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ЧǍВАШ  РЕСПУБЛИКИ

ÇĔРПУ РАЙОНĔ
	
	ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА 
ЦИВИЛЬСКИЙ РАЙОН

	ҪĔРПӰ РАЙОН 

АДМИНИСТРАЦИЙĔ 

ЙЫШӐНУ

2017 ç. декабрӗн 29-мӗшӗ 905 №

Ҫӗрпÿ хули
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ

ЦИВИЛЬСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29 декабря 2017 года  № 905

г. Цивильск


Об утверждении Положения об отделе строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Цивильского района 
В связи с изменениями структуры администрации Цивильского района и руководствуясь Федеральным законом от 6 октября 2003года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Цивильского района Чувашской Республики, в соответствии с решением Собрания депутатов Цивильского района от 13 сентября 2013 года № 29-03 «Об утверждении структуры администрации Цивильского района» с изменениями от 20.12.2013 № 32-03, от 26.02.2014 № 33-12, от 29.04.2015 № 43-10, 31.03.2016 № 05-04», администрации Цивильского района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить:

1.1. Положение об отделе строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Цивильского района (приложение №1).

1.2. Номенклатуру дел отдела строительства и жилищно-коммунального хозяйства (приложение № 2).

1.3. Должностную инструкцию первого заместителя главы администрации – начальника управления экономики, строительства и ЖКХ администрации Цивильского района (приложение № 3);

1.4. Должностную инструкцию начальника отдела строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Цивильского района (приложение 4);

1.5. Должностную инструкцию заместителя начальника отдела строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Цивильского района (приложение № 5).

1.6. Должностную инструкцию главного специалиста – эксперта отдела строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Цивильского района (по вопросам архитектурно-строительного проектирования и градостроительной деятельности) (приложение № 6).

1.7. Должностную инструкцию главного специалиста – эксперта отдела строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Цивильского района (по вопросам экологии и природоохранной деятельности) (приложение № 7).

1.8. Должностную инструкцию ведущего специалиста - эксперта отдела строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Цивильского района (по вопросам ЖКХ и муниципального жилищного контроля) (приложение № 8).

1.9. Должностную инструкцию ведущего специалиста - эксперта отдела строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Цивильского района (по вопросам проверки расценок, объемов и видов работ локальных смет, актов о приемки выполненных работ) (приложение № 9).
1.10. Должностную инструкцию ведущего специалиста - эксперта отдела строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Цивильского района (по вопросам распределение жилья, в том числе по программам переселение граждан из ветхого жилья, молодая семья, дети-сироты) (приложение № 10).
2. Постановление администрации Цивильского района Чувашской Республики от 25.02.2016 № 67 признать утратившим силу.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации – начальника управления экономики, строительства и ЖКХ администрации Цивильского района Чувашской Республики Егорову Н.Г.
И.о. главы администрации

Цивильского района                                                                                      Н.Г. Егорова

Приложение № 1

к постановлению администрации

 Цивильского района 
от «29»  декабря 2017г. № 905
Положение
об отделе строительства и жилищно-коммунального хозяйства

администрации Цивильского района

I. Общие положения

1.1. Отдел строительства и жилищно-коммунального хозяйства является структурным подразделением управления экономики, строительства и ЖКХ администрации Цивильского района Чувашской Республики (далее – Отдел, отдел строительства и ЖКХ), призванным обеспечить надлежащее выполнение полномочий органов местного самоуправления в сфере градостроительства, организации работы строительного комплекса промышленного и гражданского строительства и линейных объектов, а также в части застройки, благоустройства, соблюдения экологической безопасности и социально-экономического развития Цивильского района (далее - Администрация).
1.2. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с предприятиями строительного комплекса, а также взаимодействует с другими заинтересованными субъектами района и республики.

1.3. Непосредственное руководство Отделом осуществляет первый заместитель главы администрации - начальник управления экономики, строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Цивильского района.

1.4. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, законами Российской Федерации и Чувашской Республики, Указами и Распоряжениями Президента Российской Федерации и Главы Чувашской Республики, Постановлениями и Распоряжениями Правительства Российской Федерации и Кабинета Министров Чувашской Республики, приказами, распоряжениями, указаниями и инструкциями Министерства строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Чувашской Республики, Министерства транспорта и дорожного хозяйства Чувашской Республики, Министерства природных ресурсов и экологии, Уставом Цивильского района, решениями органов местного самоуправления Цивильского района, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Цивильского района и настоящим Положением.

II. Структура.

2.1.
Структура и штатная численность Отдела определяется Главой Администрации Цивильского района по представлению первого заместителя Главы Администрации Цивильского района, начальника управления экономики, строительства и ЖКХ курирующего деятельность Отдела.

2.2.
Начальник и специалисты Отдела являются муниципальными служащими Администрации, входят в реестр муниципальных служащих Цивильского района и обладают правами и обязанностями, предусмотренными законодательством для муниципальных служащих.

2.3. Деятельность работников Отдела регламентируется должностными инструкциями, которые закрепляют рациональное разделение труда и определение работ по сложности выполнения и квалификации исполнителей. Должностные инструкции разрабатываются начальником Отдела и утверждаются Главой Администрации Цивильского района по согласованию с Первым заместителем Главы Администрации Цивильского района, начальника управления экономики, строительства и ЖКХ. 

2.4. При изменении функций и задач Отдела должностные инструкции пересматриваются. Должностные инструкции закреплены в приложении № 3-10 настоящего Положения.

III. Основные задачи Отдела

3.1. По направлению деятельности в области градостроительства и архитектуры:

- разработка и реализация государственной политики в области градостроительной и архитектурной деятельности;

- обеспечение устойчивого развития территорий на основе территориального планирования и градостроительного зонирования; 

- создание в пределах своей компетенции условий для участия граждан и их объединений в осуществлении градостроительной деятельности; 

- осуществление в пределах своей компетенции контроля за ведением строительства объектов капитального строительства на основе документов территориального планирования, правил землепользования и застройки и документов по планировке территории;

- осуществление контроля за соблюдением городского и сельских поселений законодательства о градостроительной деятельности;

- оказание городского и сельских поселений методической помощи по вопросам градостроительной и архитектурной  деятельности.

- осуществление, в переделах своей компетенции, контроля за обеспеченностью городского и сельских поселений документами территориального планирования, документацией  по планировке территорий, правилами землепользования и застройки, качеством застройки и благоустройства территории.
3.2. По направлению деятельности в области строительства, реконструкции и капитального ремонта, ремонта объектов капитального строительства и линейных объектов:
- осуществление организации и мониторинга строительства объектов реализуемых в рамках государственных программ (подпрограмм), мероприятий государственных программ (подпрограмм) и федеральных целевых программ, муниципальных программ (подпрограмм), курируемых Администрацией Цивильского района Чувашской Республики.

- взаимодействие с городским и сельскими поселениями в рамках формирования и реализации мероприятий государственных программ (подпрограмм), муниципальных программ по строительству, реконструкции, капитальному ремонту и ремонту объектов на территории Цивильского района Чувашской Республики;

- формирование предложений по финансированию строительства объектов в рамках государственных программ (подпрограмм), мероприятий государственных программ (подпрограмм), муниципальных программ (подпрограмм) за счет средств федерального бюджета, республиканского бюджета Чувашской Республики и местного бюджета Цивильского района Чувашской Республики.

3.3. По направлению деятельности в области жилища:

- реализация государственных жилищных программ и задач в области государственной поддержки граждан в улучшении жилищных условий на территории Цивильского района Чувашской Республики.

- обеспечение формирования государственного жилищного фонда 
Цивильского района Чувашской Республики коммерческого использования;

- осуществление контроля за реализацией программы ввода жилья по Цивильскому району Чувашской Республики за счет всех источников финансирования.

3.4. По направлению деятельности в сфере жилищно-коммунального хозяйства:

- определение текущих задач и перспектив развития, модернизации, реконструкции, капитального ремонта многоквартирных домов, объектов внешнего благоустройства, банно-прачечного хозяйства, реформирования жилищно-коммунального хозяйства;
- обеспечение безопасности и благоприятных условий проживания граждан и предоставление качественных жилищно-коммунальных услуг;
- организация работы с Фондом капитального ремонта;
- осуществление соблюдения жилищного законодательства городским и сельскими поселениями в части, отнесенной к компетенции Отдела;
- организация надежного и устойчивого обеспечения потребности экономики и населения Цивильского района Чувашской Республики в топливе и энергии, их рационального, эффективного и безопасного использования;
- снижение энергоемкости промышленных предприятий, объема затрат на топливно-энергетические ресурсы в бюджетной сфере, топливно-энергетическом 

комплексе.

- модернизация и техническое перевооружение топливно-энергетического комплекса на основе использования современных энергоэффективных технологий и оборудования.

- регулирование деятельности гарантирующих поставщиков электрической энергии на территории Цивильского района Чувашской Республики в условиях функционирования розничных рынков электрической энергии в переходный период реформирования электроэнергетики.

- определение текущих задач и перспектив развития коммунального хозяйства, направленных на решение вопросов в области тепло-, водоснабжения, водоотведения, ресурсоэнергосбережения в сфере коммунального хозяйства, устойчивой эксплуатации объектов коммунально-инженерной инфраструктуры района.
- координация деятельности подведомственных предприятий коммунально-инженерной инфраструктуры Цивильского района Чувашской Республики в пределах своей компетенции.

- проведение совместно с органами местного самоуправления муниципальных районов, городских округов Чувашской Республики мероприятий по ресурсоэнергосбережению в сфере коммунального хозяйства.

3.5. По направлению деятельности в области автомобильного транспорта (далее – автомобильного и иных видов транспорта):

- повышение эффективности деятельности организаций автомобильного и иных видов транспорта и безопасности перевозок;

- создание условий для сохранения, эффективного использования и развития производственного потенциала автотранспортного комплекса Цивильского района Чувашской Республики; 

- проведение во взаимодействии с федеральными органами исполнительной власти и органами исполнительной власти Чувашской Республики, городского и сельских поселений государственной политики в сфере обеспечения транспортной безопасности; 

- реализация во взаимодействии с федеральными органами исполнительной власти и органами исполнительной власти Чувашской Республики, городским и сельскими поселениями государственной политики в области формирования единой автотранспортной системы; 

- обеспечение реализации республиканских целевых программ, муниципальных программ (подпрограмм) в области повышения безопасности дорожного движения на территории Цивильского района Чувашской Республики;

- обеспечение надежного и бесперебойного функционирования перевозок пассажиров автомобильным и иными видами транспорта;

- осуществление контроля за осуществлением перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом и легковым такси на территории Цивильского района Чувашской Республики;

- формирование и совершенствование нормативной правовой базы, форм и методов муниципального контроля и регулирования деятельности автотранспортного комплекса.

3.6. По направлению деятельности в области безопасности дорожного движения:

разработка и реализация государственной политики Чувашской Республики в области автомобильного транспорта и безопасности дорожного движения, направленной на: 
- создание условий для сохранения, эффективного использования и развития производственного потенциала автотранспортного комплекса Цивильского района Чувашской Республики; 

проведение во взаимодействии с федеральными органами исполнительной власти и городским и сельскими поселениями Цивильского района Чувашской Республики, органами местного самоуправления государственной политики в сфере обеспечения транспортной безопасности; 

обеспечение реализации республиканских целевых и муниципальных программ в области повышения безопасности дорожного движения на территории Цивильского района Чувашской Республики;

содействие в организации деятельности Правительственной комиссии по обеспечению безопасности дорожного движения в Чувашской Республике;
осуществление государственного контроля и надзора за осуществлением перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом и легковым такси на территории Чувашской Республики;
формирование и совершенствование нормативной правовой базы, форм и методов государственного контроля и регулирования деятельности автотранспортным комплексом;

3.7. По направлению деятельности в области развития автомобильных дорог:

формирование развитой дорожной сети, удовлетворения возрастающего спроса на перевозки автомобильным транспортом и повышения транспортной доступности ко всем населенным пунктам Чувашской Республики;

обеспечение сохранности дорожной сети, безопасности и благоприятных условий жизнедеятельности человека, ограничение негативного воздействия хозяйственной и иной деятельности на окружающую среду при функционировании дорожного хозяйства;

разработку в пределах своей компетенции проектов нормативных актов по вопросам развития дорожной инфраструктуры; 

осуществление в пределах своей компетенции строительного  контроля в дорожном хозяйстве.

3.8. По направлению деятельности охраны окружающей среды и экологической безопасности 

разработка и реализация государственной политики в области экологической безопасности и природопользования;

создание в пределах своей компетенции условий для участия граждан и их объединений в осуществлении природоохранной деятельности; 

осуществление в пределах своей компетенции контроля за использованием и охраной недр при добыче общераспространенных полезных ископаемых, а также при строительстве подземных сооружений, не связанных с добычей полезных ископаемых;

осуществление контроля за охраной и использованием особо охраняемых природных территорий местного значения;

оказание городскому и сельским поселениям, предприятиям и организациям методической помощи по вопросам природоохранной деятельности.

IV. Функции Отдела

Отдел в соответствии с номенклатурой дел и возложенными на него задачами выполняет следующие функции (приложение № 2):

4.1. Взаимодействует с государственными и федеральными органами власти.
4.2. Проводит консультации для городского и сельских поселений, организаций и граждан по вопросам, отнесенным к ведению Отдела.

4.3. Разрабатывает бюджетные заявки на ассигнования из федерального бюджета по федеральным, республиканским и местным целевым программам, реализуемым на территории Чувашской Республики в области дорожной деятельности.

4.4. Готовит ответы на поступившие обращения и письма граждан, организаций, органов местного самоуправления по вопросам, отнесенным к ведению Отдела.

4.5. Подготовка для утверждения генеральных планов, правил землепользования и застройки, утверждение подготовленной на основе генеральных планов документации по планировке территории, выдача разрешений на строительство (за исключением случаев, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами), разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории района, разработка местных нормативов градостроительного проектирования, ведение информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, осуществляемой на территории района, осмотров зданий, сооружений и выдача рекомендаций об устранении выявленных в ходе таких осмотров нарушений;
4.6. Реализация политики в области дорожной деятельности в отношении автомобильных дорог местного значения в границах района и обеспечение безопасности дорожного движения на них, включая создание и обеспечение функционирования парковок (парковочных мест), осуществление муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог общего пользования местного значения в границах района, а также осуществление иных полномочий в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

4.7. Создание условий для предоставления транспортных услуг населению и организация транспортного обслуживания населения в границах района, по перевозке пассажиров и багажа; 

4.8. Согласование схем размещения рекламных конструкций, выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории района, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций на территории района, осуществляемые в соответствии с Федеральным законом «О рекламе»; 

4.9. Присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов, присвоение наименований элементам улично-дорожной сети (за исключением автомобильных дорог федерального значения, автомобильных дорог регионального или межмуниципального значения), наименований элементам планировочной структуры в границах района, изменение, аннулирование таких наименований, размещение информации в государственном адресном реестре.
4.10. Разработка в пределах своей компетенции, проекты муниципальных правовых актов Собрания депутатов Цивильского района Чувашской Республики, Администрации Цивильского района в области архитектуры и градостроительства, строительства и жилищного строительства, развития общественной инфраструктуры, благоустройства, дорожного и транспортного хозяйства.

4.11. Подготовка материалов по организации работ для принятия решений о развитии застроенных территорий с учетом перспективы развития территории района.

4.12. Выдача решений на перепланировку или переустройство жилых (нежилых) помещений с последующей выдачей акта приемки в эксплуатацию, в том числе перевода жилого в нежилое помещение.

4.13. Формирование предложений по финансированию строительства объектов инженерной инфраструктуры за счет средств федерального, республиканского бюджетов и местного бюджета района.

4.14. Разрабатывание и оформление бюджетных заявок на реализацию федеральных, республиканских и муниципальных программ на территории района в области градостроительной и архитектурной деятельности, строительства, жилищного строительства, развития общественной инфраструктуры, дорожного и транспортного хозяйства за счет средств федерального, республиканского и местного бюджета.
4.15. Обеспечивает выполнение мероприятий федеральных целевых программ в сфере градостроительной и архитектурной деятельности, строительства, жилищного строительства, развития общественной инфраструктуры, в области дорожного и транспортного хозяйства.

4.16. Подготавливает материалы для заключения с министерствами в соответствии с действующим законодательством соглашений и договоров, протоколов о сотрудничестве и взаимодействии с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, организациями в области строительства объектов инженерной инфраструктуры, контролирует их выполнение в пределах компетенции отдела строительства и ЖКХ.

4.17. Осуществляет функции заказчика по проектированию, строительству и реконструкции жилых домов, строительству, реконструкции и ремонту объектов социально-культурного, жилищно-коммунального назначения, общественной инфраструктуры; строительство, реконструкции, капитального ремонта и содержание автомобильных дорог и искусственных сооружений; в области повышения и обеспечения безопасности дорожного движения, по направлению благоустройства и экологической безопасности.

4.18. Обеспечивает выполнение мероприятий муниципальных программ в компетенции деятельности своего отдела строительства и ЖКХ в районе.
4.19. Реализует городские и адресные целевые программы в сфере гра-достроительства и реконструкции, жилищного строительства, общественной инфраструктуры, в области благоустройства, в направлении дорожного, транспортного и коммунального хозяйства.

4.20. Осуществляет подготовку в средства массовой информации, размещение в сети «Интернет» информацию в области деятельности градостроительной и архитектурной деятельности, строительства и реконструкции жилых домов, строительству, реконструкции и ремонту объектов социально-культурного, жилищно-коммунального назначения, общественной инфраструктуры; строительство, реконструкции, капитального ремонта и содержание автомобильных дорог и искусственных сооружений; в области повышения и обеспечения безопасности дорожного движения, по направлению благоустройства и экологической безопасности.

4.21. Ведет учет всех разрешительных документов, в сфере градостроительства ПГС, жилищного строительства, строительства, реконструкции и ремонт объектов социально-культурного, коммунального назначения, общественной инфраструктуры; строительство, реконструкции, капитального ремонта и содержание автомобильных дорог и искусственных сооружений; в области повышения и обеспечения безопасности дорожного движения, в направлении благоустройства и экологической безопасности.

4.22. Подготавливает техническое задание на проведение конкурса, электронных торгов на право заключения муниципальных контрактов, в целях проектирования, строительства и реконструкции территорий района для муниципальных нужд.

4.23. Ведет информационные системы обеспечения градостроительной деятельности путем сбора, документирования, актуализации, обработки, систематизации, учета и хранения сведений, необходимых для осуществления градостроительной деятельности, благоустройства, дорожного и транспортного хозяйства.

4.24. Осуществляет предоставление сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, строительства, дорожного и транспортного хозяйства по запросам органов государственной власти, контролирующих органов, физических и юридических лиц.

4.25. Подготавливает проекты к заключению соглашений и договоров для выполнения возложенных задач с организациями в области градостроительной и архитектурной деятельности, строительства и жилищного строительства, развития общественной инфраструктуры, дорожного и транспортного хозяйства.

4.26. Выступает муниципальным заказчиком по разработке документов территориального планирования, документации по планировке территории, для размещения объектов капитального строительства местного значения, местных нормативов градостроительного проектирования, по выполнению мероприятий муниципальных, и республиканских адресных инвестиционных программ в области строительства и реконструкции жилищного фонда, общественной инфраструктуры, социальной рекламы.

4.27. Контролирует соблюдение требований земельного и градостроительного законодательства, законодательства о рекламе, дорожного и транспортного хозяйства.
4.28. Исполняет функции организатора работ по повышению качества застройки, улучшение архитектурного облика территории района, комплексного благоустройства территорий, дорожного и транспортного хозяйства.

4.29. Готовит заключения о соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям градостроительных регламентов (норм и правил), иным нормативным правовым актам и проектной документации.

4.30. Готовит ответы на поступившие в отдел строительства и ЖКХ письма и обращения граждан, юридических лиц, федеральных и государственных органов.

4.31. Осуществляет контроль за соблюдением требований в соответствии действующего законодательства по строительству, реконструкции, капитальному ремонту, ремонту объектов инженерной инфраструктуры, ПГС, жилищного строительства, строительства, реконструкции и ремонт объектов социально-культурного, коммунального назначения, общественной инфраструктуры; строительство, реконструкции, капитального ремонта и содержание автомобильных дорог и искусственных сооружений; в области повышения и обеспечения безопасности дорожного движения, в направлении благоустройства и экологической безопасности подрядчиком (график работ, физических объемах выполненных работ).

4.32. Проводит выездные проверки за ходом строительства объектов инженерной инфраструктуры, ПГС, жилищного строительства, строительства, реконструкции и ремонт объектов социально-культурного, коммунального назначения, общественной инфраструктуры; строительство, реконструкции, капитального ремонта и содержание автомобильных дорог и искусственных сооружений; в области повышения и обеспечения безопасности дорожного движения, в направлении благоустройства и экологической безопасности.

4.33. Осуществляет приемку выполненных работ по объектам инженерной инфраструктуры, ПГС, жилищного строительства, строительства, реконструкции и ремонт объектов социально-культурного, коммунального назначения, общественной инфраструктуры; строительство, реконструкции, капитального ремонта и содержание автомобильных дорог и искусственных сооружений; в области повышения и обеспечения безопасности дорожного движения, в направлении благоустройства и экологической безопасности.
4.34. Организует и ведет регистрацию построенных объектов инженерной инфраструктуры, ПГС, жилищного строительства, строительства, реконструкции и ремонт объектов социально-культурного, коммунального назначения, общественной инфраструктуры; строительство, реконструкции, капитального ремонта и содержание автомобильных дорог и искусственных сооружений; в области повышения и обеспечения безопасности дорожного движения, в направлении благоустройства и экологической безопасности, в том числе построенных в рамках реализации целевых программ.

4.35. Разрабатывает предложения по передаче вводимых объектов инженерной инфраструктуры, ПГС, жилищного строительства, строительства, реконструкции и ремонт объектов социально-культурного, коммунального назначения, общественной инфраструктуры; строительство, реконструкции, капитального ремонта и содержание автомобильных дорог и искусственных сооружений; в области повышения и обеспечения безопасности дорожного движения, в направлении благоустройства и экологической безопасности построенных в рамках реализации целевых программ, курируемых отделом, в муниципальную и иную собственность.

4.36. Подготавливает отчеты о ходе строительства объектов инженерной инфраструктуры, объектов инженерной инфраструктуры, ПГС, жилищного строительства, строительства, реконструкции и ремонт объектов социально-культурного, коммунального назначения, общественной инфраструктуры; строительство, реконструкции, капитального ремонта и содержание автомобильных дорог и искусственных сооружений; в области повышения и обеспечения безопасности дорожного движения, в направлении благоустройства и экологической безопасности курируемых отделом строительства и ЖКХ.

4.37. Регистрирует, предоставляет, ведет учет по выданным государственным жилищным сертификатам по программам переселения граждан из ветхого жилья, молодая семья, детям-сиротам.

4.38. Осуществляет муниципальный жилищный контроль за ресурсоснабжающими организациями, управляющими компаниями за ведением мероприятий по обслуживанию многоквартирных жилых домов, предоставление услуг населению района инженерных коммуникаций, в том числе проведение мероприятий к отопительному сезону.

4.39. Рассматривает поступающую корреспонденцию, готовит предложения к ней, ведет разъяснительную работу с представителями организаций и учреждений по вопросам, относящимся к компетенции отдела строительства и ЖКХ, выполняет поручения курирующего руководителя, первого заместителя главы администрации Цивильского района – начальника управления экономики, строительства и ЖКХ.

4.40. Подготавливает справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела строительства и ЖКХ для участия на видеоконференциях проводимые органами государственной власти Чувашской Республики.

4.41. Представляет необходимые предложения по повышению качества и 

эффективности работы отдела строительства и ЖКХ.

4.42. В рамках задач, определенных настоящим Положением, осуществляет иные функции в соответствии с действующим законодательством, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Цивильского района и поручениями главы администрации района и главы района.

V. Права

Отдел для выполнения возложенных на него задач имеет право:

5.1.
Запрашивать и получать в порядке, установленном законодательством, у структурных подразделений, городского и сельских поселений администрации, организаций и должностных лиц необходимую информацию, документы и материалы, для осуществления своих задач и функций, заданий и поручений руководства Администрации.

5.2. Запрашивать и получать информацию распорядительных документов вышестоящих органов и министерств Чувашской Республики.

5.3.
Принимать участие в работе конференций, совещаний, семинаров и других мероприятий по вопросам, отнесенным к его компетенции, организуемых другими органами исполнительной власти, Администрацией и организациями.

5.4.
Беспрепятственно посещать объекты строительства инженерной инфраструктуры в пределах своей компетенции.

5.5.
Вносить в установленном порядке предложения об улучшении условий труда, материальном и моральном поощрении, социально-бытовом обеспечении работников отдела.

5.6. Принимать решения, разрабатывать методические инструкции в сфере строительства, архитектуры, жилищно-коммунального и дорожного хозяйства, обязательные для всех участников деятельности района.
5.7. Подготавливать проекты постановлений и распоряжений по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела и касающихся его функциональной деятельности;

5.8. Отклонять в согласовании ПСД, выполненные с нарушением действующих норм и правил;

5.9. Докладывать главе администрации Цивильского района:

-о приостановлении строительства, финансирования строек, при отклонении от проектных решений, или создающих угрозу безопасности для жителей района и прилегающих территорий;

-о планируемых в предъявлении исках к юридическим и физическим лицам, виновным в нарушении градостроительного, строительного, жилищно-коммунального, дорожного и транспортного законодательства, и при нецелевом использовании выделенных средств;

5.10. Получать от подведомственных органов информацию, необходимую для своей деятельности;

5.11. Проводить совещания, семинары и другие мероприятия по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

5.12. Самостоятельно принимать решения по всем вопросам, относящимся к порученной сфере деятельности, кроме вопросов, требующих согласования в установленном порядке.

VI. Организация деятельности

6.1. Отдел возглавляет начальник, который назначается и освобождается от должности распоряжением Главы администрации Цивильского района в соответствии с законодательством о муниципальной службе Российской Федерации и Чувашской Республики.

6.2. Начальник Отдела исполняет свои обязанности в соответствии с должностной инструкцией, утвержденной Главой Администрации Цивильского района Чувашской Республики.

6.3. В период временного отсутствия начальника отдела строительства и ЖКХ его обязанности исполняет заместитель начальника отдела строительства и ЖКХ администрации Цивильского района Чувашской Республики.
6.4. Ответственность работников отдела строительства и ЖКХ устанавливается должностными инструкциями (приложение № 3- № 10).

6.5. Возложение на отдел функций, не относящихся к компетенции отдела, установленных настоящим Положением, не допускается.

VII. Заключительные положения

7.1. В случае необходимости внесение изменений в действующее положение об отделе строительства и ЖКХ осуществляется постановлением администрации Цивильского района.

Приложение № 2
к постановлению администрации

 Цивильского района ЧР

от «____» ___________ г. № _____
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ ОТДЕЛА СТРОИТЕЛЬСТВА И ЖКХ

АДМИНИСТРАЦИИ ЦИВИЛЬСКОГО РАЙОНА

ЧУВАШСКОЙ РЕСПУБЛИКИ
	Индекс дела
	Наименование дел
	Срок хранения
	Место хранения
	Срок ведения
	Ответст-венное лицо

	Нормативная база 

	04-01
	Законы Чувашской Республики, постановления, решения и распоряжения Госсовета 

Чувашской Республики, 

Кабинета Министров 

Чувашской Республики 
	В течение действия
	Отдел строитель-ства каб.219
	В течение действия
	Нач.

отдела 

	04-02
	Указы Президента, постановлений Правительства Российской Федерации, Чувашской Республики по

вопросам деятельности отдела
	В течение действия
	Отдел строитель-ства каб. 219
	В течение действия
	Нач. отдела

	04-03
	Соглашения Министерств курирующие вопросы отдела
	В течение действия
	Отдел строитель-ства каб.219
	В течение действия
	Нач.

отдела

	04-04
	Решения Министерств курирующие вопросы отдела
	В течение действия
	Отдел строитель-ства каб. 219
	В течение действия
	Нач.

отдела

	04-05
	Директивные указания и 

письма, утвержденные правила, инструкции. Методические указания и рекомендации Министерств курирующие вопроса отдела
	В течение действия
	Отдел строитель-ства каб. 219
	В течение действия
	Нач.

отдела

	04-06
	Постановления, распоряжения

главы Цивильского района, Главы администрации Цивильского района
	В течение действия
	Отдел строитель-ства каб.219
	В течение действия
	Нач.

отдела

	04-07
	Инструктивные и методические материалы, рекомендации отдела по вопросам организации работы
	В течение действия
	Отдел строитель-ства каб.219
	В течение действия
	Нач.

отдела

	04-08
	Документы (аналитические      обзоры, докладные справки,      сводки, информации) по         основной деятельности, представляемые в органы исполнительной власти, вышестоящие организации
	5 лет
	Отдел строитель-ства каб.219
	В течение действия
	Нач.

отдела

	04-09
	Переписка с исполнительными, законодательными органами местного самоуправления по вопросам основной           деятельности
	5 лет
	Отдел строитель-ства каб.219
	В течение действия
	Нач.

отдела

	04-10
	Положение об отделе строительства
	75 лет
	Отдел строитель-ства каб.219
	До отмены 
	Нач.

отдела

	04-11
	Должностные инструкции
	В течение действия
	Отдел строитель-ства каб.219
	До отмены 
	Нач.

отдела

	04-12
	Генеральный план
	В течение действия
	Отдел строитель-ства каб.216
	До отмены 
	Нач.

отдела

	04-13
	Правила землепользования и застройки
	В течение действия
	Отдел строитель-ства каб.216
	До отмены
	Нач.

отдела

	04-14
	Правила благоустройства
	В течение действия
	Отдел строитель-ства каб.216
	До отмены
	Нач. отдела

	04-15
	Административные регламенты
	В течение действия
	Отдел строитель-ства каб.219
	До отмены
	Нач. отдела

	04-16
	Муниципальные программы
	В течение действия
	Отдел строитель-ства каб.219
	До отмены
	Нач. отдела

	04-17
	Входящая, исходящая документация
	В течение действия
	Отдел строительства

каб.216
	До окончания срока
	Нач. отдела

	04-18
	Запросы, Предписания, Представления федеральных органов
	5 лет
	Отдел строитель-ства каб.216
	Ежегодно 
	Гл.спец. -эксперт

	04-19
	Заявки, отчеты
	75 лет
	Отдел строитель-ства каб.216
	Ежегодно 
	Гл.спец. -эксперт

	04-20
	Статотчеты
	75 лет
	Отдел строитель-ства каб.216
	Ежегодно 
	Гл.спец. -эксперт

	04-21
	Градплан, реестр градпланов
	75 лет
	Отдел строитель-ства каб.218
	Ежегодно 
	Гл.спец. -эксперт

	04-22
	Разрешения на строительство и реестр разрешений на строительство
	75 лет
	Отдел строитель-ства каб.218
	Ежегодно 
	Гл.спец. -эксперт

	04-23
	Разрешения на ввод в эксплуатацию и реестр разрешений на ввод в эксплуатацию 
	75 лет
	Отдел строитель-ства каб.218
	Ежегодно 
	Гл.спец. -эксперт

	04-24
	Акт перепланировки, перевод жилого в нежилое, реестр актов
	75 лет
	Отдел строитель-ства каб.218
	Ежегодно 
	Гл.спец. -эксперт

	04-25
	Решения перепланировки, перевод жилого в нежилое, реестр решений
	75 лет
	Отдел строитель-ства каб.218
	Ежегодно 
	Гл. спец. -эксперт

	04-26
	Акт, заключения признанных аварийными и ветхими межведомственной комиссии
	75 лет
	Отдел строитель-ства каб.218
	Ежегодно 
	Гл. спец. -эксперт

	04-27
	Реестр жилого фонда МКД и ИЖС
	постоянно
	Отдел строитель-ства каб.218
	постоянно 
	Гл. спец. -эксперт

	04-28
	Реестр по капитальному ремонту МКД
	75 лет
	Отдел строитель-ства каб.218
	Ежегодно
	Гл. спец. -эксперт

	04-29
	Реестр выдачи рекламных конструкций
	75 лет
	Отдел строитель-ства каб.218
	Ежегодно
	Гл. спец. -эксперт

	04-30
	Техническое задание для аукционной документации, извещения запроса котировок
	В течение действия
	Отдел строитель-ства каб.216
	Ежегодно
	Гл. спец. -эксперт

	04-31
	Контракты, договора, соглашения об экономических, финансовых связях, документы к ним.
	В течение действия
	Отдел строитель-ства каб.216
	До срока исполнения
	Зам.нач. отдела

	04-32
	План мероприятий по БДД Протоколы заседаний Комиссий по обеспечению БДД Мероприятия по выполнению подпрограммы БДД
	5 лет
	Отдел строитель-ства каб.319
	До срока исполнения
	Зам.нач. отдела

	04-33
	Конкурсная документация на право осуществления пассажирских перевозок 
	5 лет
	Отдел строитель-ства каб.319
	До срока исполнения
	Зам.нач. отдела

	04-34
	Протоколы, акты, справки о проведении рейдов пассажирских перевозчиков
	5 лет
	Отдел строитель-ства каб.319
	До срока исполнения
	Зам.нач. отдела

	04-35
	Уведомления, предписания о нарушении Правил благоустройства
	5 лет
	Отдел строитель-ства каб.216
	До исполнения срока
	Глав.спец-эксперт

	04-36
	Акты, справки, информации 

проверок и обследований  работы отдела
	5 лет
	Отдел строитель-ства каб.319
	До срока исполнения
	

	04-37
	Претензионная работа
	5 лет
	Отдел строитель-ства каб.216
	До срока исполнения
	Нач. отдела

	04-38
	Выдача согласований специальных разрешений
	5 лет
	Отдел строитель-ства каб.319
	До срока исполнения
	Зам.нач. отдела

	04-39
	Реестр объектов по гарантийным обязательствам
	В течение периода
	Отдел строитель-ства

каб.216
	До срока исполнения
	Нач. отдела

	04-40
	Нормативные документы по административной комиссии
	5 лет
	Отдел строитель- ства каб.219
	До срока исполнения
	Глав.спец

	04-41
	Протоколы и иные документы по ГО ЧС
	5 лет
	Отдел строитель-ства каб.219
	До срока действия
	Нач.отдела

	04-42
	Ежедневный доклад

представленный ЕДДС
	5 лет
	Отдел строитель-ства каб.219
	До срока действия
	Нач. отдела

	04-43
	Подшивка информации о статьях, заметках на сайт администрации 
	3 года
	Отдел строитель-ства каб.216
	До срока действия
	Нач. отдела

	04-44
	Реестр проектно-сметной документации
	постоянно
	Отдел строитель-ства каб.216
	постоянно
	Нач.отдела

	04-45
	Журнал регистрации входящий и исходящий документации в отдел строительства и ЖКХ
	5 лет
	Отдел строитель-ства каб.216
	До срока действия
	Ведущий специалист


Приложение № 3
к постановлению администрации

 Цивильского района ЧР

от «____» _______ 2017 г. № ____
Должностная инструкция

Первого заместителя главы администрации – начальника управления экономики, строительства и ЖКХ 

администрации Цивильского района Чувашской Республики

1.Общие положения

1.1. На должность первого заместителя главы администрации – начальника управления экономики, строительства и ЖКХ назначается специалист, имеющий высшее профессиональное образование по специализации должностей муниципальной службы или образование, считающееся равноценным с дополнительным высшим профессиональным образованием по специализации должностей муниципальной службы, и стаж муниципальной службы на главных должностях муниципальной службы.

1.2. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность первого заместителя главы администрации – начальника управления экономии, строительства и ЖКХ (далее первый заместитель главы администрации) администрации Цивильского района Чувашской Республики (далее Администрация).

1.3. Первый заместитель главы администрации назначается на должность и освобождается от должности Главой администрации Цивильского района, в установленном действующим трудовым законодательством и порядке для муниципального служащего. Должность первого заместителя главы администрации согласно реестру муниципальных должностей и должностей муниципальной службы относится к категории высших должностей муниципальной службы.

1.4. Первый заместитель главы администрации непосредственно подчиняется главе администрации Цивильского района.

1.5. В период временного отсутствия первого заместителя главы администрации его обязанности возлагаются на начальника отдела строительства и ЖКХ.

1.6. Первый заместитель главы администрации в соответствии с действующим трудовым законодательством возможное совмещение должностей и функций возложенных распоряжением Главы администрации Цивильского района.

1.7. Наличие и состав подчиненных сотрудников первому заместителю главы администрации определяется штатным расписанием администрации.

1.8. Первый заместитель главы администрации в своей деятельности руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, законодательными актами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, законодательными актами Чувашской Республики, указами и распоряжениями Главы Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Кабинета Министров Чувашской Республики, Уставом Цивильского района, документацией системы менеджмента качества (далее - СМК), постановлениями и распоряжениями главы администрации Цивильского района, главы Цивильского района, решениями Собраниями депутатов Цивильского района, положением об отделе строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Цивильского района, настоящей должностной инструкцией.

2.Должностные и функциональные обязанности

2.1. Первый заместитель главы администрации осуществляет организацию и совершенствование деятельности управления экономики, строительства и ЖКХ (далее управление) направленную на повышение эффективности труда.

2.2. Руководит деятельностью управления, обеспечивает решение возложенных на управление задач, организует проведение единой функциональной политики управления.

2.3. Представляет Главе администрации Цивильского района предложения по структуре и штатной численности управления.

2.4. Организует работу управления в соответствии номенклатуры дел, участвует в составе комиссии по аттестации работников управления.

2.5. Представляет главе администрации Цивильского района предложения о поощрении работников отдела и применения к ним дисциплинарного взыскания.

2.6. Ведёт личный приём граждан, в пределах своих должностных обязанностей своевременно рассматривает обращения граждан и принимает по ним решения в установленном законодательством порядке;

2.7. Обеспечивает формирование и реализацию градостроительной политики.

2.8. Обеспечивает соблюдение общих стандартов администрации района в области качества;
2.9. Организует проведение политики энерго и механооснащённости отрасли коммунального хозяйства, ресурсосбережения, реконструкции объектов жилищно- коммунального назначения с использованием новых строительных материалов и технологий;

2.10. Руководит подготовкой и реализацией целевых программ по вопросам строительства, архитектуры и жилищно- коммунального хозяйства, защиты их перед Собранием депутатов Цивильского района;

2.11. Осуществляет прогнозирование развития инфраструктуры района, формирование предложений по перспективному развитию жилищного хозяйства и улучшению условий жизни населения, на основе создания и внедрения новых технологий;

2.12. Руководит организацией муниципального и социального жилищного строительства, обеспечением развития строительства новых дорог, магистральных транспортных развязок;

2.13. Руководит постоянными комиссиями.

2.14. Осуществляет руководство управления в надлежащем предоставлении муниципальных услуг юридическим и физическим лицам.

2.15. Осуществляет руководство управления по своевременной разработке административных регламентов, разрешительных документов, положений, инвестиционных и муниципальных программ в соответствии компетенции управления.

2.16. Обеспечивает, проверяет и контролирует выполнение специалистами управления всех законодательных и иных нормативно-правовых актов органов государственной власти и управления Российской Федерации, Чувашской Республики, Устава Цивильского района, решениями Собрания депутатов Цивильского района, постановлениями и распоряжениями Главы администрации Цивильского района, локальными актами администрации Цивильского района, Положения об отделе строительства и ЖКХ администрации Цивильского района.

2.17. Обеспечивает, проверяет и контролирует своевременность представления отчетности управлением в вышестоящие органы, в том числе в предоставлении ответов по обращению юридических и физических лиц.

2.18. Взаимодействует с отделами администрации, предприятиями района, учреждениями, организациями и другими юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию управления.

2.19. Руководит комиссией по выполнению мероприятий поставки товара, выполнения работ, оказанию услуг для муниципальных нужд.

2.20. Рассматривает проекты в пределах компетенции управления распоряжений, постановлений на основании и во исполнение решений и распоряжений Главы администрации Цивильского района с учетом рекомендаций Министерства строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Чувашской Республики, Министерства транспорта и дорожного хозяйства Чувашской Республики и других государственных органов.

2.21. Ведет деловую переписку с органами власти, юридическими и физическими лицами.

2.22. Представляет Главе администрации Цивильского района отчет о деятельности управления по мере востребования.

2.23. Осуществляет иные полномочия по поручению Главы администрации Цивильского района.

2.24. Контролирует за разработкой проектов нормативных актов муниципального образования Цивильского района, постановлений и распоряжений Главы администрации Цивильского района в осуществлении деятельности в области направления управления;
2.25. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов и принимает меры по предотвращению подобного конфликта.
3. Должностные полномочия

3.1. Не принимать к исполнению документы, неправильно оформленные или оформленные с нарушением законов, постановлений, распоряжений.

3.2. Вносить предложения по улучшению и внедрению новых форм и методов ведения делопроизводства.

3.3. Знакомиться со всеми материалами личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также требовать приобщения к личному делу своих объяснений.

3.4. Вносить в установленном порядке предложения по совершенствованию муниципальной службы.

3.5. Продвигаться по службе, получать увеличение денежного содержания с учетом результатов работы, стажа  и уровня квалификации.

3.6. Получать пенсионное обеспечение и ежегодный оплачиваемый отпуск с учетом стажа муниципальной службы.

3.7. Повышать уровень профессиональной подготовки, обучаться на курсах повышения квалификации и переподготовки.

4. Ответственность

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение первого заместителя главы администрации возложенных на него обязанностей, налагается дисциплинарное взыскание в соответствии с действующим законодательством. 

5. Квалификационные требования

5.1. На должность первого заместителя главы администрации назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, соответствующего направления деятельности. Стаж муниципальной службы (государственной службы) или стаж работы по специальности: требования предъявляются.

6. Перечень вопросов, по которым первый заместитель главы администрации вправе или обязан, самостоятельно принимать решения

При исполнении служебных обязанностей первый заместитель главы администрации вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

6.1. Уведомления главы администрации (лица, исполняющего его обязанности) для принятия им самостоятельного решения;

6.2. Запрос документов, требуемых для исполнения им должностных обязанностей;

6.3. В соответствии с Планом работы отдела и текущими поручениями организация работы по выполнению задач в сфере транспорта и городского хозяйства, поставленных перед отделом;

6.4. Изучение входящей документации, подготовка проектов исходящей документации и документов внутреннего обращения по вопросам и представление её на утверждение и на подпись руководителю, относящимся к сфере ведения отдела в соответствии с должностными обязанностями;

6.5. Принятие решения о соответствии представленных документов требованиям действующего законодательства, их достоверности и полноты сведений, указанных в документах.

7. Перечень вопросов, по которым первый заместитель главы администрации вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих решений и иных решений.
7.1. Первый заместитель главы администрации в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- нормативных правовых актов администрации Цивильского района;

- правовых актов администрации Цивильского района.

7.2. В целях подготовки проектов нормативных правовых актов и проектов решений первый заместитель главы администрации самостоятельно:

- изучает федеральное законодательство, законодательство Чувашской Республики, законодательство других субъектов Российской Федерации, судебную практику, а также муниципальные правовые акты органов МСУ Цивильского района;

- изучает переданные ему на исполнение документы на предмет их соответствия федеральному законодательству и законодательству Чувашской Республики, Уставу Цивильского района Чувашской Республики, иным муниципальным правовым актам Администрации Цивильского района;

- в рабочем порядке взаимодействует с работниками органов местного самоуправления, гражданами и представителями организаций;

- представляет на подпись главе администрации Цивильского района проекты документов (решений) администрации Цивильского района.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения,  порядок согласования и принятия проектов управленческих и других решений.
8.1. Поступающие в отдел документы и поручения выполняются в сроки, установленные резолюцией главы (лица, исполняющего его обязанности), в случае, если срок не указан – в течение 30 (тридцати) дней со дня их регистрации.

8.2. При обобщении документа одним из структурных подразделений администрации Цивильского района, материалы для обобщения передаются этому структурному подразделению не позднее, чем за три дня до истечения срока;

8.3. Исполненные и подписанные документы подлежат обязательной регистрации и снятию с контроля, после чего подлежат отправке в день их регистрации или на следующий рабочий день заявителю (заинтересованному лицу) посредством почтового отправления.

9. Порядок служебного взаимодействия начальника отдела в связи с исполнением должностных обязанностей.
9.1. Поручения и указания первому заместителю главы администрации даются главой администрации или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме по любому вопросу деятельности отдела строительства.

9.2. В целях исполнения служебных обязанностей и поручений первый заместитель главы администрации вправе обращаться к другим работникам Администрации Цивильского района, работникам государственных органов, органов местного самоуправления иных муниципальных образований Цивильского района Чувашской Республики, гражданам и в организации.

9.3. Первый заместитель главы администрации вправе по документу, подготовленному иным структурным подразделением Администрации Цивильского района предложить исполнителю в рабочем порядке внести изменения или дополнения в проект соответствующего документа либо решить вопрос о его отзыве, если такой проект или отдельные его положения не соответствуют федеральному законодательству, законодательству Чувашской Республики, муниципальным правовым актам Администрации Цивильского района или правилам оформления документов.

10. Перечень оказываемых муниципальных услуг.

10.1. Первый заместитель главы администрации в пределах своей компетенции осуществляет подготовку проектов ответов на обращения граждан и организаций по вопросам, отнесенным к компетенции отдела в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан в Российской Федерации».

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности.
11.1. Эффективность профессиональной служебной деятельности начальника отдела оценивается по следующим показателям,
показатели эффективности:

- использование в процессе работы методов планирования;

- соответствие содержания выполненных работ нормативно-установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.д.);

- широта использования профессиональных знаний при выполнении работ;

- использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации;

- способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения;

- интенсивность работы;

- инновационность в работе.

11.2. Показатели результативности:

- своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями

- количество выполненных работ по степени сложности.

Ознакомлен (а) ___________ 

«____» ______________ 20__г.

Приложение № 4

к постановлению администрации

 Цивильского района ЧР

от «____» _______ 2017 г. № ____
Должностная инструкция

Начальника отдела строительства и ЖКХ 

администрации Цивильского района Чувашской Республики

1.Общие положения

1.1. На должность начальника отдела назначается специалист, имеющий высшее профессиональное образование по специализации должностей муниципальной службы или образование, считающееся равноценным с дополнительным высшим профессиональным образованием по специализации должностей муниципальной службы, и стаж муниципальной службы на ведущих должностях муниципальной службы.

1.2. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность начальника отдела строительства и ЖКХ (далее начальник отдела) администрации Цивильского района Чувашской Республики (далее Администрация).

1.3. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности Главой администрации Цивильского района в установленном действующим трудовым законодательством и порядке для муниципального служащего. Должность начальника отдела согласно реестру муниципальных должностей и должностей муниципальной службы относится к категории главных должностей муниципальной службы.

1.4. Начальник отдела непосредственно подчиняется первому заместителю главы администрации – начальнику управления экономики, строительства и ЖКХ, курирующему данное направление деятельности.

1.5. В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности возлагаются на заместителя начальника отдела.

1.6. Начальником отдела в соответствии с действующим трудовым законодательством возможное совмещение должностей и функций возложенных распоряжением Главы администрации Цивильского района.

1.7. Наличие и состав подчиненных сотрудников начальнику отдела определяется штатным расписанием администрации.

1.8. Начальник отдела в своей деятельности руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, законодательными актами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, законодательными актами Чувашской Республики, указами и распоряжениями Главы Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Кабинета Министров Чувашской Республики, Уставом Цивильского района, документацией системы менеджмента качества (далее - СМК), постановлениями и распоряжениями главы администрации Цивильского района, главы Цивильского района, решениями Собраниями депутатов Цивильского района, положением об отделе строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Цивильского района, настоящей должностной инструкцией.

2.Должностные и функциональные обязанности

2.1. Начальник отдела осуществляет организацию и совершенствование деятельности отдела направленную на повышение эффективности труда.

2.2. Руководит деятельностью отдела, обеспечивает решение возложенных на отдел задач, организует проведение единой функциональной политики отдела.

2.3. Представляет Главе администрации Цивильского района предложения по структуре и штатной численности отдела, согласованные с курирующим первым заместителем главы администрации – начальником управления экономики, строительства и ЖКХ.

2.4. Организует работу отдела в соответствии номенклатуры дел, подготавливает документы на аттестацию его работников.

2.5. Представляет главе администрации Цивильского района, по согласованию первого заместителя главы администрации – начальника управления экономики, строительства и ЖКХ, кандидатуры для назначения на должность работников отдела, освобождения от должности, вносит предложения о поощрении работников отдела и применения к ним дисциплинарного взыскания.

2.6. Осуществляет руководство отдела в надлежащем предоставлении муниципальных услуг юридическим и физическим лицам.

2.7. Осуществляет руководство отдела по своевременной разработке административных регламентов, разрешительных документов, положений, инвестиционных и муниципальных программ в соответствии компетенции отдела.

2.8. Обеспечивает, проверяет и контролирует выполнение специалистами отдела всех законодательных и иных нормативно-правовых актов органов государственной власти и управления Российской Федерации, Чувашской Республики, Устава Цивильского района, решениями Собрания депутатов Цивильского района, постановлениями и распоряжениями Главы администрации Цивильского района, локальными актами администрации Цивильского района, Положения об отделе строительства и ЖКХ администрации Цивильского района.

2.9. Обеспечивает, проверяет и контролирует своевременность представления отчетности в вышестоящие органы, в том числе в предоставлении ответов по обращению юридических и физических лиц.

2.10. Взаимодействует с отделами администрации, предприятиями района, учреждениями, организациями и другими юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

2.11. Состоит и участвует в комиссиях по вопросам направления деятельности отдела. 

2.12. Осуществляет контроль по выполнению мероприятий поставки товара, выполнения работ, оказанию услуг для муниципальных нужд.

2.13. Рассматривает проекты в пределах компетенции отдела распоряжений, постановлений на основании и во исполнение решений и распоряжений Главы администрации Цивильского района с учетом рекомендаций Министерства строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Чувашской Республики, Министерства транспорта и дорожного хозяйства Чувашской Республики и других государственных органов.

2.14. Принимает участие в приемке поставленных товаров, выполненных работ, оказанию услуг для муниципальных нужд.

2.15. Ведет деловую переписку с органами власти, юридическими и физическими лицами.
2.16. Представляет Главе администрации Цивильского района и первому заместителю главы администрации – начальнику управления экономики, строительства и ЖКХ отчеты о деятельности отдела по мере востребования.

2.17. Осуществляет иные полномочия по поручению Главы администрации Цивильского района и курирующего первого заместителя главы администрации Цивильского района.

2.18. Отслеживает за своевременным повышением своей и специалистов отдела квалификацией.

2.19. Контролирует за своевременным предоставлением информации на официальном сайте администрации Цивильского района специалистами отдела.

2.20. Контролирует за своевременным ведением реестров по направлению деятельности отдела.

2.21. Участвует в составлении претензионной работе, а также судебных разбирательствах по вопросам касающихся отдела.
2.22. Оказывает консультационную поддержку специалистам межпоселений.

2.23. Принимает участие в комиссиях, созданных при администрации Цивильского района.

2.24. Подготавливает техническое задание при проведении закупок для муниципальных нужд в области направления деятельности отдела;
2.25. В пределах своих должностных обязанностей своевременно рассматривает обращения граждан, связанные и не связанные с предоставлением муниципальной услуги и направляет ответ решения, согласованное с непосредственным руководителем в установленном законодательством порядке;

2.26. Подготавливает и контролирует за разработкой проектов нормативных актов муниципального образования Цивильского района, постановлений и распоряжений Главы администрации Цивильского района в осуществлении деятельности в области направления отдела;
2.27. Соблюдает и контролирует правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдаёт их ответственному лицу за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности;
2.28. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов и принимает меры по предотвращению подобного конфликта;

2.29. Осуществляет контроль за выполнением работ по муниципальным контрактам строительства, реконструкции, капитального ремонта, ремонта, а также содержания автомобильных дорог и искусственных сооружений к ним, в том числе технических средств.

2.30. Участвует в совещаниях, видеоконференциях, Собраниях депутатов с предоставлением информации по вопросам касающихся отдела;
2.31. Готовит и контролирует разработку проектов муниципальных программ, подпрограмм по направлению деятельности отдела.
2.32. Своевременно рассматривает обращения граждан и принимает по ним решения в установленном законодательством порядке
3. Должностные полномочия

3.1. Не принимать к исполнению документы, неправильно оформленные или оформленные с нарушением законов, постановлений, распоряжений.

3.2. Вносить предложения по улучшению и внедрению новых форм и методов ведения делопроизводства.

3.3. Знакомиться со всеми материалами личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также требовать приобщения к личному делу своих объяснений.

3.4. Вносить в установленном порядке предложения по совершенствованию муниципальной службы.

3.5. Продвигаться по службе, получать увеличение денежного содержания с учетом результатов работы, стажа  и уровня квалификации.

3.6. Получать пенсионное обеспечение и ежегодный оплачиваемый отпуск с учетом стажа муниципальной службы.

3.7. Повышать уровень профессиональной подготовки, обучаться на курсах повышения квалификации и переподготовки.

4. Ответственность

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение начальником отдела возложенных на него обязанностей, налагается дисциплинарное взыскание в соответствии с действующим законодательством. 

5. Квалификационные требования

5.1. На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, соответствующего направления деятельности. Стаж муниципальной службы (государственной службы) или стаж работы по специальности: требования предъявляются.

6. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе или 

обязан, самостоятельно принимать решения

При исполнении служебных обязанностей начальник отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

6.1. Уведомление первого заместителя главы администрации (лица, исполняющего его обязанности) для принятия им самостоятельного решения;

6.2. Запрос документов, требуемых для исполнения им должностных обязанностей;

6.3. В соответствии с Планом работы отдела и текущими поручениями организация работы по выполнению задач в сфере транспорта и городского хозяйства, поставленных перед отделом;

6.4. Изучение входящей документации, подготовка проектов исходящей документации и документов внутреннего обращения по вопросам и представление её на утверждение и на подпись руководителю, относящимся к сфере ведения отдела в соответствии с должностными обязанностями;

6.5. Принятие решения о соответствии представленных документов требованиям действующего законодательства, их достоверности и полноты сведений, указанных в документах.

7. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих решений и иных решений

7.1. Начальник отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- нормативных правовых актов администрации Цивильского района;

- правовых актов администрации Цивильского района.

7.2. В целях подготовки проектов нормативных правовых актов и проектов решений начальник отдела самостоятельно:

- изучает федеральное законодательство, законодательство Чувашской Республики, законодательство других субъектов Российской Федерации, судебную практику, а также муниципальные правовые акты органов МСУ Цивильского района;

- изучает переданные ему на исполнение документы на предмет их соответствия федеральному законодательству и законодательству Чувашской Республики, Уставу Цивильского района Чувашской Республики, иным муниципальным правовым актам Администрации Цивильского района;

- в рабочем порядке взаимодействует с работниками органов местного самоуправления, гражданами и представителями организаций;

- представляет на подпись главе администрации Цивильского района, первому заместителю главы администрации Цивильского района проекты документов (решений) администрации Цивильского района.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения,  порядок согласования и принятия проектов управленческих и других решений

8.1. Поступающие в отдел документы и поручения выполняются в сроки, установленные резолюцией главы (лица, исполняющего его обязанности), первого заместителя главы, в случае, если срок не указан – в течение 30 (тридцати) дней со дня их регистрации.

8.2. При обобщении документа одним из структурных подразделений администрации Цивильского района, материалы для обобщения передаются этому структурному подразделению не позднее, чем за три дня до истечения срока;

8.3. Исполненные и подписанные документы подлежат обязательной регистрации и снятию с контроля, после чего подлежат отправке в день их регистрации или на следующий рабочий день заявителю (заинтересованному лицу) посредством почтового отправления.

9. Порядок служебного взаимодействия начальника отдела в связи с исполнением должностных обязанностей.

9.1. Поручения и указания начальнику отдела даются вышестоящим руководителю или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме по любому вопросу деятельности отдела строительства.

9.2. В целях исполнения служебных обязанностей и поручений начальник отдела вправе обращаться к другим работникам Администрации Цивильского района, работникам государственных органов, органов местного самоуправления иных муниципальных образований Цивильского района Чувашской Республики, гражданам и в организации.

9.3. Начальник отдела вправе по документу, подготовленному иным структурным подразделением Администрации Цивильского района предложить исполнителю в рабочем порядке внести изменения или дополнения в проект соответствующего документа либо решить вопрос о его отзыве, если такой проект или отдельные его положения не соответствуют федеральному законодательству, законодательству Чувашской Республики, муниципальным правовым актам Администрации Цивильского района или правилам оформления документов.

10. Перечень оказываемых муниципальных услуг.

10.1. Начальник отдела в пределах своей компетенции осуществляет подготовку проектов ответов на обращения граждан и организаций по вопросам, отнесенным к компетенции отдела в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан в Российской Федерации».

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности

11.1. Эффективность профессиональной служебной деятельности начальника отдела оценивается по следующим показателям,
показатели эффективности:

- использование в процессе работы методов планирования;

- соответствие содержания выполненных работ нормативно-установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.д.);

- широта использования профессиональных знаний при выполнении работ;

- использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации;

- способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения;

- интенсивность работы;

- инновационность в работе.

11.2. Показатели результативности:

- своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями

- количество выполненных работ по степени сложности.

Ознакомлен (а) ___________ 

«____» ______________ 20__г.

Приложение № 5
к постановлению администрации

 Цивильского района ЧР

от «____» _______ 2017 г. № ____
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя начальника отдела строительства и ЖКХ

администрации Цивильского района
1. Общие положения

1.1. В реестре должностей муниципальной службы Цивильского района заместитель начальника отдела строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Цивильского района (далее – заместитель начальника отдела) относится к старшей группе должностей муниципальной службы в осуществлении деятельности в области направления дорожного хозяйства, пассажирским перевозкам, безопасности дорожного движения, комфортной среды, капитального ремонта МКД.

1.2. Заместитель начальника отдела назначается на должность муниципальной службы и освобождается от замещаемой должности распоряжением администрации Цивильского района в соответствии с законодательством Российской Федерации с учетом особенностей, предусмотренных законом Чувашской Республики «О муниципальной службе в Чувашской Республике».

1.3. Заместитель начальника отдела подчиняется непосредственно начальнику отдела строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Цивильского района.

1.4. Заместитель начальника отдела руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, законодательными актами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, законодательными актами Чувашской Республики, указами и распоряжениями Главы Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Кабинета Министров Чувашской Республики, Уставом Цивильского района, документацией системы менеджмента качества (далее - СМК), постановлениями и распоряжениями главы администрации Цивильского района, главы Цивильского района, решениями Собраниями депутатов Цивильского района, положением об отделе строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Цивильского района, настоящей должностной инструкцией.

2.Должностные и функциональные обязанности

2.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации и иные нормативно-правовые акты Российской Федерации, Конституцию Чувашской Республики и иные нормативно-правовые акты Чувашской Республики, Устав и  иные нормативно-правовые акты органов местного самоуправления, а также в пределах своих полномочий обеспечивать их реализацию; добросовестно исполнять должностные обязанности;

2.2. Подготавливает техническое задание при проведении закупок для муниципальных нужд в области направления дорожного хозяйства, пассажирским перевозкам, безопасности дорожного движения, комфортной среды, капитального ремонта МКД;

2.3. Участвует в приемочной комиссии по приемке объёмов выполненных работ, в рамках муниципальных контрактов по направлениям деятельности в компетенции отдела строительства.

2.4. В пределах своих должностных обязанностей своевременно рассматривает обращения граждан, связанные и не связанные с предоставлением муниципальной услуги и направляет ответ решения, согласованное с непосредственным руководителем в установленном законодательством порядке;

2.5. Своевременно представляет отчеты (сведения) и информацию по запросу органов исполнительной власти Чувашской Республики, Федеральных служб и структур;

2.6. Готовит для средств массовой информации и размещения на Портале администрации Цивильского района в сети Интернет информацию по вопросам ЖКХ;

2.7. Обеспечивает выполнение возложенных на него функций и своевременное выполнение распоряжений, указаний, порученных заданий и поставленных перед отделом задач в рамках системы менеджмента качества;
2.8. Подготавливает проекты нормативных актов муниципального образования Цивильского района, постановлений и распоряжений Главы администрации Цивильского района в осуществлении деятельности в области направления дорожного хозяйства, пассажирским перевозкам, безопасности дорожного движения, комфортной среды, капитального ремонта МКД;

2.9. Участвует в работе рабочих групп и комиссий, созданных при администрации Цивильского района;

2.10. Осуществляет взаимодействие с отделами администрации Цивильского района Чувашской Республики;

2.11. Исполняет распоряжения и указания главы администрации Цивильского района, первого заместителя главы администрации – начальника управления экономики, строительства и ЖКХ, начальника отдела;

2.12. Соблюдает установленные в администрации Цивильского района правила внутреннего распорядка, порядок работы со служебной информацией;

2.13. В пределах своих полномочий разрабатывает проекты постановлений, распоряжений главы администрации Цивильского района, другую нормативную документацию по вопросам дорожного хозяйства, пассажирским перевозкам, безопасности дорожного движения, комфортной среды, капитального ремонта МКД;
2.14. Участвует в составе комиссии по проведению открытых конкурсов в сфере транспорта и городского хозяйства в соответствии с законодательством Российской Федерации;

2.15. Подготавливает проекты маршрутов транспортных средств, осуществляющих перевозку опасных грузов по автомобильным дорогам на представление городской комиссии для рассмотрения и утверждения;

2.16. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдаёт их ответственному лицу за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности;

2.17. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов и принимает меры по предотвращению подобного конфликта;

2.18. Отслеживает актуальность нормативно-правовых локальных актов и правовых актов администрации Цивильского района по вопросам дорожного хозяйства, пассажирским перевозкам, безопасности дорожного движения, комфортной среды, капитального ремонта МКД, в случае необходимости подготавливает проекты по внесению изменений.

2.19. Готовит необходимую информацию по запросу руководителя, а также иных органов.

2.20. Ведет реестр автомобильных дорог общего пользования местного значения, относящиеся к Цивильскому району.
2.21. Ведет реестр МКД по выполнению капитального ремонта.

2.22. Ведет реестр пассажирских перевозок.

2.23. Подготавливает информацию и ведет протоколы на заседаниях комиссии по БДД.

2.24. Ведет реестр, готовит информацию и проводит мероприятия по реализации программы современной комфортной городской среды.

2.25. Осуществляет контроль за выполнением работ по муниципальным контрактам строительства, реконструкции, капитального ремонта, ремонта, а также содержания автомобильных дорог и искусственных сооружений к ним, в том числе технических средств.
2.26. Участвует в совещаниях, видеоконференциях, Собраниях депутатов с предоставлением информации по вопросам дорожного хозяйства, пассажирским перевозкам, безопасности дорожного движения, комфортной среды, капитального ремонта МКД.
2.27. Участвует в мероприятиях по разработке эскизных решениях в реализации программы современной комфортной городской среды.
2.28. Готовит проект муниципальных программ, подпрограмм по направлению деятельности дорожного хозяйства, пассажирским перевозкам, безопасности дорожного движения, комфортной среды, капитального ремонта МКД.

2.29. Своевременно рассматривает обращения граждан и принимает по ним решения в установленном законодательством порядке
3. Должностные полномочия

3.1. Не принимать к исполнению документы, неправильно оформленные или оформленные с нарушением законов, постановлений, распоряжений.

3.2. Вносить предложения по улучшению и внедрению новых форм и методов ведения делопроизводства.

3.3. Знакомиться со всеми материалами личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также требовать приобщения к личному делу своих объяснений.

3.4. Вносить в установленном порядке предложения по совершенствованию муниципальной службы.

3.5. Продвигаться по службе, получать увеличение денежного содержания с учетом результатов работы, стажа  и уровня квалификации.

3.6. Получать пенсионное обеспечение и ежегодный оплачиваемый отпуск с учетом стажа муниципальной службы.

3.7. Повышать уровень профессиональной подготовки, обучаться на курсах повышения квалификации и переподготовки.

4. Ответственность

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение заместителя начальника отдела возложенных на него обязанностей, налагается дисциплинарное взыскание в соответствии с действующим законодательством. 

5. Квалификационные требования

5.1. На должность заместителя начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, соответствующего направления деятельности. Стаж муниципальной службы (государственной службы) или стаж работы по специальности: требования предъявляются.

6. Перечень вопросов, по которым заместителя начальника отдела вправе или обязан, самостоятельно принимать решения

При исполнении служебных обязанностей заместителя начальника отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

6.1. Уведомление начальника отдела (лица, исполняющего его обязанности) для принятия им самостоятельного решения;

6.2. Запрос документов, требуемых для исполнения им должностных обязанностей;

6.3. В соответствии с Планом работы отдела и текущими поручениями организация работы по выполнению задач в сфере транспорта и городского хозяйства, поставленных перед отделом;

6.4. Изучение входящей документации, подготовка проектов исходящей документации и документов внутреннего обращения по вопросам и представление её на утверждение и на подпись руководителю, относящимся к сфере ведения отдела в соответствии с должностными обязанностями;

6.5. Принятие решения о соответствии представленных документов требованиям действующего законодательства, их достоверности и полноты сведений, указанных в документах.

7. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих решений и иных решений

7.1. Заместитель начальника отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- нормативных правовых актов администрации Цивильского района;

- правовых актов администрации Цивильского района.

7.2. В целях подготовки проектов нормативных правовых актов и проектов решений заместитель начальника отдела самостоятельно:

- изучает федеральное законодательство, законодательство Чувашской Республики, законодательство других субъектов Российской Федерации, судебную практику, а также муниципальные правовые акты органов МСУ Цивильского района;

- изучает переданные ему на исполнение документы на предмет их соответствия федеральному законодательству и законодательству Чувашской Республики, Уставу Цивильского района Чувашской Республики, иным муниципальным правовым актам Администрации Цивильского района;

- в рабочем порядке взаимодействует с работниками органов местного самоуправления, гражданами и представителями организаций;

- представляет на подпись главе администрации Цивильского района, первому заместителю главы администрации Цивильского района проекты документов (решений) администрации Цивильского района.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения,  порядок согласования и принятия проектов управленческих и других решений

8.1. Поступающие в отдел документы и поручения выполняются в сроки, установленные резолюцией главы (лица, исполняющего его обязанности), первого заместителя главы, начальника отдела, в случае, если срок не указан – в течение 30 (тридцати) дней со дня их регистрации.

8.2. При обобщении документа одним из структурных подразделений администрации Цивильского района, материалы для обобщения передаются этому структурному подразделению не позднее, чем за три дня до истечения срока;

8.3. Исполненные и подписанные документы подлежат обязательной регистрации и снятию с контроля, после чего подлежат отправке в день их регистрации или на следующий рабочий день заявителю (заинтересованному лицу) посредством почтового отправления.

9. Порядок служебного взаимодействия заместителя начальника отдела в связи с исполнением должностных обязанностей.

9.1. Поручения и указания заместителя начальника отдела даются вышестоящим руководителю или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме по любому вопросу деятельности отдела строительства.

9.2. В целях исполнения служебных обязанностей и поручений заместитель начальника отдела вправе обращаться к другим работникам Администрации Цивильского района, работникам государственных органов, органов местного самоуправления иных муниципальных образований Цивильского района Чувашской Республики, гражданам и в организации.

9.3. Заместитель начальника отдела вправе по документу, подготовленному иным структурным подразделением Администрации Цивильского района предложить исполнителю в рабочем порядке внести изменения или дополнения в проект соответствующего документа либо решить вопрос о его отзыве, если такой проект или отдельные его положения не соответствуют федеральному законодательству, законодательству Чувашской Республики, муниципальным правовым актам Администрации Цивильского района или правилам оформления документов.

10. Перечень оказываемых муниципальных услуг.

10.1. Заместитель начальника отдела в пределах своей компетенции осуществляет подготовку проектов ответов на обращения граждан и организаций по вопросам, отнесенным к компетенции отдела в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан в Российской Федерации».

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности

11.1. Эффективность профессиональной служебной деятельности заместителя начальника отдела оценивается по следующим показателям,
показатели эффективности:

- использование в процессе работы методов планирования;

- соответствие содержания выполненных работ нормативно-установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.д.);

- широта использования профессиональных знаний при выполнении работ;

- использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации;

- способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения;

- интенсивность работы;

- инновационность в работе.

11.2. Показатели результативности:

- своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями

- количество выполненных работ по степени сложности.
Ознакомлен (а)___________ 

«___» ______________ 20__ г.

Приложение № 6
к постановлению администрации

 Цивильского района ЧР

от «____» _______ 2017 г. № ____
Должностная инструкция

главного специалиста – эксперта

отдела строительства и ЖКХ
администрации Цивильского района 

(по вопросам архитектурно-строительного проектирования и градостроительной деятельности)

1.Общие положения

1.1. В реестре должностей муниципальной службы Цивильского района главный специалист-эксперт отдела строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Цивильского района (далее - Главный специалист – эксперт по вопросам градостроительной деятельности) относится к старшей группе должностей муниципальной службы категории «специалисты».

1.2. Главный специалист – эксперт по вопросам градостроительства назначается на должность муниципальной службы и освобождается от замещаемой должности распоряжением администрации Цивильского района в соответствии с законодательством Российской Федерации с учетом особенностей, предусмотренных законом Чувашской Республики «О муниципальной службе в Чувашской Республике».

1.3. Главный специалист – эксперт по вопросам градостроительства подчиняется непосредственно начальнику отдела строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Цивильского района.

1.4. Главный специалист-эксперт по вопросам градостроительства руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, законодательными актами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, законодательными актами Чувашской Республики, указами и распоряжениями Главы Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Кабинета Министров Чувашской Республики, Уставом Цивильского района, документацией системы менеджмента качества (далее - СМК), постановлениями и распоряжениями главы администрации Цивильского района, главы Цивильского района, решениями Собраниями депутатов Цивильского района, положением об отделе строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Цивильского района, настоящей должностной инструкцией.

2.Должностные и функциональные обязанности

2.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации и иные нормативно-правовые акты Российской Федерации, Конституцию Чувашской Республики и иные нормативно-правовые акты Чувашской Республики, Устав и  иные нормативно-правовые акты органов местного самоуправления, а также в пределах своих полномочий обеспечивать их реализацию; добросовестно исполнять должностные обязанности;

2.2. Обеспечивать в пределах своих полномочий соблюдение, защиту прав и законных интересов граждан;

2.3. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

2.4. Добросовестно исполнять должностные обязанности, исполнять распоряжения и указания главы администрации Цивильского района, первого заместителя главы администрации – начальника управления экономики, строительства и ЖКХ, начальника отдела;.

2.5. Подготавливает проекты нормативных актов муниципального образования, постановлений и распоряжений Главы администрации Цивильского района по вопросам строительства гражданских и промышленных зданий на территории Цивильского района; 

2.6. Участвует в приемочной комиссии по приемке объёмов выполненных работ, в рамках муниципальных контрактов по направлениям деятельности в компетенции отдела строительства;

2.7. В пределах своих должностных обязанностей своевременно рассматривает обращения граждан, связанные и не связанные с предоставлением муниципальной услуги и направляет ответ решения, согласованное с непосредственным руководителем в установленном законодательством порядке;

2.8. Своевременно представляет отчеты (сведения) и информацию по запросу органов исполнительной власти Чувашской Республики, федеральных служб;

2.9. Готовит для средств массовой информации и размещения на Портале администрации Цивильского района в сети Интернет информацию по вопросам строительства;

2.10. Обеспечивает выполнение возложенных на него функций и своевременное выполнение распоряжений, указаний, порученных заданий и поставленных перед отделом задач в рамках системы менеджмента качества;
2.11. Участвует в работе рабочих групп и комиссий, созданных при администрации Цивильского района;

2.12. Организовывает разработку всех видов градостроительной документации.

2.13. Ведет подготовку и выдачу документов в соответствии с градостроительным и жилищным кодексом.

2.14. В пределах своей компетенции рассматривает и согласовывает градостроительные документы.

2.15. Разрабатывает нормативные правовые акты по вопросам градостроительной деятельности.

2.16. Предоставляет на утверждение или согласование администрации района градостроительную документацию.

2.17. Оказывает содействие государственным и общественным организациям охраны памятников истории и культуры в осуществлении ими функций по охране, реставрации и использовании памятников архитектуры и культуры и установленных охранных зон.

2.18. В установленные сроки обеспечивает предоставление отчетов и информаций в Минстрой Чувашии.

2.19. Хранить государственную и иную, охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшими ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.

2.20. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдаёт их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности;

2.21. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов и принимает меры по предотвращению подобного конфликта;

2.22. Ведет реестр по присвоению, изменению и аннулированию адресов.

2.23. Ведет реестр по выдачи разрешительных документов.
2.24. Своевременно отслеживает за актуальностью нормативно-правовых локальных актов, правовых актов Цивильского района и подготавливает проект по внесению изменений на рассмотрение руководителю.

2.25. Осуществляет свод сведений по направлению градостроительной деятельности межпоселениям Цивильского района.

2.26. Осуществляет мероприятия по разработке проектно-сметной документации на строительство, реконструкцию и капитального ремонта объектов относящихся к собственности администрации Цивильского района.

2.27. Подготавливает перечень документов необходимых для предоставления на государственную экспертизу.
2.28. Осуществляет работу по рекламным конструкциям находящимся на территории Цивильского района.

2.29. Готовит необходимую информацию по запросу руководителя, а также иных органов.

2.30. Своевременно рассматривает обращения граждан и принимает по ним решения в установленном законодательством порядке.
3. Должностные полномочия

3.1. Не принимать к исполнению документы, неправильно оформленные или оформленные с нарушением законов, постановлений, распоряжений.

3.2. Вносить предложения по улучшению и внедрению новых форм и методов ведения делопроизводства.

3.3. Знакомиться со всеми материалами личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также требовать приобщения к личному делу своих объяснений.

3.4. Вносить в установленном порядке предложения по совершенствованию муниципальной службы.

3.5. Продвигаться по службе, получать увеличение денежного содержания с учетом результатов работы, стажа  и уровня квалификации.

3.6. Получать пенсионное обеспечение и ежегодный оплачиваемый отпуск с учетом стажа муниципальной службы.

3.7. Повышать уровень профессиональной подготовки, обучаться на курсах повышения квалификации и переподготовки.

4. Ответственность

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение главным специалистом – экспертом возложенных на него обязанностей, налагается дисциплинарное взыскание в соответствии с действующим законодательством. 

5. Квалификационные требования

5.1. На должность главного специалиста-эксперта назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, соответствующего направления деятельности. Стаж муниципальной службы (государственной службы) или стаж работы по специальности: требования предъявляются.

6. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе или обязан, самостоятельно принимать решения

При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

6.1. Уведомление начальника отдела (лица, исполняющего его обязанности) для принятия им самостоятельного решения;

6.2. Запрос документов, требуемых для исполнения им должностных обязанностей;

6.3. В соответствии с Планом работы отдела и текущими поручениями организация работы по выполнению задач в сфере градостроительства, поставленных перед отделом;

6.4. Изучение входящей документации, подготовка проектов исходящей документации и документов внутреннего обращения по вопросам и представление её на утверждение и на подпись руководителю, относящимся к сфере ведения отдела в соответствии с должностными обязанностями;

6.5. Принятие решения о соответствии представленных документов требованиям действующего законодательства, их достоверности и полноты сведений, указанных в документах.

7. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих решений и иных решений

7.1. Главный специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- нормативных правовых актов администрации Цивильского района;

- правовых актов администрации Цивильского района.

7.2. В целях подготовки проектов нормативных правовых актов и проектов решений главный специалист-эксперт самостоятельно:

- изучает федеральное законодательство, законодательство Чувашской Республики, законодательство других субъектов Российской Федерации, судебную практику, а также муниципальные правовые акты органов МСУ Цивильского района;

- изучает переданные ему на исполнение документы на предмет их соответствия федеральному законодательству и законодательству Чувашской Республики, Уставу Цивильского района Чувашской Республики, иным муниципальным правовым актам Администрации Цивильского района;

- в рабочем порядке взаимодействует с работниками органов местного самоуправления, гражданами и представителями организаций;

- представляет на подпись главе администрации Цивильского района, первому заместителю главы администрации Цивильского района проекты документов (решений) администрации Цивильского района.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения,  порядок согласования и принятия проектов управленческих и других решений

8.1. Поступающие в отдел документы и поручения выполняются в сроки, установленные резолюцией главы (лица, исполняющего его обязанности), первого заместителя главы, начальника отдела, в случае, если срок не указан – в течение 30 (тридцати) дней со дня их регистрации.

8.2. При обобщении документа одним из структурных подразделений администрации Цивильского района, материалы для обобщения передаются этому структурному подразделению не позднее, чем за три дня до истечения срока.

8.3. Исполненные и подписанные документы подлежат обязательной регистрации и снятию с контроля, после чего подлежат отправке в день их регистрации или на следующий рабочий день заявителю (заинтересованному лицу) посредством почтового отправления.

9. Порядок служебного взаимодействия главного специалиста-эксперта в связи с исполнением должностных обязанностей.

9.1. Поручения и указания главному специалисту-эксперту даются вышестоящим руководителю или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме по любому вопросу деятельности отдела строительства и ЖКХ.

9.2. В целях исполнения служебных обязанностей и поручений гл.специалист-эксперт вправе обращаться к другим работникам Администрации Цивильского района, работникам государственных органов, органов местного самоуправления иных муниципальных образований Цивильского района Чувашской Республики, гражданам и в организации.

9.3. Гл. специалист-эксперт вправе по документу, подготовленному иным структурным подразделением Администрации Цивильского района предложить исполнителю в рабочем порядке внести изменения или дополнения в проект соответствующего документа либо решить вопрос о его отзыве, если такой проект или отдельные его положения не соответствуют федеральному законодательству, законодательству Чувашской Республики, муниципальным правовым актам Администрации Цивильского района или правилам оформления документов.

10. Перечень оказываемых муниципальных услуг.

10.1. Главный специалист-эксперт в пределах своей компетенции осуществляет подготовку проектов ответов на обращения граждан и организаций по вопросам, отнесенным к компетенции отдела в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан в Российской Федерации».

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности

11.1. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям эффективности:

- использование в процессе работы методов планирования;

- соответствие содержания выполненных работ нормативно-установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.д.);

- широта использования профессиональных знаний при выполнении работ;

- использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации;

- способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения;

- интенсивность работы;

- инновационность в работе.

11.2. Показатели результативности:

- своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями

- количество выполненных работ по степени сложности.
С инструкцией ознакомлен (а):                                                                               

«__»___________ 20__г.

Приложение № 7
к постановлению администрации

 Цивильского района ЧР

от «____» __________ 2017 г. № ___
 Должностная инструкция 

главного специалиста – эксперта 

отдела строительства и ЖКХ
администрации Цивильского района 

(по вопросам экологии и природоохранной деятельности)
1.Общие положения

1.1. В реестре должностей муниципальной службы Цивильского района главный специалист-эксперт отдела строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Цивильского района (далее - Главный специалист – эксперт (эколог) относится к старшей группе должностей муниципальной службы категории «специалисты».

1.2. Главный специалист – эксперт (эколог) назначается на должность муниципальной службы и освобождается от замещаемой должности распоряжением администрации Цивильского района  в соответствии с законодательством Российской Федерации с учетом особенностей, предусмотренных законом Чувашской Республики «О муниципальной службе в Чувашской Республике».

1.3. Главный специалист – эксперт (эколог) подчиняется непосредственно начальнику отдела строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Цивильского района.

1.4. Главный специалист-эксперт (эколог) руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, законодательными актами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, законодательными актами Чувашской Республики, указами и распоряжениями Главы Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Кабинета Министров Чувашской Республики, Уставом Цивильского района, документацией системы менеджмента качества (далее - СМК), постановлениями и распоряжениями главы администрации Цивильского района, главы Цивильского района, решениями Собраниями депутатов Цивильского района, положением об отделе строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Цивильского района, настоящей должностной инструкцией.

2.Должностные и функциональные обязанности

2.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации и иные нормативно-правовые акты Российской Федерации, Конституцию Чувашской Республики и иные нормативно-правовые акты Чувашской Республики, Устав и  иные нормативно-правовые акты органов местного самоуправления, а также в пределах своих полномочий обеспечивать их реализацию; добросовестно исполнять должностные обязанности;

2.2. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

2.3. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

2.4. Обеспечивать возможность получения гражданами полной и достоверной информации о деятельности органов местного самоуправления в пределах своей компетенции;

2.5. Осуществлять исполнение в пределах своей компетенции постановлений и  распоряжений вышестоящих органов власти, главы администрации Цивильского района Чувашской Республики, решений Собрания депутатов Цивильского района, распоряжения и указания главы администрации Цивильского района, первого заместителя главы администрации – начальника управления экономики, строительства и ЖКХ, начальника отдела;; 

2.6. Соблюдать нормы служебной этики;

2.7. Исполнять постановления, распоряжения и указания руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий; 

2.8. Организовывать мероприятия в том числе межпоселенческого характера по охране окружающей среды;

2.9. Вносить предложения по созданию специализированных предприятий по  утилизации и переработке бытовых и промышленных отходов;

2.10. Разрабатывать проекты районных целевых программ в сфере организации утилизации и переработки  бытовых и промышленных отходов;

2.11. При взаимодействии с федеральными и территориальными органами экологического надзора осуществлять контроль за  поверхностными и подземными водами, рациональным использованием недр, соблюдением норм экологической  безопасности на территории Цивильского района;

2.12. Представлять в отдел водных ресурсов ВВБВУ по Чувашской Республике сведения по использованию воды предприятиями Цивильского района по форме 2-ТП (водхоз);

2.13. Оказывать содействие Министерству природных ресурсов и экологии Чувашской Республики, Управлению по технологическому и экологическому надзору Ростехнадзора по Чувашской Республике, Управлению Федеральной службы по надзору в сфере природопользования (Росприроднадзора) по Чувашской Республике, Управлению Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав  потребителей и благополучия человека по Чувашской Республике - Чувашии в работе с природопользователями и представлять необходимую информацию по запросам вышеуказанных структур;

2.14. Оказывать содействие в составлении расчетов платы за негативное воздействие на окружающую среду предприятиями Цивильского района;

2.15. Разрабатывать проекты муниципальных правовых актов по охране окружающей среды;

2.16. Предоставлять информацию в сфере охраны окружающей среды по требованию Чебоксарской природоохранной прокуратуры, прокуратуры Цивильского  района;

2.17. Оказывать содействие КУ «Дирекция по использованию и охране животного мира и особо охраняемых природных территорий и объектов» Министерства природных ресурсов и экологии Чувашской Республики в части создания особо охраняемых природных территорий в Цивильском районе;

2.18. Рассматривать и принимать меры по жалобам населения в сфере охраны окружающей среды, экологии, водоснабжения и водоотведения;

2.19. Проводить информационную работу по охране окружающей среды. 

2.20. Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.

2.21. Соблюдать установленные в администрации района правила внутреннего распорядка, должностные инструкции, порядок работы со служебной информацией.

2.22. Хранить государственную и иную, охраняемую законом, тайну, а также не разглашать ставшие ему известным в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.

2.23. Участвует в разработке проектов по строительству, реконструкции и капитального ремонта водопроводных сетей, в том числе водонапорных башен.

2.24. Своевременно подготавливает предложения по модернизации водопроводных сетей, в том числе по их замене.

2.25. Ведет своевременную работу и опубликовывает информацию, касающихся вопросов экологии на официальном сайте администрации Цивильского района на разделах и вкладках строительства и ЖКХ.

2.26. Отслеживает актуальность нормативно-правовых локальных актов и правовых актов администрации Цивильского района по вопросам экологии, в случае необходимости подготавливает проекты по внесению изменений.

2.27. Готовит необходимую информацию по запросу руководителя, а также иных органов.

2.28. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдаёт их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности.

2.29. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов и принимает меры по предотвращению подобного конфликта.

2.30. Своевременно рассматривает обращения граждан и принимает по ним решения в установленном законодательством порядке.

3. Должностные полномочия

3.1. Не принимать к исполнению документы, неправильно оформленные или оформленные с нарушением законов, постановлений, распоряжений.

3.2. Вносить предложения по улучшению и внедрению новых форм и методов ведения делопроизводства.

3.3. Знакомиться со всеми материалами личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также требовать приобщения к личному делу своих объяснений.

3.4. Вносить в установленном порядке предложения по совершенствованию муниципальной службы.

3.5. Продвигаться по службе, получать увеличение денежного содержания с учетом результатов работы, стажа  и уровня квалификации.

3.6. Получать пенсионное обеспечение и ежегодный оплачиваемый отпуск с учетом стажа муниципальной службы.

3.7. Повышать уровень профессиональной подготовки, обучаться на курсах повышения квалификации и переподготовки.

4. Ответственность

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение главным специалистом – экспертом возложенных на него обязанностей, налагается дисциплинарное взыскание в соответствии с действующим законодательством. 

5. Квалификационные требования

5.1. На должность главного специалиста-эксперта назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, соответствующего направления деятельности. Стаж муниципальной службы (государственной службы) или стаж работы по специальности: требования предъявляются.

6. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе или обязан, самостоятельно принимать решения

При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

6.1. Уведомление начальника отдела (лица, исполняющего его обязанности) для принятия им самостоятельного решения;

6.2. Запрос документов, требуемых для исполнения им должностных обязанностей;

6.3. В соответствии с Планом работы отдела и текущими поручениями организация работы по выполнению задач в сфере градостроительства, поставленных перед отделом;

6.4. Изучение входящей документации, подготовка проектов исходящей документации и документов внутреннего обращения по вопросам и представление её на утверждение и на подпись руководителю, относящимся к сфере ведения отдела в соответствии с должностными обязанностями;

6.5. Принятие решения о соответствии представленных документов требованиям действующего законодательства, их достоверности и полноты сведений, указанных в документах.

7. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих решений и иных решений

7.1. Главный специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- нормативных правовых актов администрации Цивильского района;

- правовых актов администрации Цивильского района.

7.2. В целях подготовки проектов нормативных правовых актов и проектов решений главный специалист-эксперт самостоятельно:

- изучает федеральное законодательство, законодательство Чувашской Республики, законодательство других субъектов Российской Федерации, судебную практику, а также муниципальные правовые акты органов МСУ Цивильского района;

- изучает переданные ему на исполнение документы на предмет их соответствия федеральному законодательству и законодательству Чувашской Республики, Уставу Цивильского района Чувашской Республики, иным муниципальным правовым актам Администрации Цивильского района;

- в рабочем порядке взаимодействует с работниками органов местного самоуправления, гражданами и представителями организаций;

- представляет на подпись главе администрации Цивильского района, первому заместителю главы администрации Цивильского района проекты документов (решений) администрации Цивильского района.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения,  порядок согласования и принятия проектов управленческих и других решений

8.1. Поступающие в отдел документы и поручения выполняются в сроки, установленные резолюцией главы (лица, исполняющего его обязанности), первого заместителя главы, начальника отдела, в случае, если срок не указан – в течение 30 (тридцати) дней со дня их регистрации.

8.2. При обобщении документа одним из структурных подразделений администрации Цивильского района, материалы для обобщения передаются этому структурному подразделению не позднее, чем за три дня до истечения срока.

8.3. Исполненные и подписанные документы подлежат обязательной регистрации и снятию с контроля, после чего подлежат отправке в день их регистрации или на следующий рабочий день заявителю (заинтересованному лицу) посредством почтового отправления.

9. Порядок служебного взаимодействия гл. специалиста-эксперта в связи с исполнением должностных обязанностей.

9.1. Поручения и указания главному специалисту-эксперту даются вышестоящим руководителю или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме по любому вопросу деятельности отдела строительства и ЖКХ.

9.2. В целях исполнения служебных обязанностей и поручений гл.специалист-эксперт вправе обращаться к другим работникам Администрации Цивильского района, работникам государственных органов, органов местного самоуправления иных муниципальных образований Цивильского района Чувашской Республики, гражданам и в организации.

9.3. Гл. специалист-эксперт вправе по документу, подготовленному иным структурным подразделением Администрации Цивильского района предложить исполнителю в рабочем порядке внести изменения или дополнения в проект соответствующего документа либо решить вопрос о его отзыве, если такой проект или отдельные его положения не соответствуют федеральному законодательству, законодательству Чувашской Республики, муниципальным правовым актам Администрации Цивильского района или правилам оформления документов.

10. Перечень оказываемых муниципальных услуг.

10.1. Главный специалист-эксперт в пределах своей компетенции осуществляет подготовку проектов ответов на обращения граждан и организаций по вопросам, отнесенным к компетенции отдела в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан в Российской Федерации».

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности

11.1. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям эффективности:

- использование в процессе работы методов планирования;

- соответствие содержания выполненных работ нормативно-установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.д.);

- широта использования профессиональных знаний при выполнении работ;

- использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации;

- способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения;

- интенсивность работы;

- инновационность в работе.

11.2. Показатели результативности:

- своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями

- количество выполненных работ по степени сложности
С инструкцией ознакомлен (а):                                                                             

«__»___________ 20__г.

Приложение № 7
к постановлению администрации

 Цивильского района ЧР

от «___» _________ 2017 г. № _____
Должностная инструкция

ведущего специалиста - эксперта 

отдела строительства и ЖКХ
администрации Цивильского района 

(по вопросам ЖКХ и муниципального жилищного контроля)

1. Общие положения

1.1. В реестре должностей муниципальной службы Цивильского района ведущий специалист-эксперт по вопросам ЖКХ и муниципального жилищного контроля отдела строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Цивильского района (далее – ведущий специалист – эксперт по вопросам ЖКХ) относится к младшей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Ведущий специалист – эксперт по вопросам ЖКХ назначается на должность муниципальной службы и освобождается от замещаемой должности распоряжением администрации Цивильского района в соответствии с законодательством Российской Федерации с учетом особенностей, предусмотренных законом Чувашской Республики «О муниципальной службе в Чувашской Республике».

1.3. Ведущий специалист – эксперт по вопросам ЖКХ подчиняется начальнику отдела строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Цивильского района.

1.4. Ведущий специалист-эксперт по вопросам ЖКХ руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, законодательными актами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, законодательными актами Чувашской Республики, указами и распоряжениями Главы Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Кабинета Министров Чувашской Республики, Уставом Цивильского района, документацией системы менеджмента качества (далее - СМК), постановлениями и распоряжениями главы администрации Цивильского района, главы Цивильского района, решениями Собраниями депутатов Цивильского района, положением об отделе строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Цивильского района, настоящей должностной инструкцией.

2. Должностные и функциональные обязанности
2.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации и иные нормативно-правовые акты Российской Федерации, Конституцию Чувашской Республики и иные нормативно-правовые акты Чувашской Республики, Устав и иные нормативно-правовые акты органов местного самоуправления, а также в пределах своих полномочий обеспечивать их реализацию; добросовестно исполнять должностные обязанности;

2.2. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

2.3. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

2.4. Обеспечивать возможность получения гражданами полной и достоверной информации о деятельности органов местного самоуправления в пределах своей компетенции;

2.5. Осуществлять исполнение в пределах своей компетенции постановлений и распоряжений вышестоящих органов власти, главы администрации Цивильского района Чувашской Республики, решений Собрания депутатов Цивильского района, распоряжения и указания главы администрации Цивильского района, первого заместителя главы администрации – начальника управления экономики, строительства и ЖКХ, начальника отдела;
2.6. Участвует в подготовке проектов договоров поставки материальных ресурсов с их поставщиками (производителями, посредниками), в согласовании изменений условий по вопросам ценообразования по заключенным договорам поставки.

2.7. Участвует в подготовке необходимой документации для рассмотрения претензий в арбитраже, в формировании, обновлении и хранении данных о показателях расходов и стоимости ресурсов (затрат труда работников строительства, времени работы строительных машин, потребности в материалах, изделиях и конструкциях) на построенных подрядной организацией объектах, необходимых для создания фирменных элементных и укрупненных сметных норм и расценок, в подготовке данных, необходимых для формирования акта государственной приемочной комиссии по вводу объекта в эксплуатацию.
2.8. Участие в комиссиях по проверке видов и объёмов работ на объектах строительства.

2.9. Соблюдать установленные в администрации района правила внутреннего распорядка, должностные инструкции, порядок работы со служебной информацией.

2.10. Хранить государственную и иную, охраняемую законом, тайну, а также не разглашать ставшие ему известным в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.

2.11. Участие в комиссии по обследованию жилых помещений.

2.12. Ведет работу по обновлению информации на официальном сайте администрации Цивильского района.

2.13. Готовит необходимую информацию по направлению деятельности по запросу руководителя, а также иных органов.

2.14. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдаёт их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности.
2.15. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов и принимает меры по предотвращению подобного конфликта.
2.16. Ведет работу по осуществлению муниципального жилищного контроля согласно административного регламента;

2.17. Ведет работу по реализации программ в области энергосбережения и повышения энергоэффективности;

2.18. Ведет работу по отчетности в области ЖКХ, в том числе статотчетов;

2.19. Проводит мероприятия к отопительному сезону;

2.20. Принимает участие в комиссиях по приемке объектов жилищного фонда проводимых в рамках программы капитального ремонта;

2.21. Принимает участие в собраниях, собственников жилого помещения многоквартирных жилых домов;

2.22. Ведет протоколы при участии комиссий на заседаниях по вопросам отдела строительства и ЖКХ;
2.23. Своевременно рассматривает обращения граждан и принимает по ним решения в установленном законодательством порядке;

2.24. Отслеживает актуальность нормативно-правовых локальных актов и правовых актов администрации Цивильского района по вопросам ЖКХ, в случае необходимости подготавливает проекты по внесению изменений.

2.25. Ведет работу в автоматизированных системах, ФГИС ЖКХ и т.д.

2.26. Ведет работу по направлениям деятельности в области программ электрификации, газоснабжения, теплоснабжения, водоснабжения и водоотведения;

2.27. Ведет работ по взаимодействию с ресурсоснабжающими организациями, управляющими компаниями и ТСЖ по вопросам ЖКХ;

2.28. Ведет реестр объектов жилищно-коммунального комплекса.

3.Должностные полномочия

3.1. Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе.

3.2. Запрос в установленном порядке и получение от государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и предприятий информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

3.3. Продвижение по службе, увеличение размера денежного содержания с учетом результатов работы, стажа и уровня квалификации.

3.4. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела,

3.5. Проведение по его требованию служебного расследования для опровержения порочащих его честь и достоинство сведений.

3.6. Пенсионное обеспечение и ежегодный оплачиваемый отпуск с учетом стажа муниципальной службы.

3.7. Переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации.

3.8. Организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей.

4. Ответственность

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение ведущим специалистом – экспертом по вопросам ЖКХ возложенных на него обязанностей, налагается дисциплинарное взыскание в соответствие с действующим законодательством. 

5. Квалификационные требования

5.1. На должность ведущего специалиста-эксперта по вопросам ЖКХ назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, соответствующего направления деятельности. Стаж муниципальной службы (государственной службы) или стаж работы по специальности: требования не предъявляются.

6. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт по вопросам ЖКХ вправе или обязан, самостоятельно принимать решения

При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

6.1. Уведомление начальника отдела (лица, исполняющего его обязанности) для принятия им самостоятельного решения;

6.2. Запрос документов, требуемых для исполнения им должностных обязанностей;

6.3. В соответствии с Планом работы отдела и текущими поручениями организация работы по выполнению задач в сфере градостроительства, поставленных перед отделом;

6.4. Изучение входящей документации, подготовка проектов исходящей документации и документов внутреннего обращения по вопросам и представление её на утверждение и на подпись руководителю, относящимся к сфере ведения отдела в соответствии с должностными обязанностями;

6.5. Принятие решения о соответствии представленных документов требованиям действующего законодательства, их достоверности и полноты сведений, указанных в документах.

7. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт по вопросам ЖКХ вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих решений и иных решений

7.1. Ведущий специалист-эксперт по вопросам ЖКХ отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- нормативных правовых актов администрации Цивильского района;

- правовых актов администрации Цивильского района.

7.2. В целях подготовки проектов нормативных правовых актов и проектов решений ведущий специалист-эксперт по вопросам ЖКХ самостоятельно:

- изучает федеральное законодательство, законодательство Чувашской Республики, законодательство других субъектов Российской Федерации, судебную практику, а также муниципальные правовые акты органов МСУ Цивильского района;

- изучает переданные ему на исполнение документы на предмет их соответствия федеральному законодательству и законодательству Чувашской Республики, Уставу Цивильского района Чувашской Республики, иным муниципальным правовым актам Администрации Цивильского района;

- в рабочем порядке взаимодействует с работниками органов местного самоуправления, гражданами и представителями организаций;

- представляет на подпись главе администрации Цивильского района, первому заместителю главы администрации Цивильского района проекты документов (решений) администрации Цивильского района.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения,  порядок согласования и принятия проектов управленческих и других решений

8.1. Поступающие в отдел документы и поручения выполняются в сроки, установленные резолюцией главы (лица, исполняющего его обязанности), первого заместителя главы, начальника отдела, в случае, если срок не указан – в течение 30 (тридцати) дней со дня их регистрации.

8.2. При обобщении документа одним из структурных подразделений администрации Цивильского района, материалы для обобщения передаются этому структурному подразделению не позднее, чем за три дня до истечения срока.

8.3. Исполненные и подписанные документы подлежат обязательной регистрации и снятию с контроля, после чего подлежат отправке в день их регистрации или на следующий рабочий день заявителю (заинтересованному лицу) посредством почтового отправления.

9. Порядок служебного взаимодействия ведущий специалиста-эксперта по вопросам ЖКХ в связи с исполнением должностных обязанностей.

9.1. Поручения и указания ведущему специалисту-эксперту по вопросам ЖКХ даются вышестоящим руководителю или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме по любому вопросу деятельности отдела строительства и ЖКХ.

9.2. В целях исполнения служебных обязанностей и поручений ведущий специалист-эксперт по вопросам ЖКХ вправе обращаться к другим работникам Администрации Цивильского района, работникам государственных органов, органов местного самоуправления иных муниципальных образований Цивильского района Чувашской Республики, гражданам и в организации.

9.3. Ведущий специалист-эксперт по вопросам ЖКХ вправе по документу, подготовленному иным структурным подразделением Администрации Цивильского района предложить исполнителю в рабочем порядке внести изменения или дополнения в проект соответствующего документа либо решить вопрос о его отзыве, если такой проект или отдельные его положения не соответствуют федеральному законодательству, законодательству Чувашской Республики, муниципальным правовым актам Администрации Цивильского района или правилам оформления документов.

10. Перечень оказываемых муниципальных услуг.

10.1. Ведущий специалист-эксперт по вопросам ЖКХ в пределах своей компетенции осуществляет подготовку проектов ответов на обращения граждан и организаций по вопросам, отнесенным к компетенции отдела в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан в Российской Федерации».

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности

11.1. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям эффективности:

- использование в процессе работы методов планирования;

- соответствие содержания выполненных работ нормативно-установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.д.);

- широта использования профессиональных знаний при выполнении работ;

- использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации;

- способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения;

- интенсивность работы;

- инновационность в работе.

11.2. Показатели результативности:

- своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями

- количество выполненных работ по степени сложности
С инструкцией ознакомлен (а):                                                                             

«__»___________ 20__г.

Приложение № 8

к постановлению администрации

 Цивильского района ЧР

от «___» _________ 2017 г. № _____
Должностная инструкция

ведущего специалиста - эксперта 

отдела строительства и ЖКХ

администрации Цивильского района 

(по вопросам проверки расценок, объемов и видов работ локальных смет, актов о приемки выполненных работ)

1. Общие положения

1.1. В реестре должностей муниципальной службы Цивильского района ведущий специалист-эксперт по вопросам проверки расценок, объемов и видов работ локальных смет, актов о приемки выполненных работ отдела строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Цивильского района (далее – ведущий специалист – эксперт по вопросам сметного дела) относится к младшей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Ведущий специалист – эксперт по вопросам сметного дела назначается на должность муниципальной службы и освобождается от замещаемой должности распоряжением администрации Цивильского района  в соответствии с законодательством Российской Федерации с учетом особенностей, предусмотренных законом Чувашской Республики «О муниципальной службе в Чувашской Республике».

1.3. Ведущий специалист – эксперт по вопросам сметного дела подчиняется начальнику отдела строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Цивильского района.

1.4. Ведущий специалист-эксперт по вопросам сметного дела руководствоваться в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, законодательными актами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, законодательными актами Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Кабинета Министров Чувашской Республики, Уставом Цивильского района, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации в области градостроительной деятельности; распорядительными, методическими и нормативными документами в области ценообразования и сметного нормирования в строительстве; строительными нормами и правилами, стандартами в строительстве; организациями разработки проектной документации, порядком ее согласования и утверждения; основами архитектурного и технологического проектирования зданий и сооружений; материаловедение; строительные конструкции; технологию строительных процессов и производства; организацию строительного производства; правила заключения договоров подряда и государственных контрактов на строительство; состав, содержание, порядком разработки и согласования сметной документации на различных стадиях инвестиционно-строительного процесса; порядком финансирования строительства; основами бухгалтерского учета и налогообложения в строительстве; экономикой отрасли, организацией труда; основами управления строительством; прикладными программными продуктами для автоматизации процесса составления сметных расчетов; основами трудового законодательства; правилами по охране труда и пожарной безопасности, положением об отделе отдела строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Цивильского района, настоящей должностной инструкцией.

2. Должностные и функциональные обязанности
2.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации и иные нормативно-правовые акты Российской Федерации, Конституцию Чувашской Республики и иные нормативно-правовые акты Чувашской Республики, Устав и иные нормативно-правовые акты органов местного самоуправления, а также в пределах своих полномочий обеспечивать их реализацию; добросовестно исполнять должностные обязанности;

2.2. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

2.3. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

2.4. Обеспечивать возможность получения гражданами полной и достоверной информации о деятельности органов местного самоуправления в пределах своей компетенции;

2.5. Осуществлять исполнение в пределах своей компетенции постановлений и распоряжений вышестоящих органов власти, главы администрации Цивильского района Чувашской Республики, решений Собрания депутатов Цивильского района, распоряжения и указания главы администрации Цивильского района, первого заместителя главы администрации – начальника управления экономики, строительства и ЖКХ, начальника отдела;
2.6. Проверять обоснованность стоимости строительно-монтажных работ и прочих затрат генподрядчика по тендерной документации или по предложениям к договору подряда на строительство объекта с учетом возможного удорожания в период строительства, обусловленного инфляцией, научно-техническим и социальным прогрессом, затратами на мероприятия по охране окружающей среды. 

2.7. Участвует в подготовке и обосновании предложения о начальной цене контракта при проведении торгов на размещение муниципальных заказов в строительстве.

2.8. Осуществляет проверку получаемой от подрядчика сметной документации и подготовку заключения о ее составе и качестве. 

2.9. Совместно с представителями субподрядных организаций согласовывает с заказчиком и проектной организацией локальные сметы, индивидуальные сметные ресурсные нормы и расценки на строительно-монтажные работы, калькуляции сметной стоимости материальных ресурсов, стоимости машино-часа эксплуатации строительных машин (в т.ч. новых высокоэффективных, импортных машин), индивидуальные нормы накладных расходов и сметной прибыли, расчеты стоимости работ и затрат, предусмотренные сводным сметным расчетом стоимости строительства. 

2.10. Участвует в выборе наиболее оптимальной схемы расчетов за выполненные работы между заказчиком и подрядчиком. 

2.11. Ведет учет оплаченных заказчиком выполненных работ. 

2.12. Участвует в контрольных обмерах выполненных строительно-монтажных работ. 

2.13. Проверяет сметы на дополнительные виды работ, затраты на выполнение которых не предусмотрены в соответствующих расценках, и согласовывает их с заказчиком и проектной организацией.

2.14. Участвует в подготовке проектов договоров поставки материальных ресурсов с их поставщиками (производителями, посредниками), в согласовании изменений условий по вопросам ценообразования по заключенным договорам поставки.

2.15. Участвует в подготовке необходимой документации для рассмотрения претензий в арбитраже, в формировании, обновлении и хранении данных о показателях расходов и стоимости ресурсов (затрат труда работников строительства, времени работы строительных машин, потребности в материалах, изделиях и конструкциях) на построенных подрядной организацией объектах, необходимых для создания фирменных элементных и укрупненных сметных норм и расценок, в подготовке данных, необходимых для формирования акта государственной приемочной комиссии по вводу объекта в эксплуатацию.
2.16. Проверка сметной документации на правильность системы ценообразования и сметного нормирования в строительстве по расценкам Чувашской Республики.

2.17. Участие в комиссиях по проверке видов и объёмов работ на объектах строительства.

2.18. Соблюдать установленные в администрации района правила внутреннего распорядка, должностные инструкции, порядок работы со служебной информацией.

2.19. Хранить государственную и иную, охраняемую законом, тайну, а также не разглашать ставшие ему известным в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.

2.20. Участие в комиссии по обследованию жилых помещений.

2.21. Подготавливает пакет документов по проектно-сметной документации необходимые для представления в центр экспертизы технической части и сметной документации.

2.22. Учет и ведение журнала учёта входящей и исходящей корреспонденции.

2.23. Ведет работу по обновлению информации на официальном сайте администрации Цивильского района.

2.24. Готовит необходимую информацию по направлению деятельности по запросу руководителя, а также иных органов.

2.25. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдаёт их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности.
2.26. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов и принимает меры по предотвращению подобного конфликта.

2.27. Своевременно рассматривает обращения граждан и принимает по ним решения в установленном законодательством порядке.
3.Должностные полномочия

3.1. Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе.

3.2. Запрос в установленном порядке и получение от государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и предприятий информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

3.3. Продвижение по службе, увеличение размера денежного содержания с учетом результатов работы, стажа и уровня квалификации.

3.4. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела,

3.5. Проведение по его требованию служебного расследования для опровержения порочащих его честь и достоинство сведений.

3.6. Пенсионное обеспечение и ежегодный оплачиваемый отпуск с учетом стажа муниципальной службы.

3.7. Переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации.

3.8. Организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей.

4. Ответственность

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение ведущим специалистом – экспертом возложенных на него обязанностей, налагается дисциплинарное взыскание в соответствии с действующим законодательством. 

5. Квалификационные требования

5.1. На должность ведущего специалиста-эксперта по вопросам сметного дела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, соответствующего направления деятельности. Стаж муниципальной службы (государственной службы) или стаж работы по специальности: требования не предъявляются.

6. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт по вопросам сметного дела вправе или обязан, самостоятельно принимать решения

При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт по вопросам сметного дела отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

6.1. Уведомление начальника отдела (лица, исполняющего его обязанности) для принятия им самостоятельного решения;

6.2. Запрос документов, требуемых для исполнения им должностных обязанностей;

6.3. В соответствии с Планом работы отдела и текущими поручениями организация работы по выполнению задач в сфере градостроительства, поставленных перед отделом;

6.4. Изучение входящей документации, подготовка проектов исходящей документации и документов внутреннего обращения по вопросам и представление её на утверждение и на подпись руководителю, относящимся к сфере ведения отдела в соответствии с должностными обязанностями;

6.5. Принятие решения о соответствии представленных документов требованиям действующего законодательства, их достоверности и полноты сведений, указанных в документах.

7. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт по вопросам сметного дела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих решений и иных решений

7.1. Ведущий специалист-эксперт вопросам сметного дела отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- нормативных правовых актов администрации Цивильского района;

- правовых актов администрации Цивильского района.

7.2. В целях подготовки проектов нормативных правовых актов и проектов решений ведущий специалист-эксперт по вопросам сметного дела самостоятельно:

- изучает федеральное законодательство, законодательство Чувашской Республики, законодательство других субъектов Российской Федерации, судебную практику, а также муниципальные правовые акты органов МСУ Цивильского района;

- изучает переданные ему на исполнение документы на предмет их соответствия федеральному законодательству и законодательству Чувашской Республики, Уставу Цивильского района Чувашской Республики, иным муниципальным правовым актам Администрации Цивильского района;

- в рабочем порядке взаимодействует с работниками органов местного самоуправления, гражданами и представителями организаций;

- представляет на подпись главе администрации Цивильского района, первому заместителю главы администрации Цивильского района проекты документов (решений) администрации Цивильского района.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения,  порядок согласования и принятия проектов управленческих и других решений

8.1. Поступающие в отдел документы и поручения выполняются в сроки, установленные резолюцией главы (лица, исполняющего его обязанности), первого заместителя главы, начальника отдела, в случае, если срок не указан – в течение 30 (тридцати) дней со дня их регистрации.

8.2. При обобщении документа одним из структурных подразделений администрации Цивильского района, материалы для обобщения передаются этому структурному подразделению не позднее, чем за три дня до истечения срока.

8.3. Исполненные и подписанные документы подлежат обязательной регистрации и снятию с контроля, после чего подлежат отправке в день их регистрации или на следующий рабочий день заявителю (заинтересованному лицу) посредством почтового отправления.

9. Порядок служебного взаимодействия ведущий специалиста-эксперта по вопросам сметного дела в связи с исполнением должностных обязанностей.

9.1. Поручения и указания ведущему специалисту-эксперту по вопросам сметного дела даются вышестоящим руководителю или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме по любому вопросу деятельности отдела строительства и ЖКХ.

9.2. В целях исполнения служебных обязанностей и поручений ведущий специалист-эксперт по вопросам сметного дела вправе обращаться к другим работникам Администрации Цивильского района, работникам государственных органов, органов местного самоуправления иных муниципальных образований Цивильского района Чувашской Республики, гражданам и в организации.

9.3. Ведущий специалист-эксперт по вопросам сметного дела вправе по документу, подготовленному иным структурным подразделением Администрации Цивильского района предложить исполнителю в рабочем порядке внести изменения или дополнения в проект соответствующего документа либо решить вопрос о его отзыве, если такой проект или отдельные его положения не соответствуют федеральному законодательству, законодательству Чувашской Республики, муниципальным правовым актам Администрации Цивильского района или правилам оформления документов.

10. Перечень оказываемых муниципальных услуг.

10.1. Ведущий специалист-эксперт по вопросам сметного дела в пределах своей компетенции осуществляет подготовку проектов ответов на обращения граждан и организаций по вопросам, отнесенным к компетенции отдела в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан в Российской Федерации».

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности

11.1. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям эффективности:

- использование в процессе работы методов планирования;

- соответствие содержания выполненных работ нормативно-установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.д.);

- широта использования профессиональных знаний при выполнении работ;

- использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации;

- способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения;

- интенсивность работы;

- инновационность в работе.

11.2. Показатели результативности:

- своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями

- количество выполненных работ по степени сложности

С инструкцией ознакомлен (а):                                                                             

«__»___________ 20__г.

Приложение № 9
к постановлению администрации

 Цивильского района ЧР

от «____» _______ 2017 г. № ____
Должностная инструкция

ведущего специалиста – эксперта
отдела строительства и ЖКХ
администрации Цивильского района 

(по вопросам распределение жилья, в том числе по программам переселение граждан из ветхого жилья, молодая семья, дети-сироты)

1.Общие положения

1.1. В реестре должностей муниципальной службы Цивильского района ведущий специалист-эксперт отдела строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Цивильского района (далее - Ведущий специалист – эксперт по вопросам жилья) относится к младшей группе должностей муниципальной службы категории «специалисты».

1.2. Ведущий специалист – эксперт по вопросам жилья назначается на должность муниципальной службы и освобождается от замещаемой должности распоряжением администрации Цивильского района в соответствии с законодательством Российской Федерации с учетом особенностей, предусмотренных законом Чувашской Республики «О муниципальной службе в Чувашской Республике».

1.3. Ведущий специалист – эксперт по вопросам жилья подчиняется непосредственно начальнику отдела строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Цивильского района.

1.4. Ведущий специалист-эксперт по вопросам жилья руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, законодательными актами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, законодательными актами Чувашской Республики, указами и распоряжениями Главы Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Кабинета Министров Чувашской Республики, Уставом Цивильского района, документацией системы менеджмента качества (далее - СМК), постановлениями и распоряжениями главы администрации Цивильского района, главы Цивильского района, решениями Собраниями депутатов Цивильского района, положением об отделе строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Цивильского района, настоящей должностной инструкцией.

2.Должностные и функциональные обязанности

2.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации и иные нормативно-правовые акты Российской Федерации, Конституцию Чувашской Республики и иные нормативно-правовые акты Чувашской Республики, Устав и  иные нормативно-правовые акты органов местного самоуправления, а также в пределах своих полномочий обеспечивать их реализацию;  добросовестно исполнять должностные обязанности;

2.2. Обеспечивать в пределах своих полномочий соблюдение, защиту прав и законных интересов граждан;

2.3. Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

2.4. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

2.5. Добросовестно исполнять должностные обязанности, исполнять распоряжения и указания главы администрации Цивильского района, первого заместителя главы администрации – начальника управления экономики, строительства и ЖКХ, начальника отдела;.

2.6. Участвует в оформлении документов на получение гражданами, молодыми специалистами и молодыми семьями социальных выплат по программе «Устойчивое развитие сельских территорий»;

2.7. Информирует граждан, имеющих право на улучшение жилищных условий согласно Закона Чувашской Республики «О регулировании жилищных отношений», об условиях и порядке предоставления жилых помещений по договорам социального найма;

2.8. Участвует в оформлении документов на получение гражданами, имеющими право на улучшение жилищных условий согласно Закона Чувашской Республики «О регулировании жилищных отношений», об условиях и порядке предоставления жилых помещений по договорам социального найма;

2.9. Информирует граждан об условиях и порядке признания многоквартирных домов аварийными и подлежащими сносу, а так же расселении аварийных домов в рамках региональной программы «Переселение граждан из аварийного жилищного фонда, расположенного на территории Чувашской Республики»;

2.10. Участвует в оформлении документов, договоров менты и договоров социального найма жилого помещения, в составлении отчетов в рамках региональной программы «Переселение граждан из аварийного жилищного фонда, расположенного на территории Чувашской Республики»;

2.11. Информирует граждан об условиях и порядке постановки на учет нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан (по Цивильскому району);

2.12. Участвует в оформлении документов на получение гражданами, признанными малоимущими, благоустроенных жилых помещений;

2.13. Информирует граждан об условиях и порядке предоставления жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования (по Цивильскому району);

2.14. Участвует в оформлении документов на предоставление жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования;

2.15. Информирует граждан об условиях и порядке предоставления жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда коммерческого использования (по Цивильскому району);

2.16. Участвует в оформлении документов на предоставлением жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда коммерческого использования.

2.17. Ведет реестр жилищного фонда находящийся на территории Цивильского района.

2.18. Осуществляет свод сведений по вводу жилья и направляет информацию в соответствующие органы.

2.19. Участвует в предоставление жилья детям – сиротам.

2.20. Осуществляет обследование жилья на предмет соответствия требованиям действующего законодательства.

2.21. Ведет своевременную работу и опубликовывает информацию, касающихся вопросов жилья на официальном сайте администрации Цивильского района на разделах и вкладках строительства и ЖКХ.
2.22. Своевременно подготавливает информацию на обращения, представления органов власти, по вопросам касающихся жилья в установленные законом сроки.

2.23. Ведет работу по предоставлению жилья, относящихся к вопросам переселения из ветхого, аварийного жилья гражданам, в том числе и в случае реализации программ.

2.24. Участвует в межведомственной комиссии при Администрации Цивильского района.

2.25. Отслеживает актуальность нормативно-правовых локальных актов и правовых актов администрации Цивильского района по вопросам жилья, в случае необходимости подготавливает проекты по внесению изменений.

2.26. Готовит необходимую информацию по запросу руководителя, а также иных органов.

2.27. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдаёт их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности.
2.28. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов и принимает меры по предотвращению подобного конфликта.

2.29. Своевременно рассматривает обращения граждан и принимает по ним решения в установленном законодательством порядке.
3. Должностные полномочия

3.1. Не принимать к исполнению документы, неправильно оформленные или оформленные с нарушением законов, постановлений, распоряжений.

3.2. Вносить предложения по улучшению и внедрению новых форм и методов ведения делопроизводства.

3.3. Знакомиться со всеми материалами личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также требовать приобщения к личному делу своих объяснений.

3.4. Вносить в установленном порядке предложения по совершенствованию муниципальной службы.

3.5. Продвигаться по службе, получать увеличение денежного содержания с учетом результатов работы, стажа  и уровня квалификации.

3.6. Получать пенсионное обеспечение и ежегодный оплачиваемый отпуск с учетом стажа муниципальной службы.

3.7. Повышать уровень профессиональной подготовки, обучаться на курсах повышения квалификации и переподготовки.

4. Ответственность

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение главным специалистом – экспертом возложенных на него обязанностей, налагается дисциплинарное взыскание в соответствии с действующим законодательством. 

5. Квалификационные требования

5.1. На должность ведущего специалиста-эксперта назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, соответствующего направления деятельности. Стаж муниципальной службы (государственной службы) или стаж работы по специальности: требования не предъявляются.

6. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан, самостоятельно принимать решения

При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

6.1. Уведомление начальника отдела (лица, исполняющего его обязанности) для принятия им самостоятельного решения;

6.2. Запрос документов, требуемых для исполнения им должностных обязанностей;

6.3. В соответствии с Планом работы отдела и текущими поручениями организация работы по выполнению задач в сфере градостроительства, поставленных перед отделом;

6.4. Изучение входящей документации, подготовка проектов исходящей документации и документов внутреннего обращения по вопросам и представление её на утверждение и на подпись руководителю, относящимся к сфере ведения отдела в соответствии с должностными обязанностями;

6.5. Принятие решения о соответствии представленных документов требованиям действующего законодательства, их достоверности и полноты сведений, указанных в документах.

7. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих решений и иных решений

7.1. Ведущий специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- нормативных правовых актов администрации Цивильского района;

- правовых актов администрации Цивильского района.

7.2. В целях подготовки проектов нормативных правовых актов и проектов решений ведущий специалист-эксперт самостоятельно:

- изучает федеральное законодательство, законодательство Чувашской Республики, законодательство других субъектов Российской Федерации, судебную практику, а также муниципальные правовые акты органов МСУ Цивильского района;

- изучает переданные ему на исполнение документы на предмет их соответствия федеральному законодательству и законодательству Чувашской Республики, Уставу Цивильского района Чувашской Республики, иным муниципальным правовым актам Администрации Цивильского района;

- в рабочем порядке взаимодействует с работниками органов местного самоуправления, гражданами и представителями организаций;

- представляет на подпись главе администрации Цивильского района, первого заместителя главы администрации Цивильского района проекты документов (решений) администрации Цивильского района.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения,  порядок согласования и принятия проектов управленческих и других решений

8.1. Поступающие в отдел документы и поручения выполняются в сроки, установленные резолюцией главы (лица, исполняющего его обязанности), первого заместителя главы, начальника отдела, в случае, если срок не указан – в течение 30 (тридцати) дней со дня их регистрации.

8.2. При обобщении документа одним из структурных подразделений администрации Цивильского района, материалы для обобщения передаются этому структурному подразделению не позднее, чем за три дня до истечения срока.

8.3. Исполненные и подписанные документы подлежат обязательной регистрации и снятию с контроля, после чего подлежат отправке в день их регистрации или на следующий рабочий день заявителю (заинтересованному лицу) посредством почтового отправления.

9. Порядок служебного взаимодействия ведущий специалиста-эксперта в связи с исполнением должностных обязанностей.

9.1. Поручения и указания ведущему специалисту-эксперту по вопросам жилья даются вышестоящим руководителю или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме по любому вопросу деятельности отдела строительства и ЖКХ.

9.2. В целях исполнения служебных обязанностей и поручений ведущий специалист-эксперт по вопросам жилья вправе обращаться к другим работникам Администрации Цивильского района, работникам государственных органов, органов местного самоуправления иных муниципальных образований Цивильского района Чувашской Республики, гражданам и в организации.

9.3. Ведущий специалист-эксперт по вопросам жилья вправе по документу, подготовленному иным структурным подразделением Администрации Цивильского района предложить исполнителю в рабочем порядке внести изменения или дополнения в проект соответствующего документа либо решить вопрос о его отзыве, если такой проект или отдельные его положения не соответствуют федеральному законодательству, законодательству Чувашской Республики, муниципальным правовым актам Администрации Цивильского района или правилам оформления документов.

10. Перечень оказываемых муниципальных услуг.

10.1. Ведущий специалист-эксперт по вопросам жилья в пределах своей компетенции осуществляет подготовку проектов ответов на обращения граждан и организаций по вопросам, отнесенным к компетенции отдела в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан в Российской Федерации».

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности

11.1. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям эффективности:

- использование в процессе работы методов планирования;

- соответствие содержания выполненных работ нормативно-установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.д.);

- широта использования профессиональных знаний при выполнении работ;

- использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации;

- способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения;

- интенсивность работы;

- инновационность в работе.

11.2. Показатели результативности:

- своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями

- количество выполненных работ по степени сложности

С инструкцией ознакомлен (а):
 «__»___________ 20__г.

