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Администрация Мясниковского района
РАСПОРЯЖЕНИЕ

 ___________2021г.                            №                                                 с. Чалтырь

Об утверждении Положения об отделе
ЖКХ и дорожной деятельности
Администрации Мясниковского района

В соответствии с разделом 2 Регламента Администрации Мясниковского района, утвержденного распоряжением Администрации Мясниковского района от 19.05.2017 № 67

1. Утвердить:
1.1. Положение об отделе ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района, согласно приложению № 1;
1.2. Должностной регламент начальника отдела ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района, согласно приложению № 2;
1.3. Должностной регламент ведущего специалиста отдела ЖКХ  и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района, согласно приложению № 3;
1.4. Должностной регламент ведущего специалиста отдела ЖКХ  и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района, согласно приложению № 4;
1.5. Должностной регламент специалиста первой категории отдела ЖКХ  и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района, согласно приложению № 5;
1.6. Должностной регламент старшего инспектора отдела ЖКХ  и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района, согласно приложению № 6;
1.7. [bookmark: _GoBack]Распоряжение Администрации Мясниковского района от 30.12.2011 № 77 «Об утверждении Положения об отделе координации работы отраслей строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи  Администрации Мясниковского района считать утратившим силу.
1.8. Контроль за выполнением распоряжения возложить на заместителя главы Администрации Мясниковского района Д.Х. Поповяна.


Глава Администрации                                              
Мясниковского района                                                                      В.С. Килафян

Приложение № 1
к распоряжению
Администрации
Мясниковского района
от                       №

ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе ЖКХ и дорожной деятельности 
Администрации Мясниковского района

1. ОБЩИЕ   ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  Отдел ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района (далее именуемый – Отдел) является структурным подразделением Администрации Мясниковского района.
1.2.  Отдел возглавляет начальник, который назначается на должность и освобождается от должности главой Администрации Мясниковского района.
1.3.  Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Ростовской области, Областными законами Ростовской области, Указами Губернатора Ростовской области, Постановлениями и распоряжениями Правительства Ростовской области, приказами и распоряжениями органов исполнительной власти Российской Федерации и Ростовской области, Уставом Мясниковского района, Решениями Собрания депутатов Мясниковского района, Постановлениями и распоряжениями Администрации Мясниковского района, а также настоящим Положением.
1.4.  Положение об Отделе утверждается главой Администрации Мясниковского района.
1.5.  Отдел осуществляет регулирование в области ЖКХ, дорожной деятельности, транспорта, в целях обеспечения благоприятных условий жизнедеятельности человека и общества, эффективного размещения производительных сил, рациональной и эффективной планировки, застройки, развития производственной и социальной инфраструктуру. Разработку и реализацию региональной политики социально-экономического развития водопроводно-канализационного хозяйства, коммунальной энергетики, а также по вопросам утилизации твердых коммунальных отходов, и иными вопросами на территории района, внедрению ресурсосберегающих технологий в ЖКХ.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

2.1. Обеспечение реализации полномочий (вопросов) органов местного самоуправления в области ЖКХ и дорожной деятельности в соответствии с действующим федеральным, областным законодательством, Уставом и иными муниципальными правовыми актами муниципального образования "Мясниковский район". 
2.2. Подготовка документов, обоснований и рекомендаций к решениям и нормативно-правовым документам, принимаемым органами местного самоуправления в области ЖКХ и дорожной деятельности.
2.3. Содействие всем участникам в области ЖКХ и дорожной деятельности - заказчикам, инвесторам, застройщикам, разработчикам документации, исполнителям работ, независимо от форм собственности в осуществлении в установленном законом порядке строительства, реконструкции, ремонта и реставрации, переоборудования, модернизации, иного функционального изменения зданий, сооружений и их комплексов, и иных объектов.
2.4. Организация и контроль за соблюдением законодательства, соответствующих решений органов местного самоуправления, собственных решений в пределах своей компетенции.
2.5.  Обеспечение гласности в осуществлении ЖКХ и дорожной деятельности, в обсуждении проектов до их утверждения.
2.6.  Формирование региональной политики по вопросам эффективного использования энергетических и материальных ресурсов на территории района, внедрение ресурсосберегающих технологий в ЖКХ.
2.7.  Разработка концепции развития объектов инженерной инфраструктуры, утилизации твердых коммунальных отходов на территории района на основе прогнозных оценок потребности населения в коммунальных услугах.
2.8.  Содействие внедрению экономических реформ в жилищно-коммунальном хозяйстве района, созданию условий для организации предприятий различной формы собственности, предоставляющих населению коммунальные услуги.
2.9.  Привлечение заемных и кредитных ресурсов на развитие инженерной инфраструктуры и иных объектов.
2.10.  Внедрение прогрессивных технологий и решений в сфере ЖКХ.
2.11.  Осуществление правового и организационного обеспечения проведения экономической реформы в сфере ЖКХ.
2.12.  Участие в проведении единой региональной политике по вопросам финансирования и ценообразования в жилищно-коммунальном хозяйстве района.

3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

3.1. Дорожная деятельность в отношении автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов, и вне границ населенных пунктов.
3.2. Обеспечение безопасности дорожного движения на автомобильных дорогах местного значения в границах населенных пунктов. 
3.3. Создание и обеспечение функционирования парковок (парковочных мест).
3.4. Осуществление муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов.
3.5. Осуществление иных полномочий в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.6. Организация дорожного движения.
3.7. Осуществление муниципального жилищного контроля информирование собственников помещений в многоквартирных домах о способах  формирования  фонда  капитального  ремонта,  о  порядке  выбора способа формирования фонда капитального ремонта.
3.8. Иные вопросы, отнесенные к полномочиям органов местного самоуправления в рамках компетенции Отдела в области жилищных отношений Конституцией Российской Федерации,  другими федеральными законами, а также законами соответствующих субъектов Российской Федерации.
3.9. Привлечение средств Фонда содействия реформированию ЖКХ на проведение капитального ремонта многоквартирных домов, модернизацию систем коммунальной инфраструктуры.
3.10. Организация в границах муниципального района электроснабжения (в соответствии с законодательством РФ).
3.11. Организация в границах муниципального района газоснабжения (в соответствии с законодательством РФ).
3.12. Организация в границах поселений, водоснабжения населения и водоотведения (в соответствии с законодательством РФ).
3.13. Утверждение и реализация муниципальных программ в области энергосбережения и повышения энергетической эффективности, организация проведения энергетического обследования многоквартирных домов, помещения в которых составляют муниципальный жилищный фонд в границах муниципального образования, организация и проведение иных мероприятий, предусмотренных законодательством об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности.
3.14. Осуществление в ценовых зонах теплоснабжения муниципального контроля за выполнением единой теплоснабжающей организацией мероприятий 
по строительству, реконструкции и (или) модернизации объектов теплоснабжения, необходимых для развития, повышения надежности и энергетической эффективности системы теплоснабжения и определенных для нее в схеме теплоснабжения в пределах полномочий, установленных Федеральным законом "О теплоснабжении". 
3.15. Установление тарифов на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями, и работы, выполняемые муниципальными предприятиями и учреждениями, если иное не предусмотрено федеральными законами.
3.16. Регулирование тарифов на подключение к системе коммунальной инфраструктуры, тарифов организаций коммунального комплекса на подключение, надбавок к тарифам на товары и услуги организаций коммунального комплекса, надбавок к ценам (тарифам) для потребителей. 
3.17. Участие в организации деятельности по сбору (в том числе раздельному сбору) твердых коммунальных отходов.
3.18. Участие в организации деятельности по транспортированию твердых коммунальных отходов.
3.19. Участие в организации деятельности по обработке, утилизации, обезвреживанию, захоронению твердых коммунальных отходов.
3.20. Создание условий для предоставления транспортных услуг населению.
3.21. Организация транспортного обслуживания населения.
3.22. Участие в приемке завершенных строительством объектов.
3.23. Проведение комплексного анализа развития ЖКХ района.
3.24. Разработка проектов муниципальных нормативных актов по вопросам ЖКХ, энергоресурсосбережения в ЖКХ и социальной сферы.
3.25. Участие в оформлении документов на передачу (или оформление бесхозяйных объектов) в муниципальную собственность объектов жилищно-коммунального назначения.
3.26. В рамках своей компетенции осуществление оперативного взаимодействия с областными органами исполнительной власти, районными ведомствами по вопросам деятельности предприятий и организаций ЖКХ, расположенных на территории района.
3.27. Осуществление контроля за подготовкой объектов инженерной инфраструктуры района к работе в осенне-зимний период, формированием аварийно- технического запаса материальных ресурсов для устранения аварийных ситуаций на инженерных коммуникациях.
3.28. Оказывать содействие предприятиям ЖКХ в укреплении и развитии их материально-технической и производственной базы.
3.29. Рассматривать письма и обращения предприятий, организаций и граждан по вопросам, входящих в компетенцию отдела.
3.30. Осуществление непосредственного контроля за строительством, реконструкцией, капитальным ремонтом, ремонтом объектов(а) в случае, если финансирование осуществляется из (субсидия, субвенция, межбюджетный трансферт, собственные средства и т.п.) бюджета Мясниковского района, в рамках компетенции отдела.

4. ПРАВА ОТДЕЛА

Для выполнения возложенных на отдел задач и функций, отдел имеет право:
4.1. Запрашивать и в согласованные сроки безвозмездно получать от государственных органов и общественных объединений, предприятий, учреждений и организаций, расположенных на подведомственной территории, справочные, статистические и другие необходимые сведения и материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
4.2. Привлекать квалифицированных специалистов к участию в экспертизе документации и проектов, в подготовке предложений и рекомендаций местных органов власти и управления, а также для изучения и решения проблем в области ЖКХ и дорожной деятельности.
4.3. Информировать население, общественные объединения и средства массовой информации о целях и способах, ходе реализации градостроительной документации и политики местной администрации.
4.4. Осуществлять контроль за ходом разработки документации, оказывать содействие в представлении разработчикам исходных данных для проектирования и согласования документации с заинтересованными организациями.
4.5. Вносить на рассмотрение Администрации Мясниковского района предложения по обеспечению реализации решений в установленные сроки, по ускорению процесса согласования проектно-сметной и иной документации, другие предложения по вопросам компетенции отдела.
4.6. Осуществлять контроль за соблюдением законодательных и иных нормативных, правовых актов по вопросам ЖКХ и дорожной деятельности в пределах своей компетенции.

5. УПРАВЛЕНИЕ И СТРУКТУРА ОТДЕЛА

5.1. Отдел возглавляет начальник отдела ЖКХ и дорожной деятельности (далее - начальник отдела) назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой Администрации Мясниковского района.
5.2. Начальник отдела:
- в своей деятельности непосредственно подчиняется главе Администрации Мясниковского района и заместителю главы Администрации Мясниковского района (по вопросам ЖКХ и дорожного хозяйства);
- руководит сотрудниками отдела;
- руководит деятельностью отдела и отвечает за выполнение возложенных на отдел задач и функций, организовывает работу отдела;
- вносит на рассмотрение органов местного самоуправления проекты постановлений и распоряжений по вопросам, выполняемым отделом;
- возглавляет основные наиболее важные направления отдела, выполняет отдельные функции, возложенные на отдел;
- исходя из функций и задач отдела, определяет круг вопросов, входящих в обязанности сотрудников отдела;
- взаимодействует со структурными подразделениями;
- готовит и представляет отчеты о деятельности отдела в установленном порядке;
- ведет прием граждан;
- выполняет иные обязанности и поручения администрации района в рамках функций отдела.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1. Специалисты Отдела несут персональную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей.
6.2. Начальник Отдела несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и осуществление им своих полномочий, а также за состояние антикоррупционной работы в возглавляемом им отделе.
6.3. Специалисты Отдела обязаны своевременно и качественно выполнять возложенные на них задачи и функции, соблюдать правила трудовой дисциплины и иные нормы, предусмотренные законодательством РФ.


Управляющий делами 
Администрации района                                                                А.П. Кравченко


Приложение № 2
к распоряжению
Администрации
Мясниковского района
от                       №

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
начальника отдела ЖКХ и дорожной деятельности 
Администрации Мясниковского района

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы начальника отдела ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района (далее – начальник отдела) относится к главной группе должностей муниципальной службы.
1.2. Назначение и освобождение от должности начальника отдела осуществляется главой Администрации Мясниковского района. 
1.3. Начальник отдела непосредственно подчиняется заместителю главы Администрации района (по вопросам ЖКХ и дорожного хозяйства).
1.4. Во время отсутствия начальника отдела (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет муниципальный служащий отдела, определяемый курирующим заместителем главы Администрации Мясниковского района.
1.5. Начальник отдела осуществляет свою служебную деятельность                    и реализует свои полномочия на основании: 
· Конституции Российской Федерации;
· Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе                            в Российской Федерации»;
· указов Президента Российской Федерации;
· постановлений Правительства Российской Федерации;
· нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;
· Областного закона от 29.05.1996 № 19-ЗС «Устав Ростовской области»;
· Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе                          в  Ростовской области»;
· Областного закона от 09.10.2007 № 787-ЗС «О реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»;
· Областного закона от 01.08.2011 № 635-ЗС «О Правительстве Ростовской области»;
· иных законов и нормативных правовых актов Ростовской области;
· Устава муниципального образования «Мясниковский район»;
· Положение об отделе ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района

2. Квалификационные требования к должности начальника отдела

Базовые квалификационные требования.
На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование. Стаж  муниципальной службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет, а для граждан, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома - не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
Начальник отдела должен обладать следующими базовыми знаниями                       и умениями: 
· Знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
· Конституции Российской Федерации;
· Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
· Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе                            в Российской Федерации»;
· Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
· Федерального закона от 21.07.2014 № 209-ФЗ «О государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства»;
· Федерального закона от 26.03.2003 № 35-ФЗ «Об электроэнергетике»;
· Федерального закона от 27.07.2010 № 190-ФЗ «О теплоснабжении»;
· Федерального закона от 31.03.1999 № 69-ФЗ «О газоснабжении в Российской Федерации»;
· Федерального закона от 07.12.2011 № 416-ФЗ «О водоснабжении и водоотведении»;
· Федерального закона от 23.11.2009 № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
· Федерального закона от 21.07.2007 № 185-ФЗ «О Фонде содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства» и иных нормативных правовых актов Российской Федерации;
· указов Президента Российской Федерации;
· знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий;
· умения начальника отдела включают: умение мыслить системно (стратегически);
· умение планировать, рационально использовать служебное время;
· умение достигать результата;
· коммуникативные умения;
· умение работать в стрессовых условиях;
· умение совершенствовать свой профессиональный уровень;
· умение управлять изменениями.
2.1. начальник отдела должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа                                к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
· Федеральный закон от 22.12.2008 № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа                           к информации о деятельности судов в Российской Федерации»;
· Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной  службе                           в  Ростовской области»;
· Областной закон от 09.10.2007 № 787-ЗС «О реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»;
· Областной закон от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан»;
· Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции                         в Ростовской области»;
· Устав муниципального образования  «Мясниковский район»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 31.01.2013                № 72  «Об утверждении Положения  об организации работы                                 с персональными данными в Администрации Мясниковского района;
· постановление Администрации Мясниковского района от 26.08.2019                  № 904  «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы Администрации Мясниковского района и муниципальными служащими Администрации Мясниковского района сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера,  а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 22.11.2013                  № 1418 «Об утверждении Положения о порядке уведомления главы Мясниковского района о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 27.04.2016                № 311 «Об утверждении Порядка размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера граждан, замещающих должности муниципальной службы в Администрации Мясниковского района и в ее органах, руководителей  муниципальных учреждений Мясниковского района, а также членов их семей  на официальном интернет-портале  Администрации Мясниковского района и предоставления этих сведений средствам массовой информации для опубликования»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 08.04.2014                  № 491 «О порядке передачи подарков, полученных в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 26.08.2019                 № 903 «Об утверждении Положения о порядке и сроках применения взысканий к   муниципальным служащим за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции»;
· распоряжение Администрации Мясниковского района от 25.02.2011                № 4 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Мясниковского района»;
· распоряжение Администрации Мясниковского района                                от 19.05.2017 № 67 «О Регламенте Администрации  Мясниковского района»;
· распоряжение Администрации Мясниковского района от 30.12.2011 № 76 «Об утверждении Инструкции  по делопроизводству в Администрации Мясниковского района»;
· решение Собрания депутатов Мясниковского района от 30.08.2019 № 244                   «О денежном содержании муниципальных служащих муниципального образования «Мясниковский район»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 25.11.2020                  № 1153 «О памятке муниципальным служащим  Администрации Мясниковского района  по недопущению ситуаций конфликта интересов на муниципальной службе и порядку их урегулирования»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 19.02.2016                  № 106 «О порядке сообщения лицами, замещающими должности муниципальной службы муниципального образования «Мясниковский район», о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести                     к конфликту интересов»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 26.08.2019                 № 902 «О перечне должностей муниципальной службы, при увольнении      с которых, граждане обязаны в течение двух лет после увольнения                     с муниципальной службы при заключении ими трудового договора или гражданско-правового договора сообщать представителю нанимателя (работодателю) сведения о последнем месте своей службы»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 22.01.2018              № 60 «О комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих Администрации Мясниковского района, отраслевых (функциональных) органов и урегулированию конфликта интересов»;
· распоряжение Администрации Мясниковского района от 27.02.2019 № 25 «Об утверждении порядка уведомления муниципальными служащими представителя нанимателя (работодателя) о намерении выполнять иную оплачиваемую работу». 
2.2. Начальник отдела должен обладать следующими функциональными умениями: 
разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
ГОСТ Р 7.0.8. – 2013 «СИБИД  Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» (Приказ Росстандарта от 17.10.2013 № 1185-ст);
положение об отделе ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района
основы организации работы по взаимодействию с другими государственными органами, органами местного самоуправления, организациями;
основы делопроизводства;
правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты;
орфографические и пунктуационные нормы  современного  русского языка;
особенности делового стиля устной и письменной речи;
правила оформления, редактирования и корректуры документов.
возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.
2.3. Начальник отдела должен владеть:
навыком выполнения поручений непосредственного руководителя;
навыком эффективного планирования рабочего времени;
навыком подготовки информационно-аналитических материалов;
навыком конструктивного ведения диалога;
навыками контроля, анализа и прогнозирования;
навыками организации подготовки проектов правовых актов, информационно-аналитических материалов, иных документов по вопросам профессиональной деятельности;
навыками работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в операционной системе, с электронной почтой, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, в программе подготовки презентаций, с использованием графических объектов в электронных документах, с базами данных;
другими навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

3. Должностные обязанности, права и ответственность начальника отдела

3.1. Должностные обязанности начальника отдела

3.1.1. В своей деятельности начальник отдела руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
Начальник отдела обязан:
ежегодно в установленном порядке представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
ежегодно в установленном порядке представлять представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых он размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать;
уведомлять в установленном порядке представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
уведомлять в письменной форме представителя нанимателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
соблюдать ограничения, запреты и исполнять обязанности, которые установлены Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ                                             «О противодействии коррупции», другими федеральными законами и областным законодательством.
3.1.2. Исходя из задач отдела, начальник отдела  выполняет следующие функции:
- осуществляет общее руководство деятельностью отдела;
- распределяет обязанности между работниками отдела, дает им задания (поручения), осуществляет контроль за их выполнением;
- распределяет обязанности между специалистами отдела;
- несет ответственность за выполнение задач, возложенных на отдел,                       и организацию труда подчиненных;
- участвует в подготовке ответов на запросы (письма) государственных (федеральных) органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- рассматривает в соответствии с действующим законодательством обращения граждан;
- участвует в работе по улучшению и удешевлению проектно-изыскательских работ, совершенствованию организации производства и внедрению прогрессивных методов, сокращению издержек на осуществление работ и повышению качества, а также сокращению сроков их проведения;
 - участвует в составлении планов в части технического перевооружения и повышения эффективности ЖКХ и дорожной деятельности, проектирования и приобретения оборудования, для выполнения работ условиях рыночных методов хозяйствования;
- принимает участие в согласовании с органами, осуществляющими надзор, вопросы, связанные с организацией и проведением жилищно-коммунального хозяйства и дорожной деятельности;
- отслеживает за ходом выполнения проектными и строительными организациями договорных обязательств, а также применения материалов, деталей и изделий, не увеличивающих стоимость и отвечающих стандартам и техническим условиям;
- совместно с подрядными организациями участвует в работе по сдаче, приемке и вводу в эксплуатацию объектов;
- организовывает работу по разработке и реализации концепции развития объектов водопроводно-канализационного хозяйства района на основе прогнозных оценок потребности населения в услугах по водоснабжению и водоотведению;
- осуществляет мониторинг основных показателей, характеризующих состояние курируемых отраслей;
- соблюдает при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций; 
- поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей, овладевать современными методами работы;
- осуществляет в пределах полномочий органа местного самоуправления деятельность по дорожному хозяйству и транспорту;
- осуществляет контроль своевременности подготовки объектов жилищно-коммунального хозяйства, жилищного фонда и социальной сферы района к осенне-зимнему периоду.
3.1.3. По поручению заместителя главы Администрации Мясниковского района (по вопросам ЖКХ и дорожного хозяйства) и в соответствии с распоряжениями Администрации Мясниковского района начальник отдела принимает участие в работе создаваемых  в Администрации комиссий и рабочих групп.

3.2. Права начальника отдела
При исполнении своих должностных обязанностей начальник отдела обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

3.3. Ответственность начальника отдела
Начальник отдела несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной  службе в Российской Федерации».
Начальник отдела несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в возглавляемом им отделе.

4. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения

4.1. Начальник отдела принимает решения в соответствии с Положением об отделе ЖКХ и дорожной деятельности, иными правовыми актами и решениями Администрации района, правовыми актами и решениями Правительства Ростовской области, в том числе запрашивает в установленном порядке:
от соответствующих органов, должностных лиц, граждан и организаций, структурных подразделений отдела  материалы и информацию, необходимые для выполнения возложенных должностных обязанностей.
4.2. По поручению заместителя главы Администрации района (по вопросам ЖКХ и дорожного хозяйства) и в соответствии с распоряжениями Администрации Мясниковского района начальник отдела принимает участие в работе создаваемых в Администрации комиссий и рабочих групп.

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

Начальник отдела участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов решений, касающихся направлений деятельности отдела экономического развития в соответствии со своей компетенцией по вопросам, входящим в его должностные обязанности.
В целях подготовки проектов нормативных правовых актов и проектов решений начальник отдела самостоятельно:
изучает действующее федеральное и областное законодательство;
взаимодействует в рабочем порядке с другими работниками Администрации района, работниками иных органов местного самоуправления, гражданами и представителями организаций;
осуществляет подготовку проектов текстов документов и представляет их на согласование заместителю главы Администрации Мясниковского района  (по вопросам ЖКХ и дорожного хозяйства). 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и 
принятия данных решений начальников отдела

Начальник отдела осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов постановлений и распоряжений в порядке и в сроки, установленные Инструкцией по делопроизводству и Регламентом Администрации Мясниковского района, другими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Правительства Ростовской области и Администрации Мясниковского района.

7. Порядок служебного взаимодействия  начальника отдела в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими того же органа местного самоуправления, муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав начальник отдела, в пределах своей компетенции, взаимодействует в установленном порядке с работниками, структурными подразделениями и должностными лицами государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

8. Перечень муниципальных услуг, оказываемых начальником отдела гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей начальник отдела не оказывает муниципальных услуг гражданам и организациям.  


	Управляющий делами 
Администрации района
	
	
           А.П. Кравченко





Приложение 3 
к распоряжению
Администрации 
Мясниковского района
от                       №

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
ведущего специалиста отдела ЖКХ и дорожной деятельности
Администрации Мясниковского района

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы ведущего специалиста отдела ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района (далее – ведущий специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.
1.2. Назначение и освобождение от должности ведущего специалиста осуществляется главой Администрации Мясниковского района.
1.3. Ведущий специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района.
1.4. Во время отсутствия ведущего специалиста (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет начальник отдела ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района, либо другой ведущий специалист отдела, определяемый начальником отдела ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района.
1.5. Ведущий специалист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании: 
· Конституции Российской Федерации;
· Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе                            в Российской Федерации»;
· указов Президента Российской Федерации;
· постановлений Правительства Российской Федерации;
· нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;
· Областного закона от 29.05.1996 № 19-ЗС «Устав Ростовской области»;
· Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе                          в  Ростовской области»;
· Областного закона от 09.10.2007 № 787-ЗС «О реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»;
· Областного закона от 01.08.2011 № 635-ЗС «О Правительстве Ростовской области»;
· иных законов и нормативных правовых актов Ростовской области;
· Устава муниципального образования «Мясниковский район»;
· Положение об отделе ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района

2. Квалификационные требования к должности ведущего специалиста

2.1. На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование. Требования к стажу муниципальной службы  (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.
2.2. Ведущий специалист должен знать: 
Конституцию Российской Федерации;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 21.07.2014 № 209-ФЗ «О государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства»;
Федеральный закон от 26.03.2003 № 35-ФЗ «Об электроэнергетике»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 190-ФЗ «О теплоснабжении»;
Федеральный закон от 31.03.1999 № 69-ФЗ «О газоснабжении в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 07.12.2011 № 416-ФЗ «О водоснабжении и водоотведении»;
Федеральный закон от 23.11.2009 № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
Федеральный закон от 21.07.2007 № 185-ФЗ «О Фонде содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства» и иных нормативных правовых актов Российской Федерации;
указов Президента Российской Федерации;
знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий;
умение планировать, рационально использовать служебное время;
умение достигать результата;
коммуникативные умения;
умение работать в стрессовых условиях;
умение совершенствовать свой профессиональный уровень;
умение управлять изменениями.
2.3. Ведущий специалист должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа                                к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
· Федеральный закон от 22.12.2008 № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа                           к информации о деятельности судов в Российской Федерации»;
· Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной  службе                           в  Ростовской области»;
· Областной закон от 09.10.2007 № 787-ЗС «О реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»;
· Областной закон от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан»;
· Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции                         в Ростовской области»;
· Устав муниципального образования  «Мясниковский район»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 31.01.2013                № 72  «Об утверждении Положения  об организации работы                                 с персональными данными в Администрации Мясниковского района;
· постановление Администрации Мясниковского района от 26.08.2019                  № 904  «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы Администрации Мясниковского района и муниципальными служащими Администрации Мясниковского района сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера,  а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 22.11.2013                  № 1418 «Об утверждении Положения  о порядке уведомления главы Мясниковского района о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 27.04.2016                № 311 «Об утверждении Порядка размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера граждан, замещающих должности муниципальной службы в Администрации Мясниковского района и в ее органах, руководителей  муниципальных учреждений Мясниковского района, а также членов их семей  на официальном интернет-портале  Администрации Мясниковского района и предоставления этих сведений средствам массовой информации для опубликования»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 08.04.2014                  № 491 «О порядке передачи подарков, полученных в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 26.08.2019                 № 903 «Об утверждении Положения о порядке и сроках применения взысканий к   муниципальным служащим за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции»;
· распоряжение Администрации Мясниковского района от 25.02.2011                № 4 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Мясниковского района»;
· распоряжение Администрации Мясниковского района                                от 19.05.2017 № 67 «О Регламенте Администрации  Мясниковского района»;
· распоряжение Администрации Мясниковского района от 30.12.2011 № 76 «Об утверждении Инструкции  по делопроизводству в Администрации Мясниковского района»;
· решение Собрания депутатов Мясниковского района от 30.08.2019 № 244                   «О денежном содержании муниципальных служащих муниципального образования «Мясниковский район»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 25.11.2020                  № 1153 «О памятке муниципальным служащим  Администрации Мясниковского района  по недопущению ситуаций конфликта интересов на муниципальной службе и порядку их урегулирования»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 19.02.2016                  № 106 «О порядке сообщения лицами, замещающими должности муниципальной службы муниципального образования «Мясниковский район», о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести                     к конфликту интересов»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 26.08.2019                 № 902 «О перечне должностей муниципальной службы, при увольнении      с которых, граждане обязаны в течение двух лет после увольнения                     с муниципальной службы при заключении ими трудового договора или гражданско-правового договора сообщать представителю нанимателя (работодателю) сведения о последнем месте своей службы»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 22.01.2018              № 60 «О комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих Администрации Мясниковского района, отраслевых (функциональных) органов и урегулированию конфликта интересов»;
· распоряжение Администрации Мясниковского района от 27.02.2019 № 25 «Об утверждении порядка уведомления муниципальными служащими представителя нанимателя (работодателя) о намерении выполнять иную оплачиваемую работу». 
2.4. Ведущий специалист должен обладать следующими функциональными умениями: 
разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
ГОСТ Р 7.0.8. – 2013 «СИБИД  Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» (Приказ Росстандарта от 17.10.2013 № 1185-ст);
положение об отделе ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района
основы организации работы по взаимодействию с другими государственными органами, органами местного самоуправления, организациями;
основы делопроизводства;
правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты;
орфографические и пунктуационные нормы  современного  русского языка;
особенности делового стиля устной и письменной речи;
правила оформления, редактирования и корректуры документов.
возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.
2.5. Ведущий специалист должен владеть:
навыком выполнения поручений непосредственного руководителя;
навыком эффективного планирования рабочего времени;
навыком подготовки информационно-аналитических материалов;
навыком конструктивного ведения диалога;
навыками контроля, анализа и прогнозирования;
навыками организации подготовки проектов правовых актов, информационно-аналитических материалов, иных документов по вопросам профессиональной деятельности;
навыками работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в операционной системе, с электронной почтой, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, в программе подготовки презентаций, с использованием графических объектов в электронных документах, с базами данных;
другими навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

3. Должностные обязанности, права и ответственность 
ведущего специалиста

3.1. Должностные обязанности ведущего специалиста
3.1.1. В своей деятельности ведущий специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
Ведущий специалист обязан:
 ежегодно в установленном порядке представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
ежегодно в установленном порядке представлять представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых он размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать;
уведомлять в установленном порядке представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
уведомлять в письменной форме представителя нанимателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
соблюдать ограничения, запреты и исполнять обязанности, которые установлены Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ                                             «О противодействии коррупции», другими федеральными законами и областным законодательством.
3.1.2. Исходя из задач отдела, ведущий специалист выполняет следующие функции:
- готовит ответы на запросы (письма) государственных (федеральных) органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам, входящим в компетенцию отдела ЖКХ и дорожной деятельности;
- рассматривает в соответствии с действующим законодательством обращения граждан;
- участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Мясниковского района в соответствии со своей компетенцией;
- участвует в работе по улучшению и удешевлению проектно-изыскательских работ, совершенствованию организации производства и внедрению прогрессивных методов, сокращению издержек на осуществление работ и повышению качества, а также сокращению сроков их проведения;
 - участвует в составлении планов в части технического перевооружения и повышения эффективности жилищно-коммунального хозяйства и дорожной деятельности, проектирования и приобретения оборудования, для выполнения работ условиях рыночных методов хозяйствования;
- принимает участие в согласовании с органами, осуществляющими надзор, вопросы, связанные с организацией и проведением жилищно-коммунального хозяйства и дорожной деятельности;
- содействует в подготовке документации для проведения торгов;
- ведет работу по ведению учета и составлению отчетности по вопросам жилищно-коммунального хозяйства и дорожной деятельности;
- обеспечивает выдачу необходимых для разработки проектно-сметной документации материалов; 
- отслеживает за ходом выполнения проектными и строительными организациями договорных обязательств, а также применения материалов, деталей и изделий, не увеличивающих стоимость и отвечающих стандартам и техническим условиям;
- совместно с подрядными организациями участвует в работе по сдаче, приемке и вводу в эксплуатацию объектов;
- участвует в подготовке документации для составления инвестиционной программы;
- осуществляет мониторинг основных показателей, характеризующих состояние курируемых отраслей;
- обеспечивает разработку проектов лимитов потребления топливно-энергетических ресурсов учреждений бюджетной сферы Мясниковского района для согласования в Правительстве Ростовской области;
- исполняет распоряжения, поручения и указания, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, изданные в пределах их должностных обязанностей и полномочий, в полном объеме и в установленные сроки;
- не исполняет неправомерные поручения;
- соблюдает при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций; 
- поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей, овладевать современными методами работы;
- принимает участие в работе комиссий, создаваемых при Администрации Мясниковского района;
- выполняет полномочия муниципального жилищного инспектора;
- осуществляет контрольные мероприятия по предоставленным полномочиям, составляет протоколы об административных правонарушениях по статьям 4.1, 4.6, 5.1, 5.5 Областного закона Ростовской области от 25.10.2002 г. № 273-ЗС "Об административных правонарушениях".

3.2. Права ведущего специалиста
При исполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной  службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

3.3. Ответственность ведущего специалиста
Ведущий специалист несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной  службе в Российской Федерации».

4. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения

4.1. Ведущий специалист принимает решения в соответствии с Положением об отделе ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района, иными правовыми актами и решениями Администрации района, правовыми актами и решениями Правительства Ростовской области, в том числе запрашивает в установленном порядке:
от соответствующих органов, должностных лиц, граждан и организаций, структурных подразделений отдела  материалы и информацию, необходимые для выполнения возложенных должностных обязанностей.
4.2. По поручению начальника отдела и в соответствии с распоряжениями Администрации Мясниковского района ведущий специалист принимает участие в работе создаваемых в Администрации комиссий и рабочих групп.

5. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Ведущий специалист участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов решений, касающихся направлений деятельности отдела ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района в соответствии со своей компетенцией по вопросам, входящим в его должностные обязанности.
В целях подготовки проектов нормативных правовых актов и проектов решений ведущий специалист самостоятельно:
изучает действующее федеральное и областное законодательство;
взаимодействует в рабочем порядке с другими работниками Администрации района, работниками иных органов местного самоуправления, гражданами и представителями организаций;
осуществляет подготовку проектов текстов документов и представляет их на согласование начальнику отдела. 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и 
принятия данных решений ведущим специалистом

Ведущий специалист осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов постановлений и распоряжений в порядке и в сроки, установленные Инструкцией по делопроизводству и Регламентом Администрации Мясниковского района, другими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Правительства Ростовской области и Администрации Мясниковского района.

7. Порядок служебного взаимодействия  ведущего специалиста в связи             с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими того же органа местного самоуправления, муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущий специалист, в пределах своей компетенции, взаимодействует в установленном порядке с работниками, структурными подразделениями и должностными лицами государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

8. Перечень муниципальных услуг, оказываемых ведущим специалистом гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист не оказывает муниципальных услуг гражданам и организациям.



	Управляющий делами 
Администрации района
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Приложение 4
к распоряжению
Администрации
Мясниковского района
от                       №

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
ведущего специалиста отдела ЖКХ и дорожной деятельности
Администрации Мясниковского района

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы ведущего специалиста отдела ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района (далее – ведущий специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.
1.2. Назначение и освобождение от должности ведущего специалиста осуществляется главой Администрации Мясниковского района.
1.3. Ведущий специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района.
1.4. Во время отсутствия ведущего специалиста (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет начальник отдела ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района, либо другой ведущий специалист отдела, определяемый начальником отдела ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района.
1.5. Ведущий специалист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании: 
· Конституции Российской Федерации;
· Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе                            в Российской Федерации»;
· указов Президента Российской Федерации;
· постановлений Правительства Российской Федерации;
· нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;
· Областного закона от 29.05.1996 № 19-ЗС «Устав Ростовской области»;
· Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе                          в  Ростовской области»;
· Областного закона от 09.10.2007 № 787-ЗС «О реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»;
· Областного закона от 01.08.2011 № 635-ЗС «О Правительстве Ростовской области»;
· иных законов и нормативных правовых актов Ростовской области;
· Устава муниципального образования «Мясниковский район»;
· Положение об отделе ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района

2. Квалификационные требования к должности ведущего специалиста

2.1. На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование. Требования к стажу муниципальной службы  (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.
2.2. Ведущий специалист должен знать: 
Конституцию Российской Федерации;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 21.07.2014 № 209-ФЗ «О государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства»;
Федеральный закон от 26.03.2003 № 35-ФЗ «Об электроэнергетике»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 190-ФЗ «О теплоснабжении»;
Федеральный закон от 31.03.1999 № 69-ФЗ «О газоснабжении в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 07.12.2011 № 416-ФЗ «О водоснабжении и водоотведении»;
Федеральный закон от 23.11.2009 № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
Федеральный закон от 21.07.2007 № 185-ФЗ «О Фонде содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства» и иных нормативных правовых актов Российской Федерации;
указов Президента Российской Федерации;
знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий;
умение планировать, рационально использовать служебное время;
умение достигать результата;
коммуникативные умения;
умение работать в стрессовых условиях;
умение совершенствовать свой профессиональный уровень;
умение управлять изменениями.
2.3. Ведущий специалист должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа                                к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
· Федеральный закон от 22.12.2008 № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа                           к информации о деятельности судов в Российской Федерации»;
· Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной  службе                           в  Ростовской области»;
· Областной закон от 09.10.2007 № 787-ЗС «О реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»;
· Областной закон от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан»;
· Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции                         в Ростовской области»;
· Устав муниципального образования  «Мясниковский район»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 31.01.2013                № 72  «Об утверждении Положения  об организации работы                                 с персональными данными в Администрации Мясниковского района;
· постановление Администрации Мясниковского района от 26.08.2019                  № 904  «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы Администрации Мясниковского района и муниципальными служащими Администрации Мясниковского района сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера,  а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 22.11.2013                  № 1418 «Об утверждении Положения  о порядке уведомления главы Мясниковского района о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 27.04.2016                № 311 «Об утверждении Порядка размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера граждан, замещающих должности муниципальной службы в Администрации Мясниковского района и в ее органах, руководителей  муниципальных учреждений Мясниковского района, а также членов их семей  на официальном интернет-портале  Администрации Мясниковского района и предоставления этих сведений средствам массовой информации для опубликования»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 08.04.2014                  № 491 «О порядке передачи подарков, полученных в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 26.08.2019                 № 903 «Об утверждении Положения о порядке и сроках применения взысканий к   муниципальным служащим за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции»;
· распоряжение Администрации Мясниковского района от 25.02.2011                № 4 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Мясниковского района»;
· распоряжение Администрации Мясниковского района                                от 19.05.2017 № 67 «О Регламенте Администрации  Мясниковского района»;
· распоряжение Администрации Мясниковского района от 30.12.2011 № 76 «Об утверждении Инструкции  по делопроизводству в Администрации Мясниковского района»;
· решение Собрания депутатов Мясниковского района от 30.08.2019 № 244                   «О денежном содержании муниципальных служащих муниципального образования «Мясниковский район»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 25.11.2020                  № 1153 «О памятке муниципальным служащим  Администрации Мясниковского района  по недопущению ситуаций конфликта интересов на муниципальной службе и порядку их урегулирования»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 19.02.2016                  № 106 «О порядке сообщения лицами, замещающими должности муниципальной службы муниципального образования «Мясниковский район», о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести                     к конфликту интересов»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 26.08.2019                 № 902 «О перечне должностей муниципальной службы, при увольнении      с которых, граждане обязаны в течение двух лет после увольнения                     с муниципальной службы при заключении ими трудового договора или гражданско-правового договора сообщать представителю нанимателя (работодателю) сведения о последнем месте своей службы»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 22.01.2018              № 60 «О комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих Администрации Мясниковского района, отраслевых (функциональных) органов и урегулированию конфликта интересов»;
· распоряжение Администрации Мясниковского района от 27.02.2019 № 25 «Об утверждении порядка уведомления муниципальными служащими представителя нанимателя (работодателя) о намерении выполнять иную оплачиваемую работу». 
2.4. Ведущий специалист должен обладать следующими функциональными умениями: 
разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
ГОСТ Р 7.0.8. – 2013 «СИБИД  Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» (Приказ Росстандарта от 17.10.2013 № 1185-ст);
положение об отделе ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района
основы организации работы по взаимодействию с другими государственными органами, органами местного самоуправления, организациями;
основы делопроизводства;
правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты;
орфографические и пунктуационные нормы  современного  русского языка;
особенности делового стиля устной и письменной речи;
правила оформления, редактирования и корректуры документов.
возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.
2.5. Ведущий специалист должен владеть:
навыком выполнения поручений непосредственного руководителя;
навыком эффективного планирования рабочего времени;
навыком подготовки информационно-аналитических материалов;
навыком конструктивного ведения диалога;
навыками контроля, анализа и прогнозирования;
навыками организации подготовки проектов правовых актов, информационно-аналитических материалов, иных документов по вопросам профессиональной деятельности;
навыками работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в операционной системе, с электронной почтой, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, в программе подготовки презентаций, с использованием графических объектов в электронных документах, с базами данных;
другими навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

3. Должностные обязанности, права и ответственность 
ведущего специалиста

3.1. Должностные обязанности ведущего специалиста
3.1.1. В своей деятельности ведущий специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
Ведущий специалист обязан:
 ежегодно в установленном порядке представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
ежегодно в установленном порядке представлять представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых он размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать;
уведомлять в установленном порядке представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
уведомлять в письменной форме представителя нанимателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
соблюдать ограничения, запреты и исполнять обязанности, которые установлены Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ                                             «О противодействии коррупции», другими федеральными законами и областным законодательством.
3.1.2. Исходя из задач отдела, ведущий специалист выполняет следующие функции:
- готовит ответы на запросы (письма) государственных (федеральных) органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам, входящим в компетенцию отдела ЖКХ и дорожной деятельности;
- рассматривает в соответствии с действующим законодательством обращения граждан;
- участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Мясниковского района в соответствии со своей компетенцией;
- участвует в работе по улучшению и удешевлению проектно-изыскательских работ, совершенствованию организации производства и внедрению прогрессивных методов, сокращению издержек на осуществление работ и повышению качества, а также сокращению сроков их проведения;
 - участвует в работе по обеспечению безопасности дорожного движения на автомобильных дорогах местного значения, создании и обеспечении функционирования парковок (парковочных мест), осуществлении муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения;
- принимает участие в согласовании с органами, осуществляющими надзор, вопросы, связанные с организацией и проведением дорожной деятельности;
- содействует в подготовке документации для проведения торгов;
- ведет работу по ведению учета и составлению отчетности по вопросам дорожной деятельности;
- обеспечивает выдачу необходимых для разработки проектно-сметной документации материалов; 
- отслеживает ход выполнения проектными и строительными организациями договорных обязательств, а также применения материалов, деталей и изделий, не увеличивающих стоимость и отвечающих стандартам и техническим условиям;
- совместно с подрядными организациями участвует в работе по сдаче, приемке и вводу в эксплуатацию объектов;
- осуществляет мониторинг основных показателей, характеризующих состояние дорожной отрасли;
- исполняет распоряжения, поручения и указания, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, изданные в пределах их должностных обязанностей и полномочий, в полном объеме и в установленные сроки;
- не исполняет неправомерные поручения;
- соблюдает при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций; 
- поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей, овладевать современными методами работы;
- принимает участие в работе комиссий, создаваемых при Администрации Мясниковского района;
- осуществляет контрольные мероприятия по предоставленным полномочиям, составляет протоколы об административных правонарушениях по статьям 4.1, 4.6, 5.1, 5.5 Областного закона Ростовской области от 25.10.2002 г. № 273-ЗС "Об административных правонарушениях".

3.2. Права ведущего специалиста
При исполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной  службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.102007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

3.3. Ответственность ведущего специалиста
Ведущий специалист несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной  службе в Российской Федерации».

4. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения

4.1. Ведущий специалист принимает решения в соответствии с Положением об отделе ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района, иными правовыми актами и решениями Администрации района, правовыми актами и решениями Правительства Ростовской области, в том числе запрашивает в установленном порядке:
от соответствующих органов, должностных лиц, граждан и организаций, структурных подразделений отдела  материалы и информацию, необходимые для выполнения возложенных должностных обязанностей.
4.2. По поручению начальника отдела и в соответствии с распоряжениями Администрации Мясниковского района ведущий специалист принимает участие в работе создаваемых в Администрации комиссий и рабочих групп.

5. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Ведущий специалист участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов решений, касающихся направлений деятельности отдела ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района в соответствии со своей компетенцией по вопросам, входящим в его должностные обязанности.
В целях подготовки проектов нормативных правовых актов и проектов решений ведущий специалист самостоятельно:
изучает действующее федеральное и областное законодательство;
взаимодействует в рабочем порядке с другими работниками Администрации района, работниками иных органов местного самоуправления, гражданами и представителями организаций;
осуществляет подготовку проектов текстов документов и представляет их на согласование начальнику отдела. 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и 
принятия данных решений ведущим специалистом

Ведущий специалист осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов постановлений и распоряжений в порядке и в сроки, установленные Инструкцией по делопроизводству и Регламентом Администрации Мясниковского района, другими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Правительства Ростовской области и Администрации Мясниковского района.

7. Порядок служебного взаимодействия  ведущего специалиста в связи             с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими того же органа местного самоуправления, муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущий специалист, в пределах своей компетенции, взаимодействует в установленном порядке с работниками, структурными подразделениями и должностными лицами государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

8. Перечень муниципальных услуг, оказываемых ведущим специалистом гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист не оказывает муниципальных услуг гражданам и организациям.


	Управляющий делами 
Администрации района
	
	
А.П. Кравченко


















Приложение 5
к распоряжению
Администрации
Мясниковского района
от                       №

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
специалиста первой категории отдела ЖКХ и дорожной деятельности
Администрации Мясниковского района

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы специалиста первой категории отдела ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района (далее – специалист первой категории) относится к младшей группе должностей муниципальной службы.
1.2. Назначение и освобождение от должности специалиста первой категории осуществляется главой Администрации Мясниковского района. 
1.3. Специалист первой категории непосредственно подчиняется начальнику отдела ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района.
1.4. Во время отсутствия специалиста первой категории (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет начальник отдела ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района, либо ведущий специалист отдела, определяемый начальником отдела ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района.
1.5 Специалист первой категории осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании: 
· Конституции Российской Федерации;
· Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе                            в Российской Федерации»;
· указов Президента Российской Федерации;
· постановлений Правительства Российской Федерации;
· нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;
· Областного закона от 29.05.1996 № 19-ЗС «Устав Ростовской области»;
· Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе                          в  Ростовской области»;
· Областного закона от 09.10.2007 № 787-ЗС «О реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»;
· Областного закона от 01.08.2011 № 635-ЗС «О Правительстве Ростовской области»;
· иных законов и нормативных правовых актов Ростовской области;
· Устава муниципального образования «Мясниковский район»;
· Положение об отделе ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района

2. Квалификационные требования к должности 
специалиста первой категории

2.1. На должность специалиста первой категории назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование. Требования к стажу муниципальной службы  (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.
2.2. Специалист первой категории должен знать: 
Конституцию Российской Федерации;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 21.07.2014 № 209-ФЗ «О государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства»;
Федеральный закон от 26.03.2003 № 35-ФЗ «Об электроэнергетике»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 190-ФЗ «О теплоснабжении»;
Федеральный закон от 31.03.1999 № 69-ФЗ «О газоснабжении в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 07.12.2011 № 416-ФЗ «О водоснабжении и водоотведении»;
Федеральный закон от 23.11.2009 № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
Федеральный закон от 21.07.2007 № 185-ФЗ «О Фонде содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства» и иных нормативных правовых актов Российской Федерации;
указов Президента Российской Федерации;
знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий;
умение планировать, рационально использовать служебное время;
умение достигать результата;
коммуникативные умения;
умение работать в стрессовых условиях;
умение совершенствовать свой профессиональный уровень;
умение управлять изменениями.
2.3. Специалист первой категории должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа                                к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
· Федеральный закон от 22.12.2008 № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа                           к информации о деятельности судов в Российской Федерации»;
· Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной  службе                           в  Ростовской области»;
· Областной закон от 09.10.2007 № 787-ЗС «О реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»;
· Областной закон от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан»;
· Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции                         в Ростовской области»;
· Устав муниципального образования  «Мясниковский район»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 31.01.2013                № 72  «Об утверждении Положения  об организации работы                                 с персональными данными в Администрации Мясниковского района;
· постановление Администрации Мясниковского района от 26.08.2019                  № 904  «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы Администрации Мясниковского района и муниципальными служащими Администрации Мясниковского района сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера,  а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 22.11.2013                  № 1418 «Об утверждении Положения  о порядке уведомления главы Мясниковского района о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 27.04.2016                № 311 «Об утверждении Порядка размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера граждан, замещающих должности муниципальной службы в Администрации Мясниковского района и в ее органах, руководителей  муниципальных учреждений Мясниковского района, а также членов их семей  на официальном интернет-портале  Администрации Мясниковского района и предоставления этих сведений средствам массовой информации для опубликования»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 08.04.2014                  № 491 «О порядке передачи подарков, полученных в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 26.08.2019                 № 903 «Об утверждении Положения о порядке и сроках применения взысканий к   муниципальным служащим за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции»;
· распоряжение Администрации Мясниковского района от 25.02.2011                № 4 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Мясниковского района»;
· распоряжение Администрации Мясниковского района                                от 19.05.2017 № 67 «О Регламенте Администрации  Мясниковского района»;
· распоряжение Администрации Мясниковского района от 30.12.2011 № 76 «Об утверждении Инструкции  по делопроизводству в Администрации Мясниковского района»;
· решение Собрания депутатов Мясниковского района от 30.08.2019 № 244                   «О денежном содержании муниципальных служащих муниципального образования «Мясниковский район»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 25.11.2020                  № 1153 «О памятке муниципальным служащим  Администрации Мясниковского района  по недопущению ситуаций конфликта интересов на муниципальной службе и порядку их урегулирования»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 19.02.2016                  № 106 «О порядке сообщения лицами, замещающими должности муниципальной службы муниципального образования «Мясниковский район», о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести                     к конфликту интересов»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 26.08.2019                 № 902 «О перечне должностей муниципальной службы, при увольнении      с которых, граждане обязаны в течение двух лет после увольнения                     с муниципальной службы при заключении ими трудового договора или гражданско-правового договора сообщать представителю нанимателя (работодателю) сведения о последнем месте своей службы»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 22.01.2018              № 60 «О комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих Администрации Мясниковского района, отраслевых (функциональных) органов и урегулированию конфликта интересов»;
· распоряжение Администрации Мясниковского района от 27.02.2019 № 25 «Об утверждении порядка уведомления муниципальными служащими представителя нанимателя (работодателя) о намерении выполнять иную оплачиваемую работу». 
2.4. Специалист первой категории должен обладать следующими функциональными умениями: 
разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
ГОСТ Р 7.0.8. – 2013 «СИБИД  Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» (Приказ Росстандарта от 17.10.2013 № 1185-ст);
положение об отделе ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района
основы организации работы по взаимодействию с другими государственными органами, органами местного самоуправления, организациями;
основы делопроизводства;
правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты;
орфографические и пунктуационные нормы  современного  русского языка;
особенности делового стиля устной и письменной речи;
правила оформления, редактирования и корректуры документов.
возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.
2.5. Специалист первой категории должен владеть:
навыком выполнения поручений непосредственного руководителя;
навыком эффективного планирования рабочего времени;
навыком подготовки информационно-аналитических материалов;
навыком конструктивного ведения диалога;
навыками контроля, анализа и прогнозирования;
навыками организации подготовки проектов правовых актов, информационно-аналитических материалов, иных документов по вопросам профессиональной деятельности;
навыками работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в операционной системе, с электронной почтой, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, в программе подготовки презентаций, с использованием графических объектов в электронных документах, с базами данных;
другими навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

3. Должностные обязанности, права и ответственность специалиста первой категории

3.1. Должностные обязанности специалиста первой категории
3.1.1. В своей деятельности специалист первой категории руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
Специалист первой категории обязан:
 ежегодно в установленном порядке представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
ежегодно в установленном порядке представлять представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых он размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать;
уведомлять в установленном порядке представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
уведомлять в письменной форме представителя нанимателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
соблюдать ограничения, запреты и исполнять обязанности, которые установлены Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ                                             «О противодействии коррупции», другими федеральными законами и областным законодательством.
3.1.2. Исходя из задач отдела, специалист первой категории выполняет следующие функции:
- обеспечивает представление в Правительство Ростовской области данных, необходимые для формирования областных стандартов;
- обеспечивает расчет предельного индекса изменения размера платы граждан за коммунальные услуги в среднем по муниципальному образованию;
- обеспечивает расчет предельного индекса изменения размера платы граждан за коммунальные услуги по потребителю с наиболее невыгодным для потребителя;
- обеспечивает сбор информации государственной статистической отчетности по деятельности предприятий в курируемых отраслях;
- обеспечивает работу по подготовке проектов нормативных правовых актов по вопросам, находящимся в ведении отдела;
- осуществляет мониторинг основных показателей, характеризующих состояние курируемых отраслей;
- принимает участие в работе комиссий, создаваемых  при Администрации Мясниковского района;
- осуществляет контрольные мероприятия по предоставленным полномочиям, составляет протоколы об административных правонарушениях по статьям 2.4, 4.5, 5.2 Областного закона Ростовской области от 25.10.2002 г. № 273-ЗС "Об административных правонарушениях".

3.2. Права специалиста первой категории
При исполнении своих должностных обязанностей специалист первой категории обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной  службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

3.3. Ответственность специалиста первой категории
Специалист первой категории несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной  службе в Российской Федерации».

4. Перечень вопросов, по которым специалист первой категории вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения

4.1. Специалист первой категории принимает решения в соответствии с Положением об отделе  ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района, иными правовыми актами и решениями Администрации района, правовыми актами и решениями Правительства Ростовской области, в том числе запрашивает в установленном порядке:
от соответствующих органов, должностных лиц, граждан и организаций, структурных подразделений отдела  материалы и информацию, необходимые для выполнения возложенных должностных обязанностей.
4.2. По поручению начальника отдела и в соответствии с распоряжениями Администрации Мясниковского района специалист первой категории принимает участие в работе создаваемых в Администрации комиссий и рабочих групп.

5. Перечень вопросов, по которым специалист первой категории вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Специалист первой категории участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов решений, касающихся направлений деятельности отдела ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района в соответствии со своей компетенцией по вопросам, входящим в его должностные обязанности.
В целях подготовки проектов нормативных правовых актов и проектов решений специалист первой категории самостоятельно:
изучает действующее федеральное и областное законодательство;
взаимодействует в рабочем порядке с другими работниками Администрации района, работниками иных органов местного самоуправления, гражданами и представителями организаций;
осуществляет подготовку проектов текстов документов и представляет их на согласование начальнику отдела. 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и 
принятия данных решений специалиста первой категории

Специалист первой категории осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов постановлений и распоряжений в порядке и в сроки, установленные Инструкцией по делопроизводству и Регламентом Администрации Мясниковского района, другими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Правительства Ростовской области и Администрации Мясниковского района.

7. Порядок служебного взаимодействия  специалиста первой категории в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими того же органа местного самоуправления, муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав специалист первой категории, в пределах своей компетенции, взаимодействует в установленном порядке с работниками, структурными подразделениями и должностными лицами государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

8. Перечень муниципальных услуг, оказываемых специалистом первой категории гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей специалист первой категории не оказывает муниципальных услуг гражданам и организациям.


	Управляющий делами 
Администрации района
	
	
А.П. Кравченко











































Приложение 6
к распоряжению
Администрации
Мясниковского района
от                       №

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
старшего инспектора отдела ЖКХ и дорожной деятельности
Администрации Мясниковского района

1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность старшего инспектора отдела ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района (далее – инспектор).
1.2. Инспектор назначается на должность и освобождается от должности в установленном трудовым законодательством порядке главой Администрации Мясниковского района.
1.3. Инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района.
1.4. Во время отсутствия инспектора (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет начальник отдела ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района, либо ведущий специалист, определяемый начальником отдела ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района.
1.5. Квалификационные требования к лицу, назначаемому на должность: среднее профессиональное образование по направлению профессиональной деятельности без предъявления требований к стажу работы либо среднее (полное) общее образование и профессиональная подготовка по установленной программе без предъявления требований к стажу работы.
1.6. Инспектор должен знать:
- Конституцию Российской Федерации;
- законы и иные нормативные правовые акты по направлениям профессиональной деятельности в сфере торговли и защиты прав потребителей;
- порядок работы со служебной информацией;
- правила делового этикета;
- правила по охране труда и пожарной безопасности.

2. Функциональные обязанности
Исходя из задач отдела ЖКХ и дорожной деятельности Администрации Мясниковского района инспектор выполняет следующие функции:
- уведомляет в установленном порядке руководителя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
- рассматривает жалобы и обращения граждан, предприятий и организаций в пределах своей компетенции.
- готовит ответы на запросы (письма) государственных (федеральных) органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам, входящим в компетенцию отдела ЖКХ и дорожной деятельности;
- осуществляет мониторинг основных показателей, характеризующих состояние курируемых отраслей;
- исполняет распоряжения, поручения и указания, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, изданные в пределах их должностных обязанностей и полномочий, в полном объеме и в установленные сроки;
- не исполняет неправомерные поручения;
- соблюдает при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций; 
- принимает участие в работе комиссий, создаваемых при Администрации Мясниковского района;

3. Ответственность
Инспектор Отдела несет ответственность:
3.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в соответствии                           с действующим трудовым законодательством.
3.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.
3.3. За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством.

4. Условия и оценка работы
4.1. Режим работы инспектора определяется в соответствии с Регламентом работы Администрации Мясниковского района.
4.2. Оценка работы:
- регулярная - осуществляется непосредственным руководителем в процессе исполнения Работником трудовых функций.
Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с Приказом Минздравсоцразвития РФ от 11.03.2009 N 107 "Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников территориальных органов Федеральной миграционной службы".
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