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Должностная инструкция
заведующего отделом жилищно-коммунального
хозяйства Администрации  муниципального района

1.Общие положения

1.1. Должность заведующего отделом жилищно-коммунального хозяйства  Администрации муниципального  района (далее заведующий отделом) является должностью муниципальной службы.
1.2. Должность заведующего отделом относится к ведущей группе должностей (пункт 3 подраздела 2 раздела 2 Реестра должностей муниципальной службы в Новгородской области (приложение 1 к областному закону от 25.12.2007 № 240-ОЗ «О некоторых вопросах правового регулирования муниципальной службы в Новгородской области»).
1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
регулирование в антимонопольной сфере
регулирование жилищно-коммунального хозяйства;
регулирование труда и социальных отношений, социальное обеспечение и обслуживание;
регулирование энергетики и промышленности;
управление в сфере природных ресурсов, природопользование и экология;
регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства;
обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность.
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее - вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:
коммунального хозяйства, строительства и природных ресурсов;
организация строительства и содержания муниципального жилищного фонда;
осуществление муниципального жилищного контроля;
организация ритуальных услуг;
организация электроснабжения, тело- и газоснабжения населения, снабжения населения топливом в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
реализация государственной политики, нормативное правовое регулирование в области энергосбережения и повышения энергетической эффективности;
организация мероприятий по охране окружающей среды;
организация утилизации и переработки бытовых и промышленных отходов;
утверждение правил и организация благоустройства территории сельского поселения; осуществление муниципального  контроля в сфере благоустройства;
обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах муниципального образования.
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность заведующего отделом жилищно- коммунального хозяйства:
организация проведения реформирования жилищно-коммунального хозяйства на территории муниципального района;
организация в границах муниципального района электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения, снабжения населения топливом в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
организация мероприятий по внедрению энерго-ресурсосберегающих технологий на объектах муниципальной собственности, по энергосбережению и повышению энергетической эффективности, определенных в качестве обязательных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также предусмотренных соответствующей муниципальной программой в области энергосбережения и повышения энергетической эффективности;
участие в организации деятельности по сбору (в том числе раздельному сбору), транспортированию, обработке, утилизации, обезвреживанию, захоронению твердых коммунальных отходов на территории Мошенского муниципального района;
организация работы по содержанию на территории муниципального района межпоселенческих мест захоронения, организация работы по предоставлению ритуальных услуг;
обеспечение проживающих в поселениях и нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан жилыми помещениями, осуществление муниципального жилищного контроля, а также иных полномочий органов местного самоуправления в соответствии с жилищным законодательством;
участие в организации деятельности по сбору (в том числе по раздельному сбору) и транспортированию твердых коммунальных отходов на территории Мошенского сельского поселения; 
организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения;
утверждение правил благоустройства территории Мошенского сельского поселения, устанавливающих, в том числе требования по содержанию зданий (включая жилые дома), сооружений и земельных участков, на которых они расположены, к внешнему виду фасадов и ограждений соответствующих зданий и сооружений, перечень работ по благоустройству и периодичность их выполнения; установление порядка участия собственников зданий (помещений в них) и сооружений в благоустройстве прилегающих территорий; организация благоустройства территории Мошенского сельского поселения (включая освещение улиц, озеленение территории, установку указателей с наименованиями улиц и номерами домов, размещение и содержание малых архитектурных форм);
создание условий для массового отдыха жителей Мошенского сельского поселения и организация обустройства мест массового отдыха населения,  включая обеспечение свободного доступа граждан к водным объектам общего пользования и их береговым полосам; 
осуществление отдельных государственных полномочий, переданные органам местного самоуправления Мошенского муниципального района и  Мошенского сельского поселения областным законом  от  01.12.2015 № 880-ОЗ «О мерах по реализации федерального закона «Об отходах производства и потребления» на территории Новгородской области и наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями в области обращения с отходами производства и потребления;
1.6.Заведующий отделом жилищно-коммунального хозяйства назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Администрации Мошенского муниципального района.
17. Заведующий отделом жилищно-коммунального хозяйства непосредственно подчиняется первому заместителю Главы администрации муниципального района.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности заведующего отделом жилищно-коммунального хозяйства устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.1 Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность заведующего отделом жилищно-коммунального хозяйства должен иметь высшее образование.
2.1.2. Для замещения должности заведующего отделом требования к стажу муниципальной службы, работы по специальности, направлению подготовки не устанавливаются;
 2.1.3.Муниципальный служащий, замещающий должность заведующего отделом жилищно-коммунального хозяйства должен обладать следующими базовыми знаниями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) правовыми знаниями основ:
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «О местном самоуправлении в Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
г) законодательства о противодействии коррупции.
2.1.4.Муниципальный служащий, замещающий должность заведующего отделом жилищно-коммунального хозяйства должен обладать следующими базовыми умениями:
работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;
работать в информационно-правовых системах;
руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;
соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность заведующего отделом жилищно-коммунального хозяйства должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
Бюджетный кодекс Российской Федерации;
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Жилищный кодекс Российской Федерации;
Градостроительный кодекс Российской Федерации;
Лесной кодекс Российской Федерации;
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
Водный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 26.12.2008 м№294-ФЗ «О защите прав юридических  лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля(надзора) и муниципального контроля»
Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 24 июля 2008 №161-ФЗ «О содействии развитию жилищного строительства»;
Федеральный закон от 30 декабря 2009 г №384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»;
 Постановление Правительства  Российской Федерации от 24 ноября 2005г №698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»
 Постановление Правительства  Российской Федерации от 19 января 2006г 320 «Об инженерных изысканиях для подготовки проектной документации, строительства, реконструкции объектов капитального строительства»;
Постановление Правительства  Российской Федерации от 1 февраля 2006г №54 «О государственном строительном надзоре в Российской Федерации»;
Постановление Правительства  Российской Федерации от 9 июня 2006г №363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности»;
Постановление Правительства  Российской Федерации от 5 марта 2007г. №145 «О порядке организации и проведения государственной экспертизы проектной документации и результатов инженерных изысканий»;
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Постановление Правительства  Российской Федерации от 24 марта 2007г №178 «Об утверждении Положения о согласовании проектов схем территориального планирования субъектов Российской Федерации»
Постановление Правительства  Российской Федерации от 25 июня 2015г №631 «О порядке государственной регистрации документов стратегического планирования и ведения федерального государственного реестра документов стратегического планирования»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 08 сентября 2010 года № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия» 
Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Указ Президента РФ от 7 мая 2012г №600 «О мерах по обеспечению граждан Российской Федерации доступным и комфортным жильем и повышению качества  жилищно-коммунальных услуг».
Законы и иные нормативные правовые акты Новгородской области:
Областной закон от 14 марта 2007г №57-ОЗ «О регулировании градостроительной деятельности на территории Новгородской области»;
Указ Губернатора Новгородской области от 7 марта 2014 г №76 «О реализации Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012г №600.
Муниципальные правовые акты:
Постановление Администрации Мошенского муниципального района от 16.05.2012 №230 «О порядке осуществления муниципального контроля в Мошенском муниципальном районе и перечня должностных лиц Администрации Мошенского муниципального района и ее структурных подразделений, уполномоченных на осуществление муниципального контроля»;
Иные знания:
меры обеспечения безопасности людей на водных объектах;
ведение градостроительной деятельности;
порядок организации строительства и содержанию муниципального жилищного фонда;
правила землепользования и застройки;
основы технического нормирования, технологии и организации строительства и жилищно-коммунального хозяйства;
нормативно-техническая и проектная документация;
правила составления генерального плана развития сельского поселения;
порядок оформления разрешительных документов на проведение градостроительной деятельности;
градостроительное проектирование;
различные методы проектирования и проведения технико-экономических расчетов;
определение целей и задач территориального планирования;
порядок утверждения схем и документации территориального планирования 
понятие водного объекта;
порядок использования водных объектов общего пользования для личных и бытовых нужд;
порядок организации мест массового отдыха на воде;
2.2.3.Муниципальный служащий, замещающий должность заведующего отделом жилищно-коммунального хозяйства должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
разработать и провести экспертизу градостроительной документации;
составлять статистическую отчетность о градостроительной деятельности и жилищном строительстве на территории района;
разрабатывать планы обеспечения транспортной безопасности объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств;
разрабатывать проектно-сметную документацию по осуществлению дорожной деятельности в муниципальном образовании;
составлять план проверок;
составлять протоколы об административном правонарушении;
рассчитывать финансовые затраты на капитальный ремонт, ремонт и содержание автомобильных дорог регионального или межмуниципального значения;
разрабатывать планы дорожных работ.

3.Должностные обязанности
Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе жилищно-коммунального хозяйства Администрации Мошенского муниципального района, на муниципального служащего, замещающего должность заведующего отделом жилищно-коммунального хозяйства возлагаются следующие должностные обязанности:
3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
3.3. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;
3.4. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;
3.5. Соблюдать установленный служебный распорядок, кодекс этики и служебного поведения и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;
3.6. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;
3.7. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
3.8. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
3.9. В соответствии с Инструкцией по организации делопроизводства обеспечивать четкую организацию делопроизводства отдела;
3.10. Осуществлять контроль за выполнением Правил внутреннего распорядка и выполнением должностных обязанностей работниками;
3.11. Распределять обязанности между работниками отдела согласно должностным инструкциям, координировать их деятельность, способствовать повышению их деловой квалификации и инициативы; разрабатывать должностные инструкции работников отдела;
3.12. Изучать федеральное законодательство, законодательство Новгородской области в сфере полномочий отдела, приводить муниципальные правовые акты в соответствие с действующим законодательством;
3.13.Обеспечивает должную организацию работы по решению вопросов в  сфере электро-тепло-газо- и водоснабжения, водоотведения, снабжения населения топливом в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации в границах поселений;
3.14. В рамках организации в границах муниципального района электро-, тепло-, газо-, водоснабжения, водоотведения:
3.14.1. Обеспечивает должную организацию работы по развитию и строительству инженерных сетей и сооружений коммунальной инфраструктуры муниципального района.
3.14.2.Разрабатывает программы комплексного развития, муниципальные программы, обеспечивает максимальное участие муниципального района в государственных программах по вопросам жилищно- коммунального хозяйства, и сфере природных ресурсов.
3.14.3. Организует мероприятия по разработке схем водоснабжения, водоотведения и теплоснабжения на территории муниципального района,  проводит актуализацию утвержденных схем.
3.14.4.Организует проведение мониторинга технического состояния объектов жилищно- коммунального хозяйства муниципального района, готовит технические задания для разработки инвестиционных программ предприятий коммунального комплекса, рассматривает выполнение производственных программ предприятий коммунального комплекса.
3.14.5. Организует мероприятия по улучшению качества питьевого водоснабжения на территории муниципального района.
3.15. В области организации мероприятий по внедрению энерго-ресурсосберегающих технологий на объектах муниципальной собственности, по энергосбережению и повышению энергетической эффективности, определенных в качестве  обязательных  федеральными законами и иными нормативными  право-выми актами Российской Федерации, а также предусмотренных соответствующей муниципальной программой  в области  энергосбережения и повышения энерге-тической эффективности осуществляет:
 3.15.1.Вести учёт объёмов потребления топливно-энергетических ресурсов муниципальными бюджетными и автономными организациями муниципального района;
  3.15.2.Проводить работу по оснащению муниципальных автономных и бюджетных организаций приборами учета потребления топливно-энергетических ресурсов;
  3.15.3.Проводить анализ потребления  муниципальными бюджетными и автономными организациями топливно-энергетических ресурсов.
3.15.4.Участвовать в разработке и реализации муниципальных программ  в области  энергосбережения и повышения энергетической эффективности.
3.16.В рамках организации решения вопросов по обеспечению первичных мер пожарной безопасности в границах Мошенского сельского поселения организовывает:
условия для забора в любое время года воды из источников наружного водоснабжения, расположенных на территории Мошенского сельского поселения в целях пожаротушения;
подготовку проектов нормативно-правовых актов;
установку у пожарных водоемов знаков «противопожарный водоем»;
чистку противопожарных водоемов;
утепление водоемов в зимнее время, установку крышек на проруби;
 расчистку подъезда в любое время для пожарных машин для забора воды в любое время года;
проведение инвентаризации и обследований противопожарных водоемов, совместно с отрядом ОППС;
оснащение   территорий общего пользования первичными средствами тушения пожаров и противопожарным инвентарем (противопожарный инвентарь - лопата, топор, багор, огнетушитель, бочка с водой);
информирование населения о мерах пожарной безопасности, в том числе посредством организации и проведения собраний граждан;
проведение собраний граждан, раздача памяток по пожарной безопасности;
распространение наглядной агитации, информирование граждан;
совместный обход с участковым уполномоченным неблагополучных, многодетных семей, инвалидов, дачников; 
совместно с социальными службами обход социально-незащищенных граждан, одиноких, престарелых, обход дворовых территорий, проведение инструктажей под роспись;
приобретение плакатов о мерах пожарной безопасности, публикация информации на сайте и в официальном бюллетене памяток по противопожарной безопасности и информации о пожарах;
проведение учебно-методических занятий, семинаров и конференций;
размещение в помещениях, находящихся в муниципальной собственности, уголков (информационных стендов) пожарной безопасности;
изготовление и размещение на улицах с. Мошенское стендов социальной рекламы по пожарной безопасности;
 обучение мерам пожарной безопасности неработающего населения;
проверку  территорий, очистку от несгораемого мусора, запрет разведения костров и сжигание сухой травы и мусора.
3.17. Обеспечивает должную организацию работы по исполнению полномочия собственника водных объектов, включая установление правил использования водных объектов общего пользования для личных и бытовых нужд, информировать населения об ограничениях водопользования на водных объектах общего пользования, расположенных на территории муниципального района, обеспечивать свободный доступ граждан к водным объектам общего пользования и их береговым полосам. в пределах, установленных водным законодательством Российской Федерации,
3.18. Обеспечивать представление отчетности и информаций по вопросам, входящим в его компетенцию территориальному органу Росстата, и по запросам Правительства области.
3.19. Готовить ответы на жалобы и обращения граждан и организаций по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.20. Участвовать в разработке и реализации муниципальных программ, касающихся сферы деятельности отдела.
3.21. Организовывать работу по подготовке информации для  размещения в СМИ, на сайте Мошенского муниципального района в сети Интернет о принимаемых органами государственной власти и органами местного самоуправления мерах в сфере его компетенции. 
3.22. Готовить проекты  муниципальных правовых актов и изменений в них, касающихся сфер деятельности отдела.
3.23. Осуществлять работу в информационных системах в сети «Интернет»:
«Реестр государственных и муниципальных услуг»;
«Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии»;
«Государственная автоматизированная система «Управление»;
АИС МФЦ;
Федеральная информационная адресная система;
Федеральная информационная система территориального планирования;
Система «SMART-ROUT»
3.24.Обеспечивать представление  по каналам межведомственного элек-тронного  взаимодействия в  ГОКУ «Региональный центр энергосбережения и нормативов  Новгородской области» информации:
об энергетических ресурсах  Форма МКД;            
по форме 5 «Данные об оснащенности приборами учета используемых энергоресурсов объектов жилищного фонда»;
 по формам 3,7,8,8.1.,8.2. в области  энергосбережения и повышения энерге-тической эффективности;
 по разработке/актуализации схем тепло-, водоснабжения, водоотведения сельских поселений Мошенского муниципального района; 
  по исполнению мероприятий приоритетного проекта «Обеспечение каче-ства  жилищно-коммунальных услуг на территории Новгородской области; 
    о выполнении мероприятий, предусмотренных Планом действий по при-влечению в жилищно-коммунальное хозяйство частных инвестиций, утвержден-ным распоряжением Правительства Российской  Федерации от 22 августа 2011 года №1493-р;                                                                                                                                                                                                          
о проведенной работе  по  повышению качества  питьевой  воды  для насе-ления Новгородской области.
3.25. Обеспечивать представление, заполнение и контроль за заполнением  энергетических деклараций  муниципальными  учреждениями в системе ГИС «Энергоэффективность».
3.26. Обеспечивать и удерживать значения показателя «Доля граждан, использующих механизм получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме не менее 70 процентов;
3.27. Осуществлять своевременное внесение информации о предоставляемых муниципальных услугах в региональную государственную информационную систему «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»;
3.28. Обеспечивать полноту и корректность опубликования сведений о предоставляемых муниципальных услугах в региональной государственной  информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области».
3.29. Осуществлять мониторинг качества предоставления оказываемых муниципальных услуг на территории муниципального района, а также общей удовлетворенности граждан качеством предоставления муниципальных услуг;
3.30.Обеспечивать проведение работы по достижению показателей, включенных в соглашение об осуществлении мер, направленных на социально-экономическое развитие Мошенского муниципального района и оздоровление муниципальных финансов Мошенского муниципального района, заключенное между Правительством Новгородской области и Администрацией Мошенского муниципального района, в рамках полномочий отдела.
3.31. Обеспечивает должную организацию работы по участию муниципального района в реализации приоритетных региональных проектов ППМИ, «Наш выбор».
3.32. Осуществляет отдельные государственные полномочия, переданные   Мошенскому сельскому поселению областным законом от 01.12.2015 № 880-ОЗ «О мерах по реализации федерального закона «Об отходах производства и потребления» на территории Новгородской области и наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями в области обращения с отходами производства и потребления»:
3.32.1.Организует деятельность по сбору (в том числе раздельному сбору) и транспортированию твердых коммунальных отходов на территории Мошенского сельского поселения; 
3.32.2.Контролирует качественный и своевременный вывоз твердых коммунальных отходов и мусора на территории Мошенского сельского поселения; 
3.33. В рамках  создания  условий для обеспечения сельских поселений, входящих в состав муниципального района, услугами связи:
организовывать деятельность по развитию систем связи на территории муниципального района;
 проводить через администрации сельских поселений анализ спроса и потребности обеспечения населения муниципального района услугами связи.
3.34. Осуществляет должную организацию работы в области контроля за соблюдением законодательства в сфере муниципального жилищного контроля   за использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда, соответствием жилых помещений данного фонда, установленным санитарным и техническим правилам и нормам;
3.35.Обеспечивает должную организацию работы по участию муниципального района в федеральной программе «Комплексное развитие сельских территорий» и федеральном проекте «Формирование комфортной городской среды» (ФКГС).
3.36. Осуществляет должную организацию работы по проведению контрольных мероприятий в отношении юридических и физических лиц, индивидуальных предпринимателей при осуществлении муниципального контроля в сфере благоустройства в соответствии с Федеральным законом от 31 июля 2020 года № 248-ФЗ «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации»;
3.37. Осуществляет должную организацию работы по ведению похозяйственного учета.
3.36.Осуществляет должную организацию работы специалистов отдела жилищно-коммунального хозяйства по исполнению ими должностных обязанностей.
3.38.В целях защиты персональных данных, обрабатываемых заведующим отделом жилищно-коммунального хозяйства  :
осуществлять обработку персональных данных на законной и справедливой основе;
ограничивать обработку персональных данных достижением конкретных, заранее определенных и законных целей, не допускать обработку персональных данных, несовместимую с целями сбора персональных данных;
не допускать объединения баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой;
обрабатывать только персональные данные, которые отвечают целям их обработки;
проверять, чтобы содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствовали заявленным целям обработки (обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки);
при обработке персональных данных обеспечивать точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных, принимать необходимые меры либо обеспечивать их принятие по удалению или уточнению неполных или неточных данных;
осуществлять хранение персональных данных в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных;
уничтожать обрабатываемые персональные данные по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации в области персональных данных;
допускать обработку персональных данных только в случаях, предусмотренных в пункте 1 статьи 6 Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
следить за соблюдением конфиденциальности при обработке персональных данных (не раскрывать их третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»).
3.39. Составлять протоколы об административных правонарушениях,  предусмотренных статьями 2.1., 3.1.- 3.18 областного закона от 01.07.2010 №791-ОЗ «Об административных правонарушениях».
3.40. Является ответственным за достижение показателей результативности использования субсидии из областного бюджета муниципальных образований и субсидии, источником финансового обеспечения которого является федеральный бюджет.
4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» муниципальный служащий, замещающий должность заведующего отделом жилищно-коммунального хозяйства имеет право:
4.1.Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.2.Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых организационным отделом, работников отраслевых органов Администрации Мошенского муниципального района.
4.3.Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
4.4.Входить в состав постоянных и временных комиссий, создаваемых администрацией района.
4.5.Знакомиться в пределах своей компетенции с поступающими в Администрацию муниципального района информационными сообщениями, а также документами, материалами, правовыми и нормативными актами.
4.8.Принимать решения или участвовать в их подготовке в соответствии с должностными полномочиями.
4.9.Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения любой организационно-правовой формы собственности.
4.12.Участвовать в проведении оперативных совещаний по вопросам градостроительства, строительства, реконструкции, капитального ремонта, ремонта и содержания объектов дорожного хозяйства, инженерной инфраструктуры, муниципального жилищного фонда, объектов социального и культурно-бытового назначения муниципальной собственности.

5. Ответственность

Муниципальный служащий, замещающий должность заведующего отделом жилищно-коммунального хозяйства несет установленную законодательством ответственность:
5.1.За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;
5.2.За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
5.3.За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;
5.4.За разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
5.5.За действие или бездействие, влекущие нарушение прав и законных интересов граждан, юридических лиц.
5.6.За нарушение трудовой  дисциплины.
5.7.За необеспечение сохранности вверенных ему документов, материальных ценностей и имущества. 
5.8.За несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой.

6. Перечень вопросов, по которым 
муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

Муниципальный служащий, замещающий должность заведующего отделом жилищно-коммунального хозяйства обязан самостоятельно:
6.1.В установленном порядке запрашивать от отраслевых (функциональных) органов информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей;
6.2.Готовить информацию по вопросам осуществления информационно-разъяснительной работы в сфере полномочий отдела, информацию для размещения в средствах массовой информации, «Официальный вестник» на сайте Мошенского муниципального района в сети Интернет, о принимаемых органами государственной власти и органами местного самоуправления мерах по вопросам компетенции  отдела; 
6.3.Разрабатывать муниципальные программы касающиеся сферы деятельности отдела.
6.4.Вести отчетность о деятельности отдела.
6.5.Обеспечивать целевое и рациональное использование финансовых средств, выделяемых в рамках муниципальных программ на выполнение полномочий отдела.
6.6.Следить за выполнением подрядными организациями договорных обязательств по муниципальным контрактам, в необходимых случаях готовить предложения руководству о предъявлении санкций, предусмотренных муниципальными контрактами.
6.7. Организовывать мероприятия по улучшению качества питьевого водоснабжения на территории муниципального района.
 6.8.Осуществлять контроль за исполнением подчиненными должностных обязанностей.
6.9.Отвечать за хранение и оформление документации касающейся сферы деятельности отдела подлежащей сдаче  в архив.
6.10.Взаимодействовать со сторонними учреждениями и организациями, а так же с их подразделениями для решения оперативных вопросов производственной деятельности, входящей в компетенцию отдела.
6.12. Осуществлять своевременное внесение информации о предоставляемых муниципальных услугах в региональную государственную информационную систему «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»;
6.13. Обеспечивать полноту и корректность опубликования сведений о предоставляемых муниципальных услугах в региональной государственной  информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области



7. Перечень вопросов, по которым 
муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Подготовка проектов письменных ответов на обращения граждан.
7.2. Подготовке проектов нормативных правовых актов и решений по направлениям своей деятельности.
7.3.Подготовка информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности.
7.4.Подготовка аналитических (информационных) материалов по направлению деятельности.

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

8.1.Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов нормативных правовых актов Администрации муниципального района определены Инструкцией по делопроизводству в Администрации Мошенского муниципального района, и иными организационно-распорядительными документами.
8.2. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов нормативных правовых актов Думы Мошенского муниципального района определены Регламентом Думы Мошенского муниципального района.
8.2. Сроки и процедуры подготовки предоставления муниципальных услуг определены Административными регламентами по предоставлению муниципальных услуг.

9. Порядок служебного взаимодействия 
муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

9.1. С муниципальными служащими отдела в соответствии с должностной инструкцией, положением об организационном отделе, Инструкцией по делопроизводству в Администрации Мошенского муниципального района;
9.2. С муниципальными служащими Администрации Мошенского муниципального района в соответствии с постановлениями и распоряжениями Администрации Мошенского муниципального района, Инструкцией по делопроизводству в Администрации Мошенского муниципального района, Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, Порядком  принятия решений о разработке муниципальных программ.
9.3. С депутатами Думы Мошенского муниципального района в соответствии с Регламентом Думы Мошенского муниципального района.
9.4. Федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, государственными органами Новгородской  области в соответствии с административными регламентами предоставления муниципальных услуг; 
9.5. С гражданами и организациями в соответствии с законодательством Российской Федерации и Новгородской области, постановлениями и распоряжениями Администрации муниципального района, должностной инструкцией.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям 
[bookmark: _GoBack]Муниципальный служащий, замещающий должность заведующего отделом жилищно-коммунального хозяйства не участвует в предоставлении муниципальных услуг.

11. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заведующего отделом строительства, дорожного хозяйства, транспорта и связи определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1
	2
	3
	4

	1. Показатели эффективности  и результативности


	11.1.
	Обеспечение и удержание значения показателя «Доля граждан, использующих механизм получения  муниципальных услуг в электронной форме не менее 70 процентов ( в отношении услуг, предоставляемых отделом) 
	более  70%

	10

	
	
	 менее 70%


	0

	11.2.
	Доля контрольных документов, запросов, исполненных в установленные сроки, в общем количестве исполненных контрольных документов, запросов за определенный период времени
	100 %

	10

	
	
	 менее 100 %
	0

	11.3.
	Доля ответов на обращения граждан предоставленных в установленные сроки (в том числе через систему инцидент менеджер и ПОС) в общем количестве ответов на обращения граждан за определенный период времени (в отношении обращений, поступивших на исполнение в отдел)

	100%

	10

	
	
	менее 100%

	0

	11.4.
	Сокращение непригодного для проживания жилищного фонда в текущем финансовом году к уровню отчетного финансового года, не менее чем на  (кв. м)
	показатель выполняется

	10

	
	
	показатель не выполняется

	0

	11.5.
	Достижение целевых показателей, указанных в муниципальных программах Мошенского муниципального района, Мошенского сельского поселения касающихся сферы деятельности отдела ( %)
	не менее 90%

	10

	
	
	менее 90%
	0

	11.6.
	Доля населения, проживающего в населенных пунктах, не имеющих устойчивой сотовой связи (%)
	более 30 %

	10

	
	
	менее 30 %

	0

	11.7.
	Доля населения, удовлетворенного качеством оказания услуг ЖКХ
	более 70%
	10

	
	
	менее 70 %
	0

	11.8.
	Качество питьевой воды для населения, в том числе для жителей населенных пунктов, не оборудованных современными системами централизованного водоснабжения (84 %)
	показатель выполняется
	10

	
	
	показатель не выполняется
	0

	11.9.
	Исполнение показателей, включенных в соглашение об осуществлении мер, направленных на социально-экономическое развитие Мошенского муниципального района и оздоровление муниципальных финансов Мошенского муниципального района, заключенное между Правительством Новгородской области и Администрацией Мошенского муниципального района
	показатели выполняются

	10

	
	
	показатели не выполняются
	0

	11.10.
	Достижение показателей результативности использования субсидии из областного бюджета муниципальных образований и субсидии, источником финансового обеспечения которого является федеральный бюджет
	показатели достигнуты

	1

	
	
	показатели не достигнуты
	0




Управляющий Делами                                                               Т.Е.Спирина

С должностной
инструкцией ознакомлен:  ________________   _____________________
(подпись)          (расшифровка подписи)
"____" __________ 20__ г.

Второй экземпляр 
на руки получил:__________________     ____________________
(подпись)               (расшифровка подписи)
"____" ____________ 20__ г.
