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	УТВЕРЖДАЮ:



 Руководитель администрации

городского поселения «Жешарт»

________________ Ю.Д. Штраух


                         «14»января 2020 г.
 


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

руководителя отдела строительства, жилищно-коммунального хозяйства, имущественных и земельных отношений, реализации жилищных программ администрации городского поселения «Жешарт»

1. Общие положения

1.1. Орган местного самоуправления в Республике Коми: администрация городского поселения «Жешарт» (далее – администрация).

1.2. Структурное подразделение: отдел строительства, жилищно-коммунального хозяйства, имущественных и земельных отношений, реализации жилищных программ администрации городского поселения «Жешарт» (далее -отдел).

1.3. Наименование должности муниципальной службы в Республике Коми в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в муниципальном образовании: руководитель отдела строительства, жилищно-коммунального хозяйства, имущественных и земельных отношений, реализации жилищных программ администрации городского поселения «Жешарт» (далее – руководитель отдела).                                                                                                                                                                        
         Должность руководителя отдела является должностью муниципальной службы и относится к главной группе должностей.
1.4. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
- регулирование жилищно – коммунального хозяйства и строительства; 
- регулирования земельных отношений, геодезии и картографии. 
1.5.  Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
- организация строительства и содержания муниципального жилищного фонда;

- осуществление муниципального жилищного контроля;

-  резервирование и изъятие земельных участков в границах городского поселения для муниципальных нужд;

-  утверждение правил и организация благоустройства территории городского поселения;

- осуществление муниципального земельного контроля;

- обеспечение подготовки схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории.

1.6. Назначение на должность и освобождение от должности руководителя отдела осуществляется руководителем администрации городского поселения «Жешарт».
1.7. Руководитель отдела непосредственно подчиняется заместителю руководителя администрации по строительству, транспорту и ЖКХ.

1.8. В подчинении руководителя отдела имеются главные эксперты отдела – 3 единицы.
2. Квалификационные требования

2. Для замещении должности руководителя отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования. 

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность руководителя отдела, должен иметь высшее профессиональное образование, стаж не менее двух лет муниципальной службы или не менее двух лет стажа работы по специальности, направлению подготовки. 
Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки для замещения должности руководителя отдела - не менее одного года стажа муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.2. Муниципальный служащий должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 

а)
Конституции Российской Федерации;

б)
Конституции Республики Коми;

в)
Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

г)
Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

д)
Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ                                  «О противодействии коррупции»;

е)
Закона Республики Коми от 21 декабря 2007 г. № 133-РЗ «О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми»;

ж)
Закона Республики Коми от 9 декабря 2014 № 153-РЗ «О некоторых вопросах местного самоуправления в Республике Коми»;

з)
 Закона Республики Коми от 29 сентября 2008 г. № 82-РЗ «О противодействии коррупции в Республике Коми»; 
и) Устава муниципального образования поселения.
3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий:

а) знание основ информационной безопасности и защиты информации; 

б) знание основных положений законодательства о персональных данных; 

в) знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; 

г) знание основных положений законодательства об электронной подписи; 

д) знания и умения по применению персонального компьютера.

2.1.3. Муниципальный служащий должен обладать следующими базовыми умениями:

1) планировать, рационально использовать рабочее время и достигать результата;

2) мыслить системно (стратегически);

3) коммуникативные умения;

4) управлять изменениями;

5) работать на компьютере, в том числе в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет»;

6) работать в информационно - правовых системах.

7) руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение; 

8) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

9) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления.

2.2. Функциональные квалификационные требования:

2.2.1. Муниципальный служащий 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:     

Область деятельности Регулирование жилищно – коммунального хозяйства и строительства
Общие квалификационные требования

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
1.
Градостроительный кодекс Российской Федерации;

2.
Жилищный кодекс Российской Федерации;

3.
Земельный кодекс Российской Федерации;

4.
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

5.
Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

6.
Федеральный закон от 30 марта 1999 г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

7.
Федеральный закон от 10 января 2002 г. № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;

8.
Федеральный закон от 24 июля 2008 г. № 161-ФЗ «О содействии развитию жилищного строительства»;

9.
Федеральный закон от 21 июля 2014 г. № 209-ФЗ «О государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства»;

10.
Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 600 «О мерах по обеспечению граждан Российской Федерации доступным и комфортным жильем и повышению качества жилищно-коммунальных услуг». 
Законы и иные нормативные правовые акты Республики Коми:

11.
Постановление Правительства Республики Коми от 24 декабря 2010 г. № 469 «Об утверждении схемы территориального планирования Республики Коми».
Дополнительные квалификационные требования
- Вид деятельности «Организация строительства и содержания муниципального жилищного фонда»
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

1. Постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2006 г. № 25 «Об утверждении правил пользования жилыми помещениями»;

2. Постановление Правительства Российской Федерации от 6 мая 2011 г. № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов»;

3. Постановление Правительства Российской Федерации от 29 октября 2014 г. № 1115 «Об осуществлении мониторинга использования жилищного фонда и обеспечения его сохранности». 
Муниципальные правовые акты

4. Решение Совета городского поселения «Жешарт» «Об утверждении Правил землепользования и застройки муниципального образования городского поселения «Жешарт».
-Вид деятельности «Осуществление муниципального жилищного контроля»
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

1. постановление Федерального агентства по строительству и жилищно-коммунальному хозяйству Российской Федерации от 27 сентября 2003 г. № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

2. постановление Правительства Российской Федерации от 15 мая                          2013 г. № 416 «О порядке осуществления деятельности по управлению многоквартирными домами».
Законы и иные нормативные правовые акты Республики Коми:

         3. Закон Республики Коми от 26.09.2012 N 81-РЗ "О некоторых вопросах, связанных с муниципальным жилищным контролем в Республике Коми".
Муниципальные правовые акты:

4. постановление администрации городского поселения «Жешарт» «Об утверждении порядка осуществления муниципального жилищного контроля на территории городского поселения «Жешарт»;
5. постановление администрации городского поселения «Жешарт» «Об утверждении административного регламента по осуществлению муниципального жилищного контроля».
- Вид деятельности «Резервирование и изъятие земельных участков в границах городского поселения для муниципальных нужд»
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

1.Федеральный закон от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

2.Федеральный закон от 21 июля 1997 г. № 117−ФЗ «О безопасности гидротехнических сооружений»;

3.Федеральный закон от 24 июля 2002 г. № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

4.Федеральный закон от 27 декабря 2002 г. № 184−ФЗ «О техническом регулировании»;

5.Федеральный закон от 21 декабря 2004 г. № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую»;

6.Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости».

- Вид деятельности «Утверждение правил и организация благоустройства территории городского поселения»
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

1. Постановление Федерального агентства по строительству и жилищно-коммунальному хозяйству Российской Федерации от 27 сентября 2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда».
Законы и иные нормативные правовые акты Республики Коми:

2.  Постановление Правительства РК от 24.06.2015 N 280 "О Порядке и условиях размещения на территории Республики Коми объектов, виды которых устанавливаются Правительством Российской Федерации, на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления таких земельных участков и установления сервитутов, публичного сервитута».

Муниципальные правовые акты: 

3. Решение Совета городского поселения «Жешарт» «Об утверждении правил благоустройства территории муниципального образования городского поселения «Жешарт».
Область деятельности Регулирование земельных отношений, геодезии и картографии
Общие квалификационные требования
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

1. Градостроительный кодекс Российской Федерации; 

2. Гражданский кодекс Российской Федерации;

3. Жилищный кодекс Российской Федерации;

4. Земельный кодекс Российской Федерации;

5. Лесной кодекс Российской Федерации;


6. Налоговый кодекс Российской Федерации;

7. Федеральный закон от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

8. Федеральный закон от 29 июля 1998 г. № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»; 

9. Федеральный закон от 18 июня 2001 г. № 78-ФЗ «О землеустройстве»;

10.Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»; 

12. Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 29 июля 2011 г. № 382 «Об утверждении требований к отчету об определении кадастровой стоимости».
Законы и иные нормативные правовые акты Республики Коми:


13.Закон Республики Коми от 28.06.2005 N 59-РЗ "О регулировании некоторых вопросов в области земельных отношений",
         14.Постановление Правительства РК от 18.03.2016 N 133 "Об утверждении Региональных нормативов градостроительного проектирования Республики Коми".

Дополнительные квалификационные требования

-Вид деятельности «Осуществление муниципального земельного контроля»

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
1. Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

2. Постановление Правительства Российской Федерации от 30 июня                    2010 г. № 489 «Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

3. Постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря                   2014 г. № 1515 «Об утверждении Правил взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный земельный надзор, с органами, осуществляющими муниципальный земельный контроль».
Законы и иные нормативные правовые акты Республики Коми:

4. Закон Республики Коми от 30.12.2003 № 95-РЗ «Об административной ответственности в Республике Коми»;
5. Закон Республики Коми от 01.12.2015 № 115-РЗ «О наделении органов местного самоуправления в Республике Коми отдельными государственными полномочиями Республики Коми».

Муниципальные правовые акты:

6. постановление администрации городского поселения «Жешарт» «Об утверждении порядка осуществления земельного контроля за использованием земель на территории муниципального образования городского поселения «Жешарт».

- Вид деятельности «Обеспечение подготовки схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

1. Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

2. Федеральный закон от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»; 

3. Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 387 «Об установлении формы карты-плана территории и требований к ее подготовке, формы акта согласования местоположения границ земельных участков при выполнении комплексных кадастровых работ и требований к его подготовке».
Законы и иные нормативные правовые акты Республики Коми:

        4. Приказ Минприроды РК от 28.11.2014 N 515 "Об утверждении результатов государственной кадастровой оценки земельных участков в составе земель населенных пунктов Республики Коми".
Муниципальные правовые акты:

5. Решение Совета городского поселения «Жешарт» «Об утверждении Правил землепользования и застройки»;

6.Решение Совета городского поселения «Жешарт» «Об утверждении генерального плана муниципального образования городского поселения «Жешарт».
2.2.2. Муниципальный служащий должен обладать следующими иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:  
 Область деятельности Регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства
1. особенности управления жилищным и коммунальным хозяйством и градостроительной деятельностью;

2. состав и классификация отраслей коммунального хозяйства городского поселения (топливно-энергетическое хозяйство и газоснабжение, водоснабжение и канализация, санитарная очистка и утилизация отходов, благоустройство и озеленение территорий, реклама и информация);

3. порядок организации строительства и содержания муниципального жилищного фонда;

4. правила землепользования и застройки;

5. правила промышленной безопасности, пожарной безопасности и охраны труда;

6. основы технического нормирования, технологии и организации строительства и жилищно-коммунального хозяйства;

7. понятие нормативно-техническая и проектная документация.
- Вид деятельности «Организация строительства и содержания муниципального жилищного фонда»
1. понятие градостроительного проектирования;

2. методы проектирования и проведения технико-экономических расчетов.
- Вид деятельности «Осуществление муниципального жилищного контроля»
1. основные методы и порядок осуществления муниципального жилищного контроля;

2. требования пожарной безопасности при строительстве и реконструкции объектов капитального строительства;

3. требования охраны окружающей среды при строительстве и реконструкции объектов капитального строительства.
-Вид деятельности «Резервирование и изъятие земельных участков в границах городского поселения для муниципальных нужд»
1. порядок резервирования и изъятия земельных участков;

2. порядок разработки и внесения изменений в правила землепользования и застройки поселений;

3. порядок принятия решений о сносе самовольных построек.

-Вид деятельности «Утверждение правил и организация благоустройства территории городского поселения»
1. методы проектирования и проведения технико-экономических расчетов;

2. порядок утверждения правил и организация благоустройства территории муниципального образования, расположенного на территории субъекта Российской Федерации;

3. меры ответственности за нарушение правил благоустройства территории.
Область деятельности Регулирование земельных отношений, геодезии и картографии

1. современные технологии производства работ в сфере геодезии и картографии;

2. виды ответственности за нарушение земельного законодательства.
-Вид деятельности «Осуществление муниципального земельного контроля»

1. понятие, виды и цели муниципального земельного контроля;

2. меры, принимаемые по результатам муниципального контроля.
2.2.3.Руководитель отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
Область деятельности Регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства: на уровне Справочника Минтруда России не предъявляются.
- Вид деятельности «Организация строительства и содержания муници-пального жилищного фонда», «Осуществление муниципального жилищного контроля»: на уровне Справочника Минтруда России не предъявляются.
-Вид деятельности «Резервирование и изъятие земельных участков в гра-ницах городского поселения для муниципальных нужд»: работать в автоматизированной системе «Система проектирования электронных регламентов».
-Вид деятельности «Утверждение правил и организация благоустройства территории городского поселения»: на уровне Справочника Минтруда России не предъявляются.
Область деятельности Регулирование земельных отношений, геодезии и картографии: на уровне Справочника Минтруда России не предъявляются.
- Вид деятельности «Осуществление муниципального земельного кон-троля»: на уровне Справочника Минтруда России не предъявляются.

- Вид деятельности «Обеспечение подготовки схемы расположения зе-мельного участка или земельных участков на кадастровом плане террито-рии»: подготавливать схемы расположения земельных участков на кадастровом плане территории.
3. Должностные обязанности

Исходя из функций, определенных Положением об отделе строительства, жилищно-коммунального хозяйства, имущественных и земельных отношений, реализации жилищных программ администрации городского поселения «Жешарт»,    руководитель отдела исполняет следующие должностные обязанности:

3.1.1. Осуществляет проведение политики и правового регулирования в сфере строительства, ЖКХ и землепользования на территории муниципального образования городского поселения «Жешарт» (далее – территория поселения).
3.1.2. Подготавливает перспективную планировочную строительную документацию.
 3.1.3. Защищает в государственных органах, органах местного самоуправления, судебных органах интересы администрации по вопросам строительства, ЖКХ и землепользования.
 3.1.4. Составляет инвестиционные программы строительства и организует привлечение инвесторов на территорию поселения.
 3.1.5.  Участвует в подготовке и отводе земельных участков на территории поселения для индивидуального жилищного строительства.
 3.1.6. Рассматривает заявления граждан по поручению руководителя администрации по вопросам индивидуального жилищного строительства и готовит проекты постановлений администрации.
 3.1.7. Осуществляет контроль за качеством проектирования, строительства и капитального ремонта объектов муниципальной собственности.
 3.1.8. Рассматривает и представляет на утверждение или согласование руководителя администрации проекты размещения индивидуальных, жилищных и хозяйственных застроек и объектов коммунального хозяйства.
 3.1.9. Готовит предложения руководителю администрации по перспективной застройке и отведению земель под индивидуальное жилищное строительство.
 3.1.10. Осуществляет контроль за использование земель юридическими и физическими лицами, индивидуальными предпринимателями, предоставленных им в аренду, пользование.
 3.1.11. Ведет реестр муниципальной собственности.
3.1.12. Готовит документы для межведомственной комиссии по  признанию жилого помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции  муниципального и частного жилищного фонда, расположенного на территории поселения, оформляет акты по обследования помещения (многоквартирного дома), заключения  об оценке соответствия помещения (многоквартирного дома) требованиям, установленным в Положении о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом.
3.1.13.  Готовит постановления о предоставлении жилого помещения и оформляет договоры социального найма, поднайма жилого помещения муниципального жилищного фонда.
3.1.14. Выдает копии ордеров гражданам.
3.1.15. Готовит документы к заседаниям комиссии по жилищным вопросам администрации поселения.
3.1.16. Готовит ответы на запросы организаций по осужденным.
3.1.17. Готовит отчеты в орган статистики Усть-Вымского района по форме № 1 –ИЖС (срочная), форме № 1-разрешение, № 1 – жилфонд «Сведения о жилищном фонде», № 1- КХ, №1-МО, № 1- приватизация (жилье), № 1- контроль и пояснительную записку к нему в установленные сроки. 
3.1.18. Готовит акты-проверки жилых условий заявителя и санитарно-технического состояния жилых помещений.
3.1.19. Готовит постановления, распоряжения по вопросам, входящим в его компетенцию.
3.1.20. Осуществляет внесение сведений об адресообразующих элементах, об адресах новых адресных объектов, актуализацию сведений (внесение сведений по изменению адресов объектов адресации, ранее внесенных в ФИАС) непосредственно в Федеральную информационную адресную систему на основании документов о присвоении наименований районам, населенным пунктам, а также улицам, площадям и иным территориям поселения, установлении нумерации домов.
3.1.21. Готовит годовой доклад по муниципальному контролю в установленные сроки.
3.1.22. Готовит документы для реализации муниципальных жилищных программ.
3.1.23. Ведет работу в Государственной информационной системе жилищно – коммунального хозяйства.
 3.2.
Соблюдает ограничения, не нарушает запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

 3.3.
Исполняет основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

 3.4.
Точно и в срок выполняет поручения своего непосредственного руководителя;

 3.5.
Соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.6.
Соблюдает установленный Внутренний трудовой распорядок администрации, Кодекс этики и служебного поведения муниципального служащего администрации. 
3.7.
 Бережет и рационально использует имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использует это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.8.
 Сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;

3.9.
 Уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры, иные государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.10. Планирует деятельность отдела:

а) разрабатывает планы отдела и формирует отчеты об их реализации;

б) осуществляет оперативное руководство отделом и определяет задачи работников отдела при выполнении их должностных обязанностей.
3.11. Организует деятельность отдела:

а) по исполнению работниками отдела функций отдела и своих должностных обязанностей;

б) по выполнению поручений руководителя администрации, его заместителя.
3.12. Координирует деятельность работников отдела: распределяет должностные обязанности между работниками отдела, в том числе в период их временного отсутствия либо при наличии вакантной должности в отделе;

3.13.  Мотивирует деятельность:

а) создает условия для реализации функций отдела;

3.14. Контролирует деятельность отдела:

а) по исполнению работниками отдела должностных обязанностей;

б) по соблюдению установленных Правил внутреннего трудового распорядка администрации;

в) по выполнению поручений руководителя администрации, его заместителя.

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» руководитель отдела имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти Республики Коми, иных государственных органов Республики Коми, 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 отделом, работников других структурных подразделений администрации;

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

4.4. Созывать в установленном порядке совещания по вопросам планировки и застройки территории поселения.
5. Ответственность
Руководитель отдела 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.

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

6.1. Руководитель отдела самостоятельно принимает решения по вопросам: 
выдачи ордера (разрешения) на производство земляных работ, 
выдачи уведомления о соответствии указанных в уведомлении о планируемых строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке, 
выдачи уведомления о соответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности,
ведение работы в Государственной информационной системе жилищно – коммунального хозяйства. 
7. Перечень вопросов, по которым руководитель отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Руководитель отдела по поручению непосредственного руководителя обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, отнесенным к его компетенции.

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

8.1. Руководитель отдела осуществляет подготовку, рассмотрение проектов управленческих и иных решений, согласование и принятие данных решений в порядке и в сроки, установленные Регламентом работы администрации, инструкцией по делопроизводству в администрации и иными организационно-распорядительными документами администрации.

9. Порядок служебного взаимодействия руководителя отдела в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями
9.1. Поручения руководителю отдела даются руководителем администрации, заместителем руководителя администрации по строительству, транспорту и ЖКХ в устной или письменной форме.

9.2. При исполнении настоящей должностной инструкции руководитель отдела взаимодействует с:

сотрудниками администрации;

сотрудниками федеральных органов государственной власти, государственных органов Республики Коми и других субъектов Российской Федерации, учреждений, предприятий, организаций;

гражданами.

9.3 Руководитель отдела вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам, относящимся к его должностным обязанностям, в ответ на обращения к нему сотрудников органов местного самоуправления и государственных органов.

9.4  На период своего временного отсутствия (в том числе командировка, отпуск) руководитель отдела обязан передать все материалы и информацию, необходимые для выполнения обязанностей по настоящей должностной инструкции, своему непосредственному руководителю.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и                      организациям

10.1. Руководитель отдела участвует в оказании следующих муниципальных услуг:

- согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

- выдача разрешений на строительство объектов капитального строительства;

- выдача разрешений на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию;

- передача жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности в собственность граждан;
- предоставление гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда;
- признание жилого помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;
- предоставление гражданам выписки из Реестра собственности муниципального образования городского поселения «Жешарт»;
- предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;
- присвоение адреса объекту недвижимости;
- оформление документов по обмену жилыми помещениями;
- выдача ордера (разрешения) на производство земляных работ;
- выдача разрешения на вывоз тела умершего;
- выдача уведомления о соответствии указанных в уведомлении о планируемых строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке;
- выдача уведомления о соответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности руководителя отдела определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

качество выполненной работы: подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документов, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

своевременность и оперативность выполнения поручений, рассмотрения обращений граждан и юридических лиц;

отсутствие обоснованных жалоб граждан, юридических лиц на действия (бездействие) руководителя отдела.

Заместитель руководителя администрации по строительству, транспорту и ЖКХ 

 ______________________/________________/

«_____» _________________ 20__ г.
