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Должностная инструкция

начальника отдела по муниципальному контролю
1. Общие положения
1.1. Должность начальник отдела по муниципальному контролю администрации города Пыть-Яха (далее – начальник отдела), является должностью муниципальной службы.
1.2. Должность начальник отдела учреждена для осуществления работы по организации и проведению на территории муниципального образования проверок соблюдения юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и гражданами обязательных требований, установленных федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, а также муниципальными правовыми актами МО ГО город Пыть-Ях.

1.3. В соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20.07.2007 № 97-оз «О Реестре должностей муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре», согласно Перечню должностей муниципальной службы в муниципальном образовании городской округ город Пыть-Яха, замещаемая должность начальник отдела отнесена к главной группе должностей муниципальной службы, учрежденной для выполнения функции «руководитель». 
1.4. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование жилищно-коммунального хозяйства, регулирование земельных отношений, управление в сфере природных ресурсов, природопользование и экология, управление транспортным комплексом.
1.5. Вид профессиональной деятельности: осуществление муниципального жилищного контроля, осуществление муниципального земельного контроля, контроль за соблюдением норм и правил по благоустройству территорий городского округа, контроль за использованием и охраной недр при добыче общераспространенных полезных ископаемых, при строительстве подземных сооружений, не связанных с добычей полезных ископаемых, осуществление муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах городского округа, контроль за своевременным и качественным выполнением обязательных мероприятий по улучшению земель и охране почв от водной эрозии, заболачивания, подтопления, переуплотнения, захламления, загрязнения и по предотвращению других процессов, ухудшающих качественное состояние земель и вызывающих их деградацию, контроль выполнения требований законодательства Российской Федерации по предотвращению уничтожения, самовольного снятия и перемещения плодородного слоя почвы, а также порчи земель в результате нарушения правил обращения с пестицидами, агрохимикатами или иными опасными для здоровья людей и окружающей среды веществами и отходами производства и потребления.
1.6. В своей деятельности начальник отдела непосредственно подчиняется первому заместителю главы города.

1.7. Начальник отдела назначается и освобождается от должности распоряжением администрации города.
1.8. В период временного отсутствия начальника отдела (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и т.п.) его обязанности на основании распоряжения администрации города, в установленных им пределах, исполняет один из специалистов отдела  с установлением доплаты. 
2. Квалификационные требования
В соответствии со статьей 5 Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» и Перечнем должностей муниципальной службы в муниципальном образовании городской округ город Пыть-Ях для замещения должности начальник отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. высшее образование;
2.1.2. не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;
2.1.3. Гражданам, имеющим дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома необходимо иметь для замещения должностей муниципальной службы главной группы не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

2.2.
 Начальник отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:

-  знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 02.03.2007. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции;

д) трудового законодательства;

е) законодательства в области защиты персональных данных.

- Устава города Пыть-Яха;

- муниципальных нормативных правовых актов города Пыть-Яха, в сфере регулирования муниципальной службы; 

-  Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих муниципального образования городской округ город Пыть-Ях;
- Основных принципов построения и функционирования системы муниципальной службы;

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

- Основ делопроизводства;

- Правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

- Правил делового этикета;

-  Форм и методов работы со средствами массовой информации.

2.3. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями: 
-  способность к накоплению и обновлению профессиональных знаний и умений;

- владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка;

- 
владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;

- 
навыки работы с компьютерной и другой оргтехникой в том числе в сети «Интернет», в информационно-правовых системах; 
-  работать в информационно-правовых системах;
- вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;
-  четко планировать выполнение порученных заданий, рационально использовать рабочее время, умение сосредоточиться на главном направлении работы;
-  оказывать сотрудникам помощь в работе;
- творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
- иметь навыки по сбору и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности;

-  соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;
- коммуникабельность, умение сотрудничать с другими людьми.
2.4. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:
2.4.1. Начальник отдела, должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Жилищное хозяйство и коммунальная инфраструктура», «Градостроительство», «Архитектура», «Строительство», «Экология», «Экология и природопользование», «Охрана окружающей среды».
2.4.2. Начальник отдела 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, региональные, местные нормативно-правовые акты в сфере жилищного контроля;
- Федеральные, региональные, местные нормативно-правовые акты в сфере земельного контроля;

- Федеральные, региональные, местные нормативно-правовые акты в сфере контроля за соблюдением норм и правил по благоустройству территории и охране окружающей среды;

- Федеральные, региональные, местные нормативно-правовые акты в сфере контроля за рациональным использованием и охраной недр при пользовании недрами для целей разведки и добычи общераспространенных полезных ископаемых, а также строительства и эксплуатации подземных сооружений местного и регионального значения;

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- Федеральный закон от 26.12.2008 N 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля";
- Приказ Минэкономразвития России от 30.04.2009 N 141 "О реализации положений Федерального закона "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля";
- Постановление Правительства ХМАО - Югры от 02.03.2012 N 85-п "О разработке и утверждении административных регламентов осуществления муниципального контроля";
- иные нормативно-правовые акты, связанные с исполнением  профессиональной служебной деятельностью отдела. 
3. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1. Основные должностные обязанности начальника отдела, как муниципального служащего, определены статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2. Исходя из задач и функций, определенных положением об отделе муниципального контроля на начальника отдела возлагаются следующие должностные обязанности:

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей требования, установленные Федеральным законом от 26.12.2008  №294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;
- осуществлять учет и мониторинг проведенных проверок;
- готовить отчёты, доклады, пояснительные записки в пределах своей компетенции;
- точно и в срок выполнять письменные и устные распоряжения первого заместителя главы города;
- организация и координация работы отдела, распределение объемов работ в соответствии с должностными инструкциями специалистов отдела;

- планирование работы отдела на долгосрочную и краткосрочную перспективу;
- подготовка ежегодного плана проведения плановых проверок, его представление в органы прокуратуры, согласование в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 30.06.2010 № 489 «Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
- размещение информации о проведении проверок в государственных информационных системах «Единый реестр проверок» и «Государственная             информационная система жилищно-коммунального хозяйства» (в части муниципального жилищного контроля), размещение статистической информации  по форме федерального статистического наблюдения и планов проверок в электронной форме посредством государственной автоматизированной информационной системы «Управление» и на официальном сайте администрации города Пыть-Яха;
- организация и проведение мероприятий, направленных на профилактику нарушений обязательных требований, по направлениям деятельности Отдела в соответствии с ежегодно утверждаемыми планами профилактики нарушений;
- организация и проведение проверок по направлениям деятельности отдела;
- осуществление контроля за своевременностью и качеством выполнения работы специалистами отдела;

- осуществление анализа проводимой отделом работы и доведение его результатов до сведения вышестоящего руководства, с целью принятия решений  повышающих ее эффективность и устранения проблемных вопросов; 

- участие в разработке нормативно-правовых актов по вопросам, основных направлений деятельности отдела;

- участие в разработке положений об отделе, должностных инструкций специалистов отдела;      
- подготовка ответов по обращениям физических и юридических лиц в пределах своей компетенции, с соблюдением сроков, установленных действующим законодательством;

- ведение делопроизводства в соответствии с утвержденной номенклатурой дел;

- предоставление методической помощи специалистам отдела в связи с внесенными изменениями в нормативно-правовые акты по вопросам направления деятельности отдела  и практикой их применения; 

- осуществление взаимодействия с муниципальными и государственными служащими различных уровней власти по направлению деятельности отдела;

- осуществление представительских функций в государственных и муниципальных органах, а также в контролирующих и судебных органах власти по вопросам направления деятельности отдела;

- соблюдать установленный служебный распорядок, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.
- беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.
- сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
- 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.
3.4. основные права начальника отдела, как муниципального служащего, определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.4.1 Исходя из установленных обязанностей начальник отдела имеет право:
- принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

- сообщать первому заместителю главы города о всех выявленных недостатках в работе в пределах своей компетенции;

- вносить  предложения  по улучшению работы отдела и предлагать варианты устранения недостатков;

- запрашивать в установленном порядке и получать от государственных органов, предприятий, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- взаимодействовать с аналогичными подразделениями органов государственной власти и местного самоуправления с целью обмена опытом по вопросам, относящимся к компетенции;

- беспрепятственно, при предъявлении служебного удостоверения и копии приказа руководителя органа муниципального контроля администрации города Пыть-Яха о проведении проверки посещать земельные участки и объекты расположенные в границах МО ГО г. Пыть-Ях.
- выдавать предписания о прекращении нарушений обязательных требований, об устранении выявленных нарушений, о проведении мероприятий по обеспечению соблюдения обязательных требований, в том числе об устранении в шестимесячный срок со дня направления такого предписания несоответствия устава ТСЖ, внесенных в устав изменений обязательным требованиям.

- направлять в уполномоченные органы материалы, связанные с нарушениями обязательных требований, для решения вопросов о возбуждении административных, уголовных дел.
- осуществлять полномочия, предусмотренные федеральным законодательством и законодательством Ханты-Мансийского автономного округа-Югры в сфере жилищного контроля, земельного контроля, контроля за соблюдением норм и правил по благоустройству территории и охране окружающей среды, контроля за рациональным использованием и охраной недр при пользовании недрами для целей разведки и добычи общераспространенных полезных ископаемых, а также строительства и эксплуатации подземных сооружений местного и регионального значения.
- составлять протоколы об административных правонарушениях при выявлении нарушений требований, установленных законодательством, за которые предусмотрена административная ответственность в соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях и направлять материалы в уполномоченные органы для их рассмотрения.
3.5. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией, задачами и функциями  отдела и функциональными особенностями замещаемой должности муниципальной службы начальник отдела несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством:
- за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, предусмотренных статьями 13, 14 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, а также правил внутреннего трудового распорядка, в пределах определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

- за действия и бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за разглашение сведений, составляющих охраняемую законом и иными нормативными правовыми актами тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе и после прекращения муниципальной службы, в пределах предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- за нарушение установленных правил защиты персональных данных работников и руководителей учреждений и предприятий администрации города;

- за нарушение требований к этике и служебному поведению муниципального служащего;

- за причинение материального ущерба работодателю в пределах, определенных действующим законодательством Российской федерации;

- за не рациональное использование предоставленных материальных, трудовых и информационных ресурсов;

- несоответствие выдаваемых и принимаемых копий документов подлиннику;

- несоблюдение норм и правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

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

В рамках исполнения должностных обязанностей и в пределах своей компетенции начальник отдела вправе: 

- самостоятельно принимать решения по вопросам обеспечения исполнения задач и функций, возложенных на отдел;

- запрашивать и  получать от работников администрации города, а также в государственных органах, органах местного самоуправления, предприятиях, организациях информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

В рамках исполнения должностных обязанностей и в пределах своей компетенции начальник отдела обязан: 

- принимать решения по вопросам своевременного, правильного (в полном объеме) исполнения указаний первого заместителя главы города и главы города по вопросам, отнесенным к компетенции  отдела; 

- принимать решения по вопросам исполнения муниципальных правовых актов города, обеспечения подготовки информации, документации по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

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

В рамках исполнения должностных обязанностей и в пределах своей компетенции начальник отдела вправе: 

- участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих решений и иных решений  и документов по вопросам деятельности отдела;
- участвовать при подготовке проектов управленческих и иных решений по вопросам организации, координации  и планирования работы отдела.

В рамках исполнения должностных обязанностей и в пределах своей компетенции начальник отдела обязан: 

- участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих решений и иных решений  и документов по вопросам направления деятельности отдела.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок

согласования и принятия проектов решений по замещаемой должности

Начальник  отдела оформляет проекты управленческих и иных решений в порядке и сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами администрации города Пыть-Яха, Инструкцией по делопроизводству в администрации города Пыть-Яха, а также в соответствии с поручениями главы города Пыть-Яха и первого заместителя главы города Пыть-Яха.
7. Порядок служебного взаимодействия начальника отдела в связи с исполнением должностных обязанностей

Служебное взаимодействие начальника отдела с органами исполнительной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, органами местного самоуправления, структурными подразделениями администрации города, предприятиями, организациями, учреждениями, гражданами и иными субъектами права в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется в соответствии с положением об отделе, кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации города Пыть-Яха.
8. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной деятельности начальника отдела оценивается по следующим показателям:

- знание и умение применять законодательство Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальные правовые акты города Пыть-Яха;

- отсутствие обоснованных жалоб и претензий со стороны граждан, предприятий, организаций, органов государственной власти и местного самоуправления, контролирующих органов;

- своевременная подготовка отчетной информации, а также исполнение поручений главы города и первого заместителя главы города, по своему направлению деятельности; 

- выполняемому объему работы и интенсивности труда;
- способности эффективно организовывать и планировать работу отдела;

-  отсутствию нарушений трудовой дисциплины;
- соблюдению трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе.
- самообразование, мониторинг и изучение законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и нормативно-правовых актов муниципального образования городской округ город Пыть-Ях по направлению деятельности.

- соблюдение правил делового этикета.
Исполнитель:

Заместитель начальника отдела 

по земельным отношениям

управления по муниципальному имуществу



А.А. Горбачев

Согласовано:
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