АДМИНИСТРАЦИЯ
ИНСАРСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

г. Инсар

от  16.07.2021г.                                                                                                № 29-р

В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Мордовия от 8 июня 2007 года № 48-З «О регулировании отношений в сфере муниципальной службы»:

1. Утвердить:

1) Положение об  управлении  строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации  Инсарского  муниципального района, согласно приложению №1;
2) должностную инструкцию заместителя главы, начальника управления  строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации  Инсарского  муниципального района, согласно приложению №2;

3) должностную инструкцию  заместителя начальника –заведующего отделом  строительства, архитектуры и ЖКХ управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского муниципального района, согласно приложению №3;
4) должностную инструкцию  консультанта отдела  строительства, архитектуры и ЖКХ управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского муниципального района, согласно приложению №4.

2. Распоряжение администрации Инсарского муниципального района  от 04.06.2019г. №21-р признать утратившим силу.
Глава Инсарского 
муниципального района
                                                                   К.А.Мангутов

Исполнитель                                                                                                   

Т.Н. Ларина    

Согласовано                                                                                            

С.В. Акишин

                                                                              Приложение №1








 к распоряжению  администрации 
                                                                Инсарского муниципального района

                                                                от 16.07.2021г. № 29-р 

Положение

об управлении  строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации  Инсарского  муниципального района

1. Управление  строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации  Инсарского  муниципального района (далее - управление) является структурным подразделением  администрации  Инсарского муниципального района.


В структуру управления входит  отдел   строительства, архитектуры и ЖКХ.

 
2. Управление в своей деятельности руководствуется  Конституцией Российской Федерации, правовыми актами Российской Федерации и Республики Мордовия, Уставом Инсарского муниципального района, правовыми актами органов местного самоуправления  Инсарского муниципального района .


3.  Положение об управлении, а также вносимые в него изменения и дополнения утверждаются распоряжением  администрации   Инсарского муниципального района .


4. Работники управления являются муниципальными служащими, на них распространяются гарантии правовой и социальной защиты муниципальных служащих, установленные законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия о муниципальной службе, Уставом   Инсарского муниципального района, а также другими муниципальными правовыми актами  Инсарского муниципального района .


5. Финансирование расходов, связанных с содержанием управления, осуществляется за счет бюджета  Инсарского муниципального района .

2. Основные задачи и функции управления


6. Основными задачами управления являются:


проведение единой политики в области строительства на территории  Инсарского муниципального района ;


выполнение мероприятий, содействующих развитию строительства в Инсарском муниципальном районе;


создание условий для жилищного строительства;


обеспечение подготовки разрешений на строительство, разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории  Инсарского муниципального района ;

обеспечение подготовки разрешения на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков демонстрационных полётов воздушных судов, полетов беспилотных летательных  аппаратов, подъема привязных аэростатов над территорией Инсарского муниципального района, посадку (взлет) на площадки, расположенные в границах Инсарского муниципального района, сведения о которых не опубликованы в документах аэронавигационной информации;

обеспечение подготовки документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала.


7. Основными функциями управления являются:


подготовка проектов решений Совета депутатов для внесения их Главой Инсарского муниципального района в Совет депутатов в порядке правотворческой инициативы;


подготовка проектов постановлений и распоряжений Администрации, постановлений и распоряжений Главы Инсарского муниципального района, а также проектов иных правовых актов по поручению Главы Инсарского муниципального района;

выдача разрешений на строительство, разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории  Инсарского муниципального района;


выдача разрешений на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков демонстрационных полётов воздушных судов, полетов беспилотных летательных  аппаратов, подъема привязных аэростатов над территорией Инсарского муниципального района, посадку (взлет) на площадки, расположенные в границах Инсарского муниципального района, сведения о которых не опубликованы в документах аэронавигационной информации;

согласование проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;


выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций, аннулирование таких разрешений;


утверждение схемы расположения земельного участка;


принятие на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья;


прием заявления о предоставлении молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья;


выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала;

включение в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений;


реализация мероприятий по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы  «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем  и оплате жилищно-коммунальных услуг»  государственной программы Российской Федерации  «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»;

подготовка  и выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала;

организация регулярных перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом на территории Инсарского муниципального района;
взаимодействие с федеральными и республиканскими органами исполнительной и представительной власти и другими государственными органами при подготовке проектов правовых актов;


представление и защита прав и законных интересов Инсарского муниципального района в органах судебной власти;


сбор информации о состоянии строительства в Инсарском муниципальном районе и ее анализ;


содействие развитию жилищного строительства на территории  Инсарского муниципального района , взаимодействие по данному вопросу с отраслевыми структурами органов государственной власти;


разработка прогнозов и планов развития строительства в Инсарском муниципальном районе;


разработка программ развития строительства в Инсарском муниципальном районе и содействие включению их в федеральные и республиканские программы;


формирование базы данных о новых технологиях строительства и производства строительных материалов;


участие в осуществлении международных и внешнеэкономических связей в соответствии с федеральными законами;


координация деятельности администраций поселений Инсарского муниципального района  по вопросам строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства;


освещение на официальном сайте администрации Инсарского муниципального района и в средствах массовой информации деятельности органов местного самоуправления Инсарского муниципального района в области строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства;

решение иных вопросов, относящихся к компетенции управления в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3. Обеспечение деятельности управления


8. Управление для осуществления своих функций имеет право:


запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений администрации  Инсарского муниципального района  необходимые сведения, документы и иные письменные материалы;


информировать органы государственной власти и органы местного самоуправления, юридических лиц и граждан, средства массовой информации о ходе реализации политики администрации  Инсарского муниципального района  в области градостроительства (строительства);


совершать юридические действия, необходимые для выполнения функций Управления;


разрабатывать и вносить на рассмотрение Главы  Инсарского муниципального района  проекты муниципальных правовых актов по вопросам строительства и реконструкции;


пользоваться в установленном порядке банком данных администрации  Инсарского муниципального района;

на информационное, документационное и материально-техническое обеспечение деятельности управления;

иные права, предусмотренные для  администрации  законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия и муниципальными правовыми актами  Инсарского муниципального района .

9. Организация деятельности управления


9. Структура управления и его штатное расписание (штат) утверждаются Главой  Инсарского муниципального района .


10. Руководство (организация работы и контроль) управления осуществляет:


общее - Глава  Инсарского муниципального района ;


непосредственное – заместитель главы, начальник управления.


11. Работодателем заместителя главы, начальника управления является Глава  Инсарского муниципального района .

 Назначение заместителя главы, начальника управления и освобождение его от должности осуществляются в установленном законом порядке.


12. Заместитель главы, начальник управления организует деятельность управления для выполнения поставленных перед ним задач, а также контролирует его деятельность, в том числе:


визирует проекты правовых актов администрации Инсарского муниципального района, вносимых Главой Инсарского муниципального района в порядке законодательной инициативы в Совет депутатов Инсарского муниципального района;


визирует проекты постановлений и распоряжений администрации Инсарского муниципального района, проекты   постановлений и распоряжений Главы Инсарского муниципального района;


визирует иные документы, подготовленные управлением по поручению Главы Инсарского муниципального района либо иных уполномоченных должностных лиц;


выступает официальным представителем Главы Инсарского муниципального района при рассмотрении в Совете депутатов Инсарского муниципального района его правотворческих инициатив;


участвует в совещаниях, проводимых  Главой Инсарского муниципального района и иными уполномоченными должностными лицами;


рассматривает и дает ответы в установленном порядке по документам, адресованным непосредственно управлению;


распределяет должностные обязанности между работниками управления, руководит ими и контролирует их деятельность;


представляет управление во взаимоотношениях с органами государственной власти, органами местного самоуправления, гражданами и иными юридическими лицами;


вносит в установленном порядке Главе  Инсарского муниципального района  и Заместителю Главы  - Руководителю Аппарата  администрации  предложения по вопросам деятельности управления;


вносит в установленном порядке предложения по вопросам назначения и освобождения работников управления, их поощрения и применения к ним дисциплинарного взыскания;


контролирует исполнение работниками управления требований трудового законодательства;

обеспечивает работу  и осуществляет контроль по организации регулярных перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом;


выдает  разрешение на строительство, разрешение на ввод в эксплуатацию   при осуществлении строительства,  реконструкции и капитального ремонта объектов капитального строительства;

в пределах компетенции управления дает указания и поручения, обязательные для исполнения работниками управления;


несет ответственность за выполнение управлением поставленных перед ним задач;

осуществляет иные полномочия, предусмотренные законодательством.


13. Для осуществления своих полномочий заместитель главы, начальник управления обязан в установленном порядке:


соблюдать законодательство Российской Федерации, нормативные правовые акты Республики Мордовия, Устав  Инсарского муниципального района , иные муниципальные правовые акты  Инсарского муниципального района , а также исполнять в пределах своей компетенции указания (поручения) должностных лиц  администрации   Инсарского муниципального района , в подчинении которых он находится, а также иных должностных лиц  администрации   Инсарского муниципального района , если в их компетенцию входит дача указаний (поручений), обязательных для исполнения начальником управления;


добросовестно исполнять свои полномочия и принимать все необходимые и возможные меры для их реализации;


поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих полномочий;


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


в пределах своих полномочий нести иные обязанности, предусмотренные для муниципальных служащих законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, Уставом  Инсарского муниципального района  и иными муниципальными правовыми актами  Инсарского муниципального района .


14. Ответственность заместителя главы, начальника управления.


Заместитель главы, начальник управления несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, допущенные по его вине, в том числе:

допущение ошибки (нарушения, несоответствия и т.п.) в содержании документа органа местного самоуправления;


наступление или угрозу наступления неблагоприятных последствий в результате принятия подготовленного им документа органа местного самоуправления, которые он мог и должен был предвидеть;


уклонение от принятия (совершения) либо несвоевременное принятие (совершение) строго определенного решения (действия), которое входит в его компетенцию;


бездействие или отказ от совершения строго определенных действий по правовому акту и указанию (поручению) указанных в настоящей должностной инструкции лиц;


неинформирование должностных лиц, в непосредственном подчинении которых он находится, о неблагоприятном положении дел на том или ином участке, относящемся к сфере его полномочий.


15. Порядок и условия привлечения заместителя главы, начальника управления к ответственности определяются законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами  Инсарского муниципального района .


16. Заместитель главы, начальник управления не несет ответственности за неисполнение правовых актов, которые не могут применяться в установленных законодательством случаях.

5. Заключительные положения

17. Прекращение деятельности Управления осуществляется в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

18. Изменения и дополнения в данное Положение вносятся распоряжением администрации  Инсарского  муниципального  района, в установленном законом порядке.








            Приложение №2








 к распоряжению  администрации 

                                                                Инсарского муниципального района

                                                                от 16.07.2021г. №29-р 

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

ЗАМЕСТИТЕЛЯ  ГЛАВЫ,  НАЧАЛЬНИКА УПРАВЛЕНИЯ  СТРОИТЕЛЬСТВА, АРХИТЕКТУРЫ, ЖКХ И ДОРОЖНОГО ХОЗЯЙСТВА АДМИНИСТРАЦИИ  ИНСАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1.Общие положения


1.1.Настоящая  должностная  Инструкция определяет  должностные  обязанности,  права  и  ответственность  заместителя  главы, начальника управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского  муниципального  района.

 
1.2. Заместитель главы, начальник управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского  муниципального  района назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы Инсарского муниципального района  в  соответствии  с  действующим  трудовым  законодательством  Российской  Федерации.
            1.3. Общее руководство работой  заместителя  главы, начальника  управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского  муниципального  района осуществляет     глава     Инсарского   муниципального     района.  


1.4. В    своей    деятельности    заместитель  главы, начальник управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского  муниципального  района  руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством  Российской  Федерации  и  Республики  Мордовия  , муниципальными  нормативно- правовыми  актами Инсарского  муниципального района,  настоящей должностной инструкцией.


1.5.  Для назначения на должность  заместителя  главы, начальника управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского муниципального района  обязательны следующие требования:


наличие высшего образования и не менее четырех лет стажа муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки.
                                     2. Задачи, компетенция, права и обязанности


2.1. Задачей деятельности  заместителя  главы, начальника управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации  Инсарского муниципального района является обеспечение в пределах своей компетенции деятельности администрации Инсарского муниципального района в проведении единой политики в области строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства на территории Инсарского муниципального района.


2.2. Компетенция  заместителя  главы, начальника управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации  Инсарского муниципального района - круг его полномочий (функций), направленных на достижение поставленной перед ним задачи.


2.3. Полномочия (функции)  заместителя  главы, начальника управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации  Инсарского муниципального района:

1)  подготовка проектов решений Совета депутатов Инсарского муниципального района для внесения их Главой Инсарского муниципального района в Совет депутатов Инсарского муниципального района в порядке правотворческой инициативы;
2) подготовка проектов постановлений и распоряжений администрации Инсарского муниципального района, постановлений и распоряжений Главы Инсарского муниципального района, а также проектов иных правовых актов по поручению Главы Инсарского муниципального района;
3) взаимодействие с федеральными и республиканскими органами исполнительной и представительной власти и другими государственными органами при подготовке проектов правовых актов;
4) представление и защита прав и законных интересов Инсарского муниципального района в органах судебной власти;
5) подготовка аналитических материалов по вопросам, касающимся  строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства;
6) выдача разрешений на строительство, разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории  Инсарского муниципального района;
7) выдача разрешений на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков демонстрационных полётов воздушных судов, полетов беспилотных летательных  аппаратов, подъема привязных аэростатов над территорией Инсарского муниципального района, посадку (взлет) на площадки, расположенные в границах Инсарского муниципального района, сведения о которых не опубликованы в документах аэронавигационной информации;
8) согласование проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
9) выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций, аннулирование таких разрешений;
10) утверждение схемы расположения земельного участка;
11) принятие на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья;
12) прием заявления о предоставлении молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья;
13) выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала;
14) включение в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений;
15) реализация мероприятий по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы  «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем  и оплате жилищно-коммунальных услуг»  государственной программы Российской Федерации  «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»;
16) выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала;
17) обеспечение работы  и осуществления контроля за организацию регулярных перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом;
18) выдача  разрешений на строительство, разрешение на ввод в эксплуатацию   при осуществлении строительства,  реконструкции и капитального ремонта объектов капитального строительства;
19) представление и защита прав и законных интересов Инсарского муниципального района в органах судебной власти;
20) сбор информации о состоянии строительства в Инсарском муниципальном районе и ее анализ;
21) содействие развитию жилищного строительства на территории  Инсарского муниципального района , взаимодействие по данному вопросу с отраслевыми структурами органов государственной власти;
22) разработка прогнозов и планов развития строительства в Инсарском муниципальном районе;
23) разработка программ развития строительства в Инсарском муниципальном районе и содействие включению их в федеральные и республиканские программы;
24) формирование базы данных о новых технологиях строительства и производства строительных материалов;
25) участие в осуществлении международных и внешнеэкономических связей в соответствии с федеральными законами;
26) координация деятельности администраций поселений Инсарского муниципального района  по вопросам строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства;
27) освещение на официальном сайте администрации Инсарского муниципального района и в средствах массовой информации деятельности органов местного самоуправления Инсарского муниципального района в области строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства;
28) формирование дел в соответствии  с  утвержденной  номенклатурой,
обеспечение их сохранности и в установленные сроки сдача в архив;
29) осуществление  приема граждан по личным вопросам;
30) решение иных вопросов, относящихся к компетенции управления в соответствии с законодательством Российской Федерации.
          2.4. Для осуществления своих полномочий заместитель  главы, начальник управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского муниципального района  имеет право в установленном порядке:


1) запрашивать от органов государственной власти и местного самоуправления, государственных и муниципальных служащих, иных граждан и юридических лиц информацию, необходимую для осуществления своих полномочий;


2) осуществлять подготовку предложений (проектов муниципальных правовых актов  Инсарского муниципального района  и иных документов) по вопросам, отнесенным к его компетенции;


3) использовать для реализации своих полномочий информационные, документационные, правовые и иные материально-технические средства администрации  Инсарского муниципального района ;


4) иные права, предусмотренные для муниципальных служащих законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, Уставом  Инсарского муниципального района , иными муниципальными правовыми актами  Инсарского муниципального района .


2.5. Для осуществления своих полномочий  заместитель  главы, начальник управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского муниципального района  обязан в установленном порядке:


1) соблюдать законодательство Российской Федерации, нормативные правовые акты Республики Мордовия, Устав  Инсарского муниципального района, иные муниципальные правовые акты  Инсарского муниципального района и настоящую должностную инструкцию, а также исполнять в пределах своей компетенции указания (поручения) главы   Инсарского муниципального района;


2) добросовестно исполнять свои полномочия и принимать все необходимые и возможные меры для их реализации;


3) поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих полномочий;


4) уведомлять в письменной форме главу Инсарского муниципального района  о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;


5) в пределах своих полномочий исполнять иные обязанности, предусмотренные для муниципальных служащих законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, Уставом  Инсарского муниципального района , иными муниципальными правовыми актами  Инсарского муниципального района .


2.6.  Правовые акты и указания (поручения) исполняются при условии, что они не противоречат законодательству Российской Федерации, нормативным правовым актам Республики Мордовия, Уставу  Инсарского муниципального района , иным муниципальным правовым актам  Инсарского муниципального района  и настоящей должностной инструкцией.

3. Ответственность 

3.1. Заместитель  главы, начальник управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского муниципального района несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, допущенных по его вине, в том числе:


допущение ошибки (нарушения, несоответствия и т.п.) в содержании документа органа местного самоуправления;


наступление или угроза наступления неблагоприятных последствий в результате принятия подготовленного им документа органа местного самоуправления, которые он мог и должен был предвидеть;


уклонение от принятия (совершения) либо несвоевременное принятие (совершение) строго определенного решения (действия), которое входит в его компетенцию;


бездействие или отказ от совершения строго определенных действий по правовому акту и указанию (поручению) указанных в настоящей Должностной инструкции лиц;


не информирование должностных лиц, в непосредственном подчинении которых он находится, о неблагоприятном положении дел на том или ином участке, относящегося к сфере его полномочий.


3.2. Порядок и условия привлечения  заместителя  главы, начальника управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского муниципального района  к ответственности определяются законодательством и решениями органов местного самоуправления.


3.3. Заместитель  главы, начальник управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского муниципального района не несет ответственности за неисполнение правовых актов, которые не могут применяться в установленных законодательством случаях.


С настоящей должностной инструкцией ознакомлен и с установленными в ней требованиями согласен.

«___» __________ 20___ г.

_________________________ (________________________________)

          (подпись)                                                                 (Ф.И.О.)









    Приложение №3







к распоряжению  администрации 

                                                                Инсарского муниципального района

                                                                заместителя  главы, начальника
ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

ЗАМЕСТИТЕЛЯ НАЧАЛЬНИКА- ЗАВЕДУЮЩЕГО ОТДЕЛОМ СТРОИТЕЛЬСТВА, АРХИТЕКТУРЫ И  ЖКХ   УПРАВЛЕНИЯ СТРОИТЕЛЬСТВА, АРХИТЕКТУРЫ, ЖКХ И ДОРОЖНОГО ХОЗЯЙСТВА  АДМИНИСТРАЦИИ  ИНСАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1.Общие положения


1.1.Настоящая  должностная  Инструкция определяет  должностные  обязанности,  права  и  ответственность  заместителя начальника –заведующего отделом  строительства, архитектуры и ЖКХ управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского  муниципального  района.

 
1.2. Заместитель начальника –заведующий отделом  строительства, архитектуры и ЖКХ управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского  муниципального  района назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы Инсарского муниципального района  в  соответствии  с  действующим  трудовым  законодательством  Российской  Федерации.
            1.3. Общее руководство работой  заместителя начальника –заведующего отделом  строительства, архитектуры и ЖКХ управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского  муниципального  района осуществляет     глава     Инсарского   муниципального     района, заместитель главы, начальник управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского муниципального района.  


1.4. В    своей    деятельности    заместитель начальника –заведующий отделом  строительства, архитектуры и ЖКХ управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского  муниципального  района  руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством  Российской  Федерации  и  Республики  Мордовия  , муниципальными  нормативно- правовыми  актами Инсарского  муниципального района,  настоящей должностной инструкцией.


1.5.  Для назначения на должность заместителя начальника –заведующего отделом  строительства, архитектуры и ЖКХ управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского муниципального района  обязательны следующие требования:


наличие высшего образования и не менее двух лет стажа муниципальной службы или 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 работы по специальности, направлению подготовки для замещения главных должностей - не менее одного года стажа муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки.

                                     2. Задачи, компетенция, права и обязанности


2.1. Задачей деятельности  заместителя начальника –заведующего отделом  строительства, архитектуры и ЖКХ управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации  Инсарского муниципального района является обеспечение в пределах своей компетенции деятельности администрации Инсарского муниципального района в области строительства, архитектуры и ЖКХ.


2.2. Компетенция  заместителя начальника –заведующего отделом  строительства, архитектуры и ЖКХ управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства  администрации  Инсарского муниципального района - круг его полномочий (функций), направленных на достижение поставленной перед ним задачи.


2.3. Полномочия (функции)  заместителя начальника –заведующего отделом  строительства, архитектуры и ЖКХ управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации  Инсарского муниципального района:

31) подготовка проектов решений Совета депутатов Инсарского муниципального района для внесения их Главой Инсарского муниципального района в Совет депутатов Инсарского муниципального района в порядке правотворческой инициативы;
32) подготовка проектов постановлений и распоряжений администрации Инсарского муниципального района, постановлений и распоряжений Главы Инсарского муниципального района, а также проектов иных правовых актов по поручению Главы Инсарского муниципального района;
33) взаимодействие с федеральными и республиканскими органами исполнительной и представительной власти и другими государственными органами при подготовке проектов правовых актов;
34) подготовка аналитических материалов по вопросам, касающимся  строительства, архитектуры и ЖКХ;
35) подготовка  разрешений на строительство, разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории  Инсарского муниципального района;
36) согласование проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
37) подготовка  разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций, аннулирование таких разрешений;
38) утверждение схемы расположения земельного участка;
39) прием заявления о предоставлении молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья;
40) подготовка  акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала;
41) подготовка  документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала;
42) сбор информации о состоянии строительства в Инсарском муниципальном районе и ее анализ;
43) содействие развитию жилищного строительства на территории  Инсарского муниципального района , взаимодействие по данному вопросу с отраслевыми структурами органов государственной власти;
44) разработка прогнозов и планов развития строительства в Инсарском муниципальном районе;
45) разработка программ развития строительства в Инсарском муниципальном районе и содействие включению их в федеральные и республиканские программы;
46) участие в осуществлении международных и внешнеэкономических связей в соответствии с федеральными законами;
47) координация деятельности администраций поселений Инсарского муниципального района  по вопросам строительства, архитектуры и  ЖКХ;
48) освещение на официальном сайте администрации Инсарского муниципального района и в средствах массовой информации деятельности органов местного самоуправления Инсарского муниципального района в области строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства;
49) формирование дел в соответствии  с  утвержденной  номенклатурой,
обеспечение их сохранности и в установленные сроки сдача в архив;
50) контроль обеспечения уровня защищённости информации, обрабатываемой в информационных системах, включая анализ уязвимостей программного обеспечения;
51) своевременное выявление инцидентов безопасности информации в информационных системах и реагированию на них;
52) согласование программ (планов) по созданию, модернизации и оснащению информационных систем в части решения вопросов защиты информации;
53) участие в разработке технического задания на создание (модернизацию) муниципальной информационной системы в части, касающейся выполнения установленных требований о защите информации;
54) управление (администрирование) системами защиты информации муниципальных информационных систем;
55) выявление, анализ и устранение уязвимостей муниципальных информационных систем;
56) осуществление  приема граждан по личным вопросам;
57) решение иных вопросов, относящихся к компетенции отдела в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.4. Для осуществления своих полномочий заместитель начальника –заведующий отделом  строительства, архитектуры и ЖКХ управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского муниципального района  имеет право в установленном порядке:


1) запрашивать от органов государственной власти и местного самоуправления, государственных и муниципальных служащих, иных граждан и юридических лиц информацию, необходимую для осуществления своих полномочий;


2) осуществлять подготовку предложений (проектов муниципальных правовых актов  Инсарского муниципального района  и иных документов) по вопросам, отнесенным к его компетенции;


3) использовать для реализации своих полномочий информационные, документационные, правовые и иные материально-технические средства администрации  Инсарского муниципального района ;


4) иные права, предусмотренные для муниципальных служащих законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, Уставом  Инсарского муниципального района , иными муниципальными правовыми актами  Инсарского муниципального района .


2.5. Для осуществления своих полномочий  заместитель начальника –заведующий отделом  строительства, архитектуры и ЖКХ управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского муниципального района  обязан в установленном порядке:


1) соблюдать законодательство Российской Федерации, нормативные правовые акты Республики Мордовия, Устав  Инсарского муниципального района, иные муниципальные правовые акты  Инсарского муниципального района и настоящую должностную инструкцию, а также исполнять в пределах своей компетенции указания (поручения) главы   Инсарского муниципального района;


2) добросовестно исполнять свои полномочия и принимать все необходимые и возможные меры для их реализации;


3) поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих полномочий;


4) уведомлять в письменной форме главу Инсарского муниципального района  о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;


5) в пределах своих полномочий исполнять иные обязанности, предусмотренные для муниципальных служащих законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, Уставом  Инсарского муниципального района , иными муниципальными правовыми актами  Инсарского муниципального района .


2.6.  Правовые акты и указания (поручения) исполняются при условии, что они не противоречат законодательству Российской Федерации, нормативным правовым актам Республики Мордовия, Уставу  Инсарского муниципального района, иным муниципальным правовым актам  Инсарского муниципального района  и настоящей должностной инструкцией.

3. Ответственность 

3.1. Заместитель начальника –заведующий отделом  строительства, архитектуры и ЖКХ управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского муниципального района несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, допущенных по его вине, в том числе:


допущение ошибки (нарушения, несоответствия и т.п.) в содержании документа органа местного самоуправления;


наступление или угроза наступления неблагоприятных последствий в результате принятия подготовленного им документа органа местного самоуправления, которые он мог и должен был предвидеть;


уклонение от принятия (совершения) либо несвоевременное принятие (совершение) строго определенного решения (действия), которое входит в его компетенцию;


бездействие или отказ от совершения строго определенных действий по правовому акту и указанию (поручению) указанных в настоящей Должностной инструкции лиц;


не информирование должностных лиц, в непосредственном подчинении которых он находится, о неблагоприятном положении дел на том или ином участке, относящегося к сфере его полномочий.


3.2. Порядок и условия привлечения  заместителя начальника –заведующего отделом  строительства, архитектуры и ЖКХ управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского муниципального района  к ответственности определяются законодательством и решениями органов местного самоуправления.


3.3. Заместитель начальника –заведующий отделом  строительства, архитектуры и ЖКХ управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского муниципального района не несет ответственности за неисполнение правовых актов, которые не могут применяться в установленных законодательством случаях.

         3.4.  Заместитель начальника –заведующий отделом  строительства, архитектуры и ЖКХ управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации  Инсарского муниципального района несет персональную ответственность за  состояние защиты персональных данных.          

С настоящей должностной инструкцией ознакомлен и с установленными в ней требованиями согласен.

«___» __________ 20___ г.

_________________________ (________________________________)

          (подпись)                                                                 (Ф.И.О.)









   Приложение №4








к распоряжению администрации

                                                                Инсарского муниципального района

                                                                от 16.07.2021г. №29-р 

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

КОНСУЛЬТАНТА  ОТДЕЛА  СТРОИТЕЛЬСТВА, АРХИТЕКТУРЫ И  ЖКХ   УПРАВЛЕНИЯ СТРОИТЕЛЬСТВА, АРХИТЕКТУРЫ, ЖКХ И ДОРОЖНОГО ХОЗЯЙСТВА  АДМИНИСТРАЦИИ  ИНСАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1.Общие положения


1.1.Настоящая  должностная  Инструкция определяет  должностные  обязанности,  права  и  ответственность   консультанта отдела строительства, архитектуры и ЖКХ управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского  муниципального  района.

 
1.2.  Консультант отдела строительства, архитектуры и ЖКХ управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского  муниципального  района назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы Инсарского муниципального района  в  соответствии  с  действующим  трудовым  законодательством  Российской  Федерации.
            1.3. Общее руководство работой   консультанта отдела строительства, архитектуры и ЖКХ управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского  муниципального  района осуществляет     глава     Инсарского   муниципального     района, заместитель главы, начальник управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского муниципального района, заместитель начальника- заведующий отделом строительства, архитектуры и ЖКХ  управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского муниципального района .

1.4. В    своей    деятельности     консультант отдела строительства, архитектуры и ЖКХ управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского  муниципального  района  руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством  Российской  Федерации  и  Республики  Мордовия  , муниципальными  нормативно- правовыми  актами Инсарского  муниципального района,  настоящей должностной инструкцией.
1.5. Для назначения на должность  консультанта  отдела строительства, архитектуры и ЖКХ управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского  муниципального  района  обязательны следующие требования:


наличие высшего образования, без предъявления требований к стажу.
                                     2. Задачи, компетенция, права и обязанности


2.1. Задачей деятельности   консультанта отдела строительства, архитектуры и ЖКХ управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации  Инсарского муниципального района является обеспечение в пределах своей компетенции деятельности администрации Инсарского муниципального района.


2.2. Компетенция   консультанта отдела строительства, архитектуры и ЖКХ управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации  Инсарского муниципального района - круг его полномочий (функций), направленных на достижение поставленной перед ним задачи.


2.3. Полномочия (функции)   консультанта отдела строительства, архитектуры и ЖКХ управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации  Инсарского муниципального района:

58)  подготовка проектов решений Совета депутатов Инсарского муниципального района для внесения их Главой Инсарского муниципального района в Совет депутатов Инсарского муниципального района в порядке правотворческой инициативы;
59) подготовка проектов постановлений и распоряжений администрации Инсарского муниципального района, постановлений и распоряжений Главы Инсарского муниципального района;
60) взаимодействие с федеральными и республиканскими органами исполнительной и представительной власти и другими государственными органами при подготовке проектов правовых актов;
61) представление и защита прав и законных интересов Инсарского муниципального района в органах судебной власти;
62) принятие на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья;
63) прием заявления о предоставлении молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья;
64) включение в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений;
65) реализация мероприятий по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы  «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем  и оплате жилищно-коммунальных услуг»  государственной программы Российской Федерации  «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»;
66) участие в осуществлении международных и внешнеэкономических связей в соответствии с федеральными законами;
67) формирование дел в соответствии  с  утвержденной  номенклатурой,
обеспечение их сохранности и в установленные сроки сдача в архив;
68) осуществление  приема граждан по личным вопросам;
69) решение иных вопросов, относящихся к компетенции отдела в соответствии с законодательством Российской Федерации.
          2.4. Для осуществления своих полномочий  консультант отдела строительства, архитектуры и ЖКХ управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского муниципального района  имеет право в установленном порядке:


1) запрашивать от органов государственной власти и местного самоуправления, государственных и муниципальных служащих, иных граждан и юридических лиц информацию, необходимую для осуществления своих полномочий;


2) осуществлять подготовку предложений (проектов муниципальных правовых актов  Инсарского муниципального района  и иных документов) по вопросам, отнесенным к его компетенции;


3) использовать для реализации своих полномочий информационные, документационные, правовые и иные материально-технические средства администрации  Инсарского муниципального района ;


4) иные права, предусмотренные для муниципальных служащих законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, Уставом  Инсарского муниципального района , иными муниципальными правовыми актами  Инсарского муниципального района .


2.5. Для осуществления своих полномочий   консультант отдела строительства, архитектуры и ЖКХ управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского муниципального района  обязан в установленном порядке:


1) соблюдать законодательство Российской Федерации, нормативные правовые акты Республики Мордовия, Устав  Инсарского муниципального района, иные муниципальные правовые акты  Инсарского муниципального района и настоящую должностную инструкцию, а также исполнять в пределах своей компетенции указания (поручения) главы   Инсарского муниципального района;


2) добросовестно исполнять свои полномочия и принимать все необходимые и возможные меры для их реализации;


3) поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих полномочий;


4) уведомлять в письменной форме главу Инсарского муниципального района  о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;


5) в пределах своих полномочий исполнять иные обязанности, предусмотренные для муниципальных служащих законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, Уставом  Инсарского муниципального района , иными муниципальными правовыми актами  Инсарского муниципального района .


2.6.  Правовые акты и указания (поручения) исполняются при условии, что они не противоречат законодательству Российской Федерации, нормативным правовым актам Республики Мордовия, Уставу  Инсарского муниципального района,  иным муниципальным правовым актам  Инсарского муниципального района  и настоящей должностной инструкцией.

3. Ответственность 

3.1.  Консультант отдела строительства, архитектуры и ЖКХ управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского муниципального района несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, допущенных по его вине, в том числе:


допущение ошибки (нарушения, несоответствия и т.п.) в содержании документа органа местного самоуправления;


наступление или угроза наступления неблагоприятных последствий в результате принятия подготовленного им документа органа местного самоуправления, которые он мог и должен был предвидеть;


уклонение от принятия (совершения) либо несвоевременное принятие (совершение) строго определенного решения (действия), которое входит в его компетенцию;


бездействие или отказ от совершения строго определенных действий по правовому акту и указанию (поручению) указанных в настоящей Должностной инструкции лиц;


не информирование должностных лиц, в непосредственном подчинении которых он находится, о неблагоприятном положении дел на том или ином участке, относящегося к сфере его полномочий.


3.2. Порядок и условия привлечения   консультанта отдела строительства, архитектуры и ЖКХ управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского муниципального района  к ответственности определяются законодательством и решениями органов местного самоуправления.


3.3.  Консультант отдела строительства, архитектуры и ЖКХ управления строительства, архитектуры, ЖКХ и дорожного хозяйства администрации Инсарского муниципального района не несет ответственности за неисполнение правовых актов, которые не могут применяться в установленных законодательством случаях.



С настоящей должностной инструкцией ознакомлен и с установленными в ней требованиями согласен.

«___» __________ 20___ г.

_________________________ (________________________________)

          (подпись)                                                                 (Ф.И.О.)

