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АДМИНИСТРАЦИЯ ФУРМАНОВСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


ПОСТАНОВЛЕНИЕ


[bookmark: _GoBack]от 19.02.2016  					        	                           №  88

г. Фурманов


Об утверждении должностных инструкций работников отдела муниципального контроля администрации Фурмановского муниципального района 

В соответствии с Трудовым кодексом РФ, Уставом Фурмановского муниципального района Ивановской области, п о с т а н о в л я е т :
       1.   Утвердить должностную инструкцию начальника отдела муниципального контроля администрации Фурмановского  муниципального района  (Приложение  1).
      2. Утвердить должностную инструкцию главного специалиста отдела муниципального контроля администрации Фурмановского  муниципального района  (Приложение  2).
      3.  Утвердить должностную инструкцию главного специалиста муниципального контроля администрации Фурмановского  муниципального района  (Приложение  3).
       4. Контроль за  исполнением постановления возложить на начальника отдела муниципального контроля администрации Фурмановского муниципального района Ивановской области.



Глава Фурмановского
муниципального района                                                                                  Д. И. Ключарев
    




А.Е.Смирнов
2-20-20

Приложение 1
                                                                                              к постановлению  администрации
Фурмановского муниципального района  
      от  _________   № ______



ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
начальника отдела муниципального контроля
администрации Фурмановского муниципального контроля

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность начальника отдела муниципального контроля администрации Фурмановского муниципального района (далее по тексту - начальника отдела).
1.2. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе порядке распоряжением администрации Фурмановского муниципального района Ивановской области.
1.3. Начальник отдела подчиняется заместителю главы администрации в соответствии с действующей структурой администрации.
1.4. На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (юридическое) образование.
1.5. Начальник отдела должен знать: Конституцию Российской Федерации, Гражданский кодекс Российской Федерации, Земельный кодекс Российской Федерации, Жилищный кодекс Российской Федерации, Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации, Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ", Федеральный закон от 26.12.2008 №294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля", Федеральный закон от 21.07.1997 №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», Федеральный закон от 14.03.1995 №33-ФЗ «Об особо охраняемых природных территориях», закон Ивановской области от 24.04.2008 №11-ОЗ «Об административных правонарушениях в Ивановской области», закон Ивановской области от 06.05.2011 №39-ОЗ «Об особо охраняемых природных территориях в Ивановской области», законодательство Ивановской области, регламентирующее деятельность администрации Фурмановского муниципального района Ивановской области, Устав Фурмановского муниципального района, положение об отделе муниципального контроля администрации Фурмановского муниципального района, настоящую должностную инструкцию.
1.6. В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет главный специалист отдела муниципального контроля.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Начальник отдела:
2.1. подготавливает план проверок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и согласовывает его с органами прокуратуры Ивановской области, а также подготавливает план проверок физических лиц;
2.2. подготавливает проекты распоряжений о проведении плановых (выездных и документарных) и внеплановых (выездных и документарных) проверок соблюдения действующего законодательства, отнесенных к полномочиям отдела муниципального контроля;
2.3. участвует в проводимых отделом муниципального контроля проверках, составляет акты проверок, выдает предписания об устранении нарушений, выявленных в ходе проводимых проверок и осуществляет контроль за их выполнеинем;
2.4. составляет протоколы об административных правонарушениях и направляет их для рассмотрения в органы, уполномоченные рассматривать дела об административных правонарушениях;
2.5. осуществляет контроль за исполнением вынесенных по делу об административных правонарушениях постановлений;
2.6. принимает участие в реализации мероприятий по профилактике правонарушений на территории Фурмановского муниципального района;
2.7. ведет прием граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, рассматривает письменные обращения граждан в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2009 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»  в пределах компетенции отдела, подготавливает ответы на них;
2.8. организует и осуществляет общее руководство работой отдела;
2.9. осуществляет общее планирование работы отдела в соответствии с поставленными задачами;
2.10. распределяет обязанности между работниками отдела;
2.11. разрабатывает положение об отделе, должностные инструкции работников отдела;
2.12. вносит на рассмотрение главе Фурмановского муниципального района проекты постановлений, распоряжений по направлениям деятельности отдела;
2.13. осуществляет общий контроль над исполнением функций, закрепленных за отделом;
2.14. анализирует ход выполнения возложенных на отдел задач и готовит соответствующие предложения заместителю главы администрации, курирующему работу отдела;
2.15. контролирует своевременное предоставление отчетов по направлениям деятельности отдела муниципального контроля;
2.16. выполняет разовые поручения главы Фурмановского муниципального района и его заместителей в порядке подчиненности.


3. ПРАВА

Начальник отдела имеет право:
3.1. на обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей; оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором; отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;
3.2. давать работникам отдела поручения, как устные, так и письменные, в соответствии с поставленными перед отделом задачами;
3.3. контролировать выполнение плановых заданий и работу, своевременное выполнение отдельных поручений и заданий;
3.4. устанавливать меру ответственности работников отдела за полноту и качество исполнения ими функций, возложенных на отдел и закрепленных за ними;
3.5. вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию деятельности отдела;
3.6. знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе;
3.7. запрашивать и получать от предприятий, учреждений, организаций, органов местного самоуправления поселений, органов государственной власти необходимые материалы и документы по вопросам, непосредственно связанным с исполнением своих функциональных обязанностей.

4. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

4.1. Режим работы начальника отдела определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка.
4.2. В связи с производственной необходимостью начальник отдела может выезжать за пределы муниципального района.
4.3. Для решения оперативных вопросов по обеспечению производственной деятельности начальнику отдела выделяется служебный автотранспорт.


5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Начальник отдела несет ответственность:
5.1. за результаты и эффективность своей деятельности и деятельности отдела;
5.2. за невыполнение и ненадлежащее выполнение своих функциональных обязанностей, а также работу подчиненных ему служащих и отдела в целом;
5.3. за недостоверную информацию о состоянии своей работы и работы отдела;
5.4. за невыполнение постановлений, распоряжений и поручений главы Фурмановского муниципального района;
5.5. за непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу деятельности администрации и его сотрудникам;
5.6. за несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, условий трудового договора;
5.7. за нарушение запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдением ограничений, установленных Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", - в соответствии с частью 1 статьи 19 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".


Первый заместитель главы администрации                                                    О. В. Правдина
                                                                                                     





С инструкцией ознакомлен: ___________________      ________________________
                               (подпись)                   (Ф.И.О.)

"___" _________________ 20___ г.



Приложение 2
                                                                                              к постановлению  администрации
Фурмановского муниципального района  
      от  _________   № ______



ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
главного специалиста отдела муниципального контроля
администрации Фурмановского муниципального района

1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

	1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность главного специалиста отдела муниципального контроля администрации Фурмановского муниципального района (далее по тексту - главный специалист).
	1.2. Главный специалист назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации по представлению начальника отдела муниципального контроля, в соответствии с законодательством Российской Федерации о труде с особенностями, установленными законодательством о муниципальной службе.
	1.3. Главный специалист, при выполнении своих служебных обязанностей, непосредственно подчиняется начальнику отдела муниципального контроля администрации Фурмановского муниципального района.
1.4. На должность главного специалиста может быть назначено лицо, имеющее среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности, без предъявления требований к стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности.
 1.5. Главный специалист должен знать: Конституцию Российской Федерации, Гражданский кодекс Российской Федерации, Земельный кодекс Российской Федерации, Жилищный кодекс Российской Федерации, Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации, Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ", Федеральный закон от 26.12.2008 №294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля", Федеральный закон от 21.07.1997 №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», Федеральный закон от 14.03.1995 №33-ФЗ «Об особо охраняемых природных территориях», закон Ивановской области от 24.04.2008 №11-ОЗ «Об административных правонарушениях в Ивановской области», закон Ивановской области от 06.05.2011 №39-ОЗ «Об особо охраняемых природных территориях в Ивановской области», законодательство Ивановской области, регламентирующее деятельность администрации Фурмановского муниципального района Ивановской области, Устав Фурмановского муниципального района, положение об отделе муниципального контроля администрации Фурмановского муниципального района, настоящую должностную инструкцию.
1.6. На период временного отсутствия главного специалиста исполнение его обязанностей может быть возложено на другого сотрудника отдела муниципального контроля, в установленном законом порядке.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ.

Главный специалист:
2.1. принимает участие в разработке нормативных правовых актов по вопросам муниципального контроля в Фурмановском муниципальном районе;
2.2. запрашивает и получает в установленном порядке от предприятий, учреждений и организаций, расположенных на территории района  информацию, необходимую для выполнения задач в области муниципального контроля и проверять ее достоверность на местах; 
2.3. осуществляет муниципальный жилищный контроль на территории Фурмановского муниципального района;   
2.4. участвует в заседаниях административной комиссии при администрации Фурмановского муниципального района, исполняет обязанности по ведению делопроизводства;
2.5. доводит до населения Фурмановского муниципального района информацию по направлению своей деятельности;
            2.6. осуществляет муниципальный контроль санитарного состояния и благоустройства территории Фурмановского муниципального района в рамках действующего законодательства;
	2.7. исполняет в рамках действующего законодательства полномочия по составлению административных протоколов в соответствие с Законом Ивановской области от 24.04.2008 №11-ОЗ «Об административных правонарушениях в Ивановской области»;
2.8. направляет материалы в органы, уполномоченные рассматривать дела об административных правонарушениях;
2.9. рассматривает заявления, письма, жалобы граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, поступающих в администрацию района и подготавливает проекты ответов на них; 
2.10. выполняет разовые поручения начальника отдела.
		
3. ПРАВА.

Главный специалист имеет право:
3.1. на обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей; оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором; отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;
3.2. при выполнении своих должностных обязанностей получать от должностных лиц  и структурных подразделений администрации района необходимые документы и информацию;
3.3. вносить начальнику отдела предложения по реализации возложенных задач, функций и оптимизации своего труда;
3.4. пользоваться, в установленном порядке, информационными банками данных администрации Фурмановского муниципального района, компьютерной, копировальной техникой;
3.5. взаимодействовать с территориальными органами федеральной исполнительной власти, органами исполнительной власти Ивановской области, структурными подразделениями администрации Фурмановского муниципального района, организациями и физическими лицами для решения вопросов, входящих в его компетенцию.

4. УСЛОВИЯ РАБОТЫ.

4.1. Режим работы главного специалиста определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка.
4.2. Для проведения выездных проверок соблюдения законодательства, проведения административного обследования жилых и нежилых помещений, а также для решения  вопросов по обеспечению производственной деятельности главному специалисту выделяется служебный автотранспорт.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

Главный специалист несёт ответственность, предусмотренную действующим законодательством:
5.1. за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, не соблюдение  ограничений, связанных  с замещением муниципальной должности  муниципальной службы в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в  Российской Федерации», Законом Ивановской области от 23.06.2008 №72-ОЗ «О муниципальной службе в Ивановской области»;
5.2.  за нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим  административным, гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации;
5.3. за разглашение сведений, составляющих государственную или иную,  охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением  должностных обязанностей;
5.4. за причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации. 




Начальник отдела 
муниципального контроля   ________________ /_________________/ 

                                                    «____»______________20____ год.





С должностными обязанностями
ознакомлен (а):________________  

«____»______________20___  год.










Приложение 3
                                                                                              к постановлению  администрации
Фурмановского муниципального района  
      от  _________   № ______



ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
главного специалиста отдела муниципального контроля
администрации Фурмановского муниципального района

1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

	1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность главного специалиста отдела муниципального контроля администрации Фурмановского муниципального района (далее по тексту - главный специалист).
	1.2. Главный специалист назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации по представлению начальника отдела муниципального контроля, в соответствии с законодательством Российской Федерации о труде с особенностями, установленными законодательством о муниципальной службе.
	1.3. Главный специалист, при выполнении своих служебных обязанностей, непосредственно подчиняется начальнику отдела муниципального контроля администрации Фурмановского муниципального района.
1.4. На должность главного специалиста может быть назначено лицо, имеющее среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности, без предъявления требований к стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности.
 1.5. Главный специалист должен знать: Конституцию Российской Федерации, Гражданский кодекс Российской Федерации, Земельный кодекс Российской Федерации, Жилищный кодекс Российской Федерации, Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации, Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ", Федеральный закон от 26.12.2008 №294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля", Федеральный закон от 21.07.1997 №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», Федеральный закон от 14.03.1995 №33-ФЗ «Об особо охраняемых природных территориях», закон Ивановской области от 24.04.2008 №11-ОЗ «Об административных правонарушениях в Ивановской области», закон Ивановской области от 06.05.2011 №39-ОЗ «Об особо охраняемых природных территориях в Ивановской области», законодательство Ивановской области, регламентирующее деятельность администрации Фурмановского муниципального района Ивановской области, Устав Фурмановского муниципального района, положение об отделе муниципального контроля администрации Фурмановского муниципального района, настоящую должностную инструкцию.
1.6. На период временного отсутствия главного специалиста исполнение его обязанностей может быть возложено на другого сотрудника отдела муниципального контроля, в установленном законом порядке.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ.

Главный специалист:
2.1. принимает участие в разработке нормативных правовых актов по вопросам муниципального контроля, охраны окружающей среды в Фурмановском муниципальном районе;
2.2. запрашивает и получает в установленном порядке от предприятий, учреждений и организаций, расположенных на территории района  информацию, необходимую для выполнения задач в области муниципального контроля и проверять ее достоверность на местах; 
2.3. осуществляет муниципальный земельный контроль в отношении земельных участков, расположенных на территории Фурмановского муниципального района;
2.4. осуществлять муниципальный контроль санитарного состояния и благоустройства территории Фурмановского муниципального района в рамках действующего законодательства;
2.5. осуществляет муниципальный контроль в области организации и функционирования особо охраняемых территорий местного значения;
2.6. доводит до населения Фурмановского муниципального района информацию по направлению своей деятельности;
	2.7. исполняет в рамках действующего законодательства полномочия по составлению административных протоколов в соответствие с Законом Ивановской области от 24.04.2008 №11-ОЗ «Об административных правонарушениях в Ивановской области»;
2.8. направляет материалы в органы, уполномоченные рассматривать дела об административных правонарушениях;
2.9. рассматривает заявления, письма, жалобы граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, поступающих в администрацию района и подготавливает проекты ответов на них; 
2.10. выполняет разовые поручения начальника отдела.
		
3. ПРАВА.

Главный специалист имеет право:
3.1. на обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей; оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором; отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;
3.2. при выполнении своих должностных обязанностей получать от должностных лиц  и структурных подразделений администрации района необходимые документы и информацию;
3.3. вносить начальнику отдела предложения по реализации возложенных задач, функций и оптимизации своего труда;
3.4. пользоваться, в установленном порядке, информационными банками данных администрации Фурмановского муниципального района, компьютерной, копировальной техникой;
3.5. взаимодействовать с территориальными органами федеральной исполнительной власти, органами исполнительной власти Ивановской области, структурными подразделениями администрации Фурмановского муниципального района, организациями и физическими лицами для решения вопросов, входящих в его компетенцию.

4. УСЛОВИЯ РАБОТЫ.

4.1. Режим работы главного специалиста определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка.
4.2. Для проведения выездных проверок соблюдения законодательства, проведения административного обследования объектов земельных отношений, а также для решения  вопросов по обеспечению производственной деятельности главному специалисту выделяется служебный автотранспорт.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

Главный специалист несёт ответственность, предусмотренную действующим законодательством:
5.1. за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, не соблюдение  ограничений, связанных  с замещением муниципальной должности  муниципальной службы в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в  Российской Федерации», Законом Ивановской области от 23.06.2008 №72-ОЗ «О муниципальной службе в Ивановской области»;
5.2.  за нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим  административным, гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации;
5.3. за разглашение сведений, составляющих государственную или иную,  охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением  должностных обязанностей;
5.4. за причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации. 

Начальник отдела 
муниципального контроля   ________________ /_________________/ 

                                                    «____»______________20____ год.





С должностными обязанностями
ознакомлен (а):________________  

«____»______________20___  год.
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