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1. Общие положения
1.1. Должностная инструкция квартального уполномоченного управы района администрации города Чебоксары (далее – должностная инструкция) является основным документом, определяющим квалификационные требования, должностные обязанности, права и ответственность квартального уполномоченного управы администрации города Чебоксары (далее - Управа)
1.2. Настоящую должностную инструкцию должны знать: заместители главы администрации города, руководитель Управы, заместители руководителя Управы, квартальный уполномоченный.
1.3. Настоящая должностная инструкция составлена на основании:
· Положения об Управе; 
· Рекомендаций по разработке и утверждению должностных инструкций муниципальных служащих администрации города Чебоксары, утвержденных распоряжением администрации города Чебоксары № 200-р от 30.05.2019;
· Стандарта описания функций структурных подразделений и должностных обязанностей муниципальных служащих администрации города Чебоксары, утвержденного распоряжением администрации города Чебоксары № 200-р от 30.05.2019;
· Справочника типовых квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы, разработанных  Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации.
1.4. Должность квартального уполномоченного является должностью, которая отнесена к ведущей группе должностей муниципальной службы.
1.5. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которыми муниципальный служащий исполняет должностные обязанности[footnoteRef:1]: «Организация благоустройства территории городского округа», «Регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства», «Взаимодействие с избирательными комиссиями по вопросам подготовки и проведения выборов», «Оказание поддержки гражданам и их объединениям, участвующим в охране общественного порядка, создание условий для деятельности народных дружин (добровольных формирований населения по охране общественного порядка)»,  «Обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах муниципального образования», «Разработка и осуществление мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия», «Участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма и экстремизма на территории муниципального образования». [1:  Согласно Справочнику типовых квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы, разработанных  Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации] 

1.6. Основная задача квартального уполномоченного - обеспечение реализации Управой полномочий администрации города Чебоксары по решению вопросов местного значения на территории соответствующего одномандатного избирательного округа города Чебоксары, образованного решением Чебоксарского городского Собрания депутатов (далее - подведомственная территория):
контроль соблюдения правил благоустройства и содержания территорий подведомственной территории;
управление жилищно-коммунальным обслуживанием населения подведомственной территории и его контроль;
обеспечение законности, правопорядка, охраны прав и свобод граждан на подведомственной территории;
контроль исполнения муниципального заказа на выполнение работ/ оказание услуг для муниципальных нужд на подведомственной территории;
создание условий для обслуживания населения и формирования здорового образа жизни на подведомственной территории.
1.7. Гражданин назначается на должность квартального уполномоченного по результатам конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы, за исключением случаев, указанных в п. 1.3 Положения о проведении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления города Чебоксары, утвержденного решением Чебоксарского городского Собрания депутатов от 27.10.2015 №49. 
1.8. Квартальный уполномоченный назначается, перемещается и освобождается от занимаемой должности распоряжением администрации города Чебоксары. Заявление о приеме/переводе согласовывается руководителем Управы.
1.9. Квартальный уполномоченный находится в функциональном и административном подчинении у руководителя Управы (далее – непосредственный руководитель). 
1.10. В период временного отсутствия квартального уполномоченного  его обязанности возлагаются на иное лицо по решению представителя нанимателя (работодателя) или иного лица, наделенного соответствующими полномочиями. 
1.11. Квартальный уполномоченный выполяет поручения непосредственного руководителя и распоряжения руководства администрации города Чебоксары. 
1.12. Разногласия, возникающие между квартальным уполномоченным и муниципальными служащими администрации города Чебоксары, разрешаются непосредственным руководителем.

2. Квалификационные требования

Основными квалификационными требованиями для замещения должности квартального уполномоченного являются:
2.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования муниципальной службы: высшее образование по специальностям, направлениям подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Экономика», «Жилищное хозяйство и коммунальная инфраструктура», «Городское строительство и хозяйство», «Градостроительство», «Архитектура», «Строительство», Теплоэнергетика и теплотехника», «Электроэнергетика и электротехника», «Землеустройство» или иным специальностям и направлениям подготовки, содержащимся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
2.2. Квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки: без предъявления требований к стажу муниципальной службы стажу работы по специальности, направлению подготовки.
2.3. Квалификационные требования к знаниям в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности согласно приложению к настоящей должностной инструкции. 
2.4. Квалификационные требования к умениям в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей: 
базовые квалификационные требования к умениям: работать на компьютере (текстовые редакторы, электронные таблицы, почтовые системы, Интернет); работать в информационно-правовых системах; работать с оргтехникой; работать со служебными документами (составление, оформление, хранение и др.); эффективно планировать работу; оперативно реализовывать управленческие решения; вести деловые переговоры; соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;
иные умения[footnoteRef:2]: вести учет расходов на уборку и благоустройство территории муниципального образования; работать в единой системе оперативно-диспетчерского управления при авариях и чрезвычайных ситуациях; осуществлять мониторинг состояния конфликтности в межнациональных отношениях. [2:  Согласно Справочнику типовых квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы, разработанных  Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации] 


3. Должностные обязанности
На квартального уполномоченного возлагаются следующие должностные обязанности:
3.1. В сфере соблюдения правил благоустройства и содержания подведомственной территории и его контроля:
3.1.1. принимает участие в организации благоустройства подведомственной территории и обеспечивает соблюдение на подведомственной территории Правил благоустройства территории города Чебоксары (за исключением полномочий, отнесенных к отраслевым органам администрации города), в том числе:
вносит предложения по видам, объемам, срокам и местам проведения работ по текущему содержанию, благоустройству и озеленению, праздничному оформлению; 
оказывает содействие в организации работ по благоустройству малых архитектурных форм на подведомственной территории;
осуществляет контроль за техническим состоянием элементов благоустройства, расположенных на подведомственной  территории, в т.ч. фиксирует выявленные нарушения;
осуществляет контроль за восстановлением благоустройства подведомственной территории, нарушенного в результате проведения земляных работ;
осуществляет контроль содержания в надлежащем состоянии домов (реклама наркотиков на стенах домов, разрушение фасадов и т.д.), в т.ч. фиксирует выявленные нарушения;
осуществляет контроль соблюдения  правил парковки автомобилей;
3.1.2. принимает участие в выявлении: 
брошенных транспортных средств и организации их эвакуации;
несанкционированных свалок, стихийно возникающих на подведомственной территориях, не закрепленных за физическими лицами, юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями и принимать меры по их ликвидации;
самовольных построек, установленных без полученного разрешения временных построек, киосков, навесов и других подобных построек, а также самовольно складированных материалов на подведомственной территории и  осуществляет подготовку и передачу в соответствующие структурные подразделения администрации города материалов по выявленным фактам для принятия соответствующих мер;
3.1.3. осуществляет проверки выполнения подрядными организациями обязательств по заключенным муниципальным контрактам, договорам по текущему содержанию, благоустройству и озеленению территории имущественного комплекса;
3.1.4. привлекает жителей города к активному участию в мероприятиях по благоустройству и озеленению подведомственной территорий;
3.1.5. оказывает содействие в проведении технической инвентаризации бесхозяйных объектов недвижимости и инженерных сетей (их выявление), расположенных на подведомственной территории; 
3.1.6. осуществляет иные обязанности, связанные с соблюдением правил благоустройства и содержания подведомственной территории и его контроля.
3.2. В сфере управления жилищно-коммунальным обслуживанием населения подведомственной территории и его контроля:
3.2.1. принимает участие в контроле за:
содержанием, текущим и капитальным ремонтом муниципального жилого фонда, нежилых строений, их инженерного оборудования;
санитарной очистки внутриквартальных, внутридворовых территорий, расположенных на подведомственной территории, в т.ч. за своевременным вывозом мусора и снега, чистотой контейнерных площадок; 
3.2.2. осуществляет контроль за санитарным состоянием подведомственной территории;
3.2.3. принимает участие в подготовке жилого фонда и объектов социального назначения подведомственной территории к отопительному сезону;
3.2.4. принимает участие в формировании предложений о местах использования, которые возможно использовать для накопления твердых коммунальных отходов;
3.2.5. принимает участие в реализации на подведомственной территории федеральных, республиканских, муниципальных программ в установленном порядке;
3.2.6. осуществляет  взаимодействие с лицами, осуществляющими управление многоквартирными домами на подведомственной территории;
3.2.7. в случаях, предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации, участвует в работе по созыву общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, в повестку дня которого включаются вопросы об избрании в данном доме совета многоквартирного дома, в том числе председателя совета данного дома, или о создании в данном доме товарищества собственников жилья;
3.2.8. осуществляет иные обязанности, связанные с управлением жилищно-коммунальным обслуживанием населения подведомственной территории и его контроля.
3.3. В сфере обеспечения законности, правопорядка, охраны прав и свобод граждан подведомственной территории:
3.3.1. организует контроль за исполнением законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Чувашской Республики, муниципальных правовых актов города Чебоксары на подведомственной территории, в т.ч. осуществляет  плановые и внеплановые проверки выполнения физическими лицами, юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями требований Закона Чувашской Республики от 23.07.2003 №22 «Об административных правонарушениях в Чувашской Республике»;
3.3.2. представляет законные интересы администрации города (Управы) в судах в установленном порядке;
3.3.3. участвует в организации на подведомственной территории работы по профилактике правонарушений, в т.ч. в выявлении и пресечении административных правонарушений (шумные соседи, выгул собак на детских площадках, вой сигнализации машины во дворе в ночное время, порча чужого имущества и т.д.);
3.3.4. принимает участие в деятельности административной комиссии по соответствующему району города Чебоксары (при необходимости);
3.3.5. принимает участие в оказании поддержки гражданам и их объединениям, участвующим в охране общественного порядка, создании условий для деятельности народных дружин;
3.3.6. принимает участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма на подведомственной территории;
3.3.7. принимает участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций на подведомственной территории;
3.3.8. принимает участие в мероприятиях по обеспечению первичных мер пожарной безопасности на подведомственной территории; 
3.3.9. принимает участие в проведении мероприятий по гражданской обороне, разработке и реализации планов гражданской обороны и защиты населения подведомственной территории;
3.3.10. организует прием населения, а также рассмотрение жалоб, заявлений и предложений юридических и физических лиц, поступившие в администрацию города (Управу), участвует в подготовке ответов и принятии по ним необходимых мерах в пределах своих полномочий;
3.3.11. обеспечивает соблюдение требований Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
3.3.12. осуществляет иные обязанности, связанные с обеспечением законности, правопорядка, охраны прав и свобод граждан подведомственной территории.
3.4. В сфере исполнении муниципального заказа на выполнение работ/ оказание услуг для муниципальных нужд на подведомственной территории:
3.4.1. участвует в формировании и размещении муниципального заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд по вопросам текущего содержания, благоустройства и озеленения, праздничного оформления подведомственной территории;
3.4.2. участвует в осуществлении приемки товара, объемов выполненных работ или оказанных услуг подрядными организациями, исполнителями, поставщиками в соответствии с условиями муниципальных контрактов и договоров, с контролем за соблюдением методов, технологии, используемых при выполнении работ или оказании услуг, качества материалов, конструкций, изделий, и поставляемого для выполнения работ или оказания услуг оборудования, качества товара;
3.4.3. участвует в проведении проверок по вопросам контроля качества выполнения работ, оказания услуг, поставки и установки (монтажа) товара (оказания услуг) подрядными организациями, исполнителями, поставщиками в границах подведомственной территории;
3.4.4. осуществляет иные обязанности, связанные с исполнением муниципального заказа на выполнение работ/ оказание услуг для муниципальных нужд на подведомственной территории.
3.5. В сфере создания условий для обслуживания населения и формирования здорового образа жизни на подведомственной территории:
3.5.1. принимает участие в обследовании подведомственной территории с целью выявления фактов несанкционированной торговли;
3.5.2. оказывает содействие органам внутренних дел по пресечению фактов несанкционированной торговли на подведомственной территории;
3.5.3. принимает участие в составлении реестра торговых объектов, объектов общественного питания и бытового обслуживания, расположенных на подведомственной территории;
3.5.4. участвует в организации на подведомственной территории культурных и спортивно-массовых мероприятий, в создании условий для массового отдыха жителей и организации обустройства мест массового отдыха;
3.5.5. принимает участие в разработке и осуществлении мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, поддержку и развитие языков и культуры народов Российской Федерации, реализацию прав национальных меньшинств, обеспечение социальной и культурной адаптации мигрантов, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов на подведомственной территории;
3.5.6. осуществляет иные обязанности, связанные с созданием условий для обслуживания населения и формирования здорового образа жизни на подведомственной территории.
3.6. Иные должностные обязанности:
3.61. принимает участие в организации и осуществлении мероприятий по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на подведомственной территории; 
3.6.2. участвует в обеспечении проведения выборов, референдумов и реализации прямого волеизъявления граждан в иных сферах;
3.6.3. участвует в регистрации (учете) избирателей, участников референдума, проживающих на подведомственной территории;
3.6.4. оказывает содействие в подготовке и проведении Всероссийской переписи населения;
3.6.5. участвует в организации деятельности территориального общественного самоуправления;
3.6.6. содействует исполнению требований законодательства о всеобщей воинской обязанности; 
3.6.7. оказывает содействие в организации работы по учету частных домовладений на подведомственной территории (при наличии);
3.6.8.  участвует в согласовании изъятия и предоставления земельных участков под объекты строительства; 
3.6.9. принимает участие в реализации федеральных, республиканских, муниципальных программ в установленном порядке;
3.6.10. оказывает консультативную помощь населению подведомственной территории по вопросам, относящимся к его компетенции, в том числе разъясняет правила благоустройства территории города и иные муниципальные правовые акты в сфере благоустройства;
3.6.11. принимает участие в разработке планов и программ комплексного социально-экономического развития муниципального образования в части развития подведомственной территории, а также принимает участие в их выполнении; 
3.6.12. исполняет договоры и соглашения, заключенные с федеральными органами государственной власти, органами государственной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления и организациями, по направлению своей деятельности;
3.6.13. соблюдает: 
действующее законодательство, в т.ч. трудовое, о муниципальной службе и противодействии коррупции;
муниципальные правовые акты города Чебоксары и локальные нормативные акты администрации города Чебоксары, в т.ч. Правила внутреннего трудового распорядка администрации города Чебоксары, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих исполнительно-распорядительного органа города Чебоксары - администрации города Чебоксары, Политику администрации города Чебоксары в отношении обработки персональных данных; 
муниципальные правовые акты города Чебоксары, изданные в целях противодействия коррупции;
ограничения и запреты, требования о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и обязанности, установленные федеральными законами в целях противодействия коррупции;
режим информационной безопасности, сохранения служебной и иной охраняемой законом тайны; 
правила, нормы, инструкции по охране труда и пожарной безопасности.
3.6.14.  не разглашает информацию, составляющую служебную тайну и не использует эту информацию в личных целях;
3.6.15. поддерживает уровень квалификации, необходимый для исполнения своих должностных обязанностей, в т.ч. в процессе служебной деятельности изучает и использует в работе принципы и инструменты бережливого производства, знания и умения работы в системе управления проектом «Эффективный регион»;
3.6.16. бережно относится к имуществу представителя нанимателя (работодателя), правильно и по назначению использует оборудование, приборы и материалы, представленные для работы (службы);
3.6.17. содержит свое служебное место в чистоте и порядке;
3.6.18. выполняет поручения непосредственного руководителя или его заместителей (устные и письменные виде, в т.ч. направленные по служебной электронной почте) по вопросам, относящимся к компетенции квартального уполномоченного;
3.6.19. осуществляет иные обязанности согласно постановлениям и распоряжениям  администрации города Чебоксары.
4. Права
4.1. Квартальный уполномоченный имеет право:
4.1.1. давать по поручению непосредственного руководителя структурным подразделениям администрации города Чебоксары, а также отдельным муниципальным служащим администрации города Чебоксары разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в его компетенцию;
4.1.2. запрашивать по поручению непосредственного руководителя от структурных подразделений администрации города Чебоксары документы, материалы и иную информацию, необходимую для исполнения своих должностных обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией;
4.1.3. участвовать в совещаниях по вопросам, входящим в его компетенцию; 
4.1.4. участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей;
4.1.5. использовать ресурсы администрации города Чебоксары (мебель и оргтехника, информационные сервисы и пр.) для исполнения своих должностных обязанностей; 
4.1.6. в необходимых случаях, при выполнении поручений непосредственного руководителя, привлекать в установленном порядке к совместной работе работников структурных подразделений администрации города Чебоксары;
4.1.7. разрабатывать проекты муниципальных правовых актов города Чебоксары и локальных нормативных актов администрации города Чебоксары по вопросам, входящим в его компетенцию начальника (инструкций, положений, стандартов, приказов, распоряжений и т.п.);
4.1.8. знакомиться с решениями непосредственного руководителя, муниципальными правовыми актами города Чебоксары, касающимися его деятельности;
4.1.9. требовать от непосредственного руководителя оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей  и осуществлении предоставленных прав;
4.1.10. вносить на рассмотрение непосредственного руководителя  предложения по улучшению деятельности  Управы;
4.1.11. в части соблюдения правил благоустройства и содержания подведомственной территории и его контроля:
беспрепятственно при предъявлении служебного удостоверения посещать организации различных организационно-правовых форм и форм собственности по вопросам текущего содержания, благоустройства и озеленения территории имущественного комплекса, сбора и вывоза мусора, праздничного оформления зданий, строений, сооружений и территории, организации и проведения социально значимых работ, а также по иным вопросам своей компетенции; 
составлять акты обследования информационных указателей, являющиеся основанием для вынесения решения в форме уведомления собственнику объекта адресации о замене существующих поврежденных или нечитаемых информационных указателей, а также об установке отсутствующих информационных указателей; 
подписывать (визировать) документы по вопросам формирования, размещения, исполнения муниципального заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд;
4.1.12. реализовывать иные права и полномочия, предоставленные начальнику Управления постановлениями и распоряжениями администрации города Чебоксары.
5. Ответственность
5.1. Квартальный уполномоченный несет ответственность за:
5.1.1. исполнение должностных обязанностей, возложенных на него настоящей должностной инструкцией:
за качество исполнения должностных обязанностей (соответствие установленным нормам, отсутствие дефектов, полноту исполнения, эффективность) выполнения возложенных на него настоящей должностной инструкцией обязанностей;
за своевременность исполнения должностных обязанностей (исполнение возложенных обязанностей к установленному непосредственным руководителем сроку, отсутствие просрочек исполнения);
5.1.2. соответствие подготавливаемых документов положениям законодательства, нормативно-правовых актов, муниципальных правовых актов города Чебоксары, локальных нормативных актов администрации города Чебоксары, иным установленным требованиям;
5.1.3. своевременное обеспечение непосредственного руководителя полной и достоверной информацией о своей деятельности.
5.1.4. обеспечение в пределах своей компетенции защиты сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну.
5.2. Квартальный уполномоченный привлекается к ответственности:
5.2.1. за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией и иными документами, определяющими его трудовые функции и обязанности, - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации и/или в порядке, утвержденном постановлением администрации города Чебоксары от 20.05.2015 №1700 «О Порядке применения взысканий, предусмотренных статьями 14.1, 15 и 27 Федерального закона от 02.03.2007 «25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», к муниципальным служащим исполнительно-распорядительного органа города Чебоксары - администрации города Чебоксары»;
5.2.2. правонарушения и преступления, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
5.2.3. причинение ущерба организации - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.3. Оценка качества работы квартального уполномоченного  и исполнения его должностных обязанностей осуществляется непосредственным руководителем самостоятельно и основывается на полном, всестороннем и беспристрастном рассмотрении результата исполнения квартальным уполномоченным обязанностей.

6. Прочие положения

6.1. У каждого квартального уполномоченного определен день приема населения подведомственной территории. Контактная информация размещается на подъездах домов, в СМИ, на городских сайтах.
6.2. Для осуществления функций, предусмотренных настоящим Положением, квартальный уполномоченный взаимодействует:
· со всеми структурными подразделениями администрации города;
· предприятиями, учреждениями, организациями независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, в т.ч. ТСЖ и управляющими компаниями;
· лицами, осуществляющими управление многоквартирными домами на подведомственной территории;
· [bookmark: _GoBack]с правоохранительными органами, в т.ч. ГИБДД и участковыми 

