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	к приказу Управления капитального строительства Администрации ЗАТО Северск

	от 26.05.2023 № 18



ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
начальника производственно-технического отдела Управления 
капитального строительства Администрации ЗАТО Северск

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Начальник производственно-технического отдела Управления капитального строительства Администрации ЗАТО Северск (далее – начальник отдела) является муниципальным служащим, на которого распространяется действие Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Закона Томской области от 11.09.2007 № 198-ОЗ «О муниципальной службе в Томской области». 
2. Должность начальника отдела отнесена к главной группе должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования.
3. На должность начальника отдела может быть назначено лицо, имеющее высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры и не менее двух лет стажа муниципальной службы или не менее трех лет работы по специальности, направлению подготовки.
4. Начальник отдела назначается и освобождается от должности приказом начальника Управления капитального строительства Администрации ЗАТО Северск (далее – Управление).
5. Начальник отдела в своей работе подчиняется непосредственно заместителю начальника Управления.
6. Начальник отдела должен знать:
1) Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, акты Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации по вопросам своей компетенции; 
2) постановления, распоряжения, методические, нормативные и другие руководящие материалы представительных и исполнительных органов власти Томской области по вопросам своей компетенции;
3) нормативные правовые акты органов местного самоуправления ЗАТО Северск по вопросам своей компетенции;
4) основы экономики, организации труда и управления;
5) порядок разработки и утверждения планов строительства, реконструкции и капитального ремонта объектов капитального строительства;
6) технологию производства и способы ведения работ в сферах строительства, реконструкции объектов капитального строительства муниципальной собственности, капитального ремонта объектов социальной сферы, иных отдельно стоящих зданий и сооружений административного (вспомогательного) и медицинского назначений, социальной направленности городского округа ЗАТО Северск, ремонта, капитального ремонта автомобильных дорог общего пользования местного значения, благоустройства общественных пространств (далее – строительство, реконструкция и капитальный ремонт объектов капитального строительства);
7) технологию производства и способы ведения работ на объектах капитального ремонта общего имущества многоквартирных домов, расположенных на территории ЗАТО Северск Томской области, согласно Региональной программе капитального ремонта общего имущества в многоквартирных домах, расположенных на территории Томской области, на 2014 - 2043 годы, утвержденной Постановлением Администрации Томской области от 30.12.2013 № 597а (далее – капитальный ремонт МКД);
8) строительные нормы и правила; 
9) порядок разработки и оформления проектно-сметной и другой технической документации;
10) порядок заключения и исполнения муниципальных контрактов, гражданско-правовых договоров; 
11) порядок заключения и исполнения договоров выполнения работ по капитальному ремонту МКД;
12) научно-технические достижения в соответствующей отрасли производства и опыт передовых организаций в области строительства, реконструкции и капитального ремонта объектов капитального строительства; 
13) правила и нормы охраны труда, основы техники безопасности, противопожарной защиты;
14) основы делопроизводства, управления и организации труда, процесса прохождения муниципальной службы;
15) Правила внутреннего трудового распорядка Администрации ЗАТО Северск;
16) Положение об отделе и свою должностную инструкцию.
7. Начальник отдела должен иметь навыки:
1) руководства в сфере строительства, реконструкции и капитального ремонта объектов капитального строительства;
2) адаптации к изменяющимся требованиям и условиям, при этом сохраняя неизменное качество работы, спокойствие, объективность и самообладание;
3) организации и планирования работы;
4) оперативного принятия и реализации управленческих решений в рамках своей компетенции;
5) быстрого переключения на новый вид деятельности и продуктивной работы в нем;
6) анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений и вносимых предложений;
7) создания в коллективе здоровой, творческой атмосферы, способствующей генерации свежих и оригинальных идей;
8) требовательности, владения конструктивной критикой;
9) учета мнения коллег и подчиненных;
10) пользования современной оргтехникой и программными продуктами;
11) самостоятельного систематического повышения профессиональных знаний;
12) своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов.

II. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

8. Начальник отдела обязан:
1) проводить в отделе техническую политику, комплекс мероприятий по внедрению прогрессивных методов строительства, сокращению издержек на осуществление строительных работ и работ по реконструкции и капитальному ремонту объектов капитального строительства, капитальному ремонту МКД, повышению качества, а также сокращению сроков  их проведения подрядными организациями;
2) организовать работу по обеспечению исполнения требований технических регламентов, СанПиН, СНиПов, технических условий и других нормативных документов при строительстве, реконструкции и капитальном ремонте объектов капитального строительства, капитальном ремонте МКД;
3) организовать строительный контроль за объемами и качеством работ на объектах строительства, реконструкции и капитального ремонта объектов капитального строительства и капитального ремонта МКД, а также, в отдельных случаях, принимать участие в организации проведения торгов с целью выбора организации для оказания услуг по осуществлению строительного контроля на объектах строительства, реконструкции и капитального ремонта объектов капитального строительства;
4) организовать работу по обеспечению контроля сроков, последовательности и состава технологических операций при осуществлении строительства, реконструкции и капитального ремонта объектов капитального строительства, капитального ремонта МКД, и достоверности документирования результатов; 
5) не допускать применения строительных материалов, деталей и изделий, не отвечающих стандартам и техническим условиям;
6) организовать получение разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и приемку в эксплуатацию законченных строительством, реконструкцией объектов в соответствии с требованиями действующих норм и правил с последующей передачей на баланс муниципальной казны согласно действующему законодательству и правилам бюджетного учета;
7) организовывать приемку по завершению капитального ремонта объектов капитального строительства, капитального ремонта МКД в соответствии с требованиями действующих норм и правил;
8) организовывать приемку объектов капитального строительства, частей объектов капитального строительства, этапов строительства, реконструкции объектов капитального строительства, приемку выполненных работ по строительству, реконструкции, капитальному ремонту, сносу объектов капитального строительства;
9) организовывать подписание следующих документов:
а) акта приемки объекта капитального строительства;
б) акта, подтверждающего соответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов;
в) акта о подключении (технологическом присоединении) построенного, реконструированного объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (в случае, если такое подключение (технологическое присоединение) этого объекта предусмотрено проектной документацией);
10) принимать участие в финансовом контроле объектов строительства, реконструкции и капитального ремонта объектов капитального строительства в соответствии с условиями муниципальных контрактов (гражданско-правовых договоров) и в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств по капитальным вложениям;
11) контролировать выполнение строительными организациями обязательств, предусмотренных муниципальными контрактами, договорами на выполнение работ по капитальному ремонту МКД;
12) принимать участие в предъявлении санкций, предусмотренных муниципальными контрактами, договорами на выполнение работ по капитальному ремонту МКД и действующим законодательством Российской Федерации в случаях просрочки, неисполнения или ненадлежащего исполнения строительными организациями обязательств, предусмотренных муниципальными контрактами, договорами на выполнение работ по капитальному ремонту МКД;
13) принимать участие в претензионном порядке досудебного урегулирования споров, вытекающих из заключенных муниципальных контрактов и договоров. В случае не урегулирования споров и разногласий в досудебном претензионном порядке принимать участие в подготовке исковых заявлений в  суды общей юрисдикции, арбитражные суды;
14) принимать участие в подготовке муниципальных контрактов, договоров на выполнение капитального ремонта МКД и соглашений, заключаемых Управлением на выполнение работ, услуг, поставку товаров;
15) принимать участие в разработке проектов годовых и трехлетних планов строительства, реконструкции и капитального ремонта объектов капитального строительства;
16) принимать участие в рассмотрении, согласовании полученной от проектной организации проектно - сметной документации на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства, капитальный ремонт МКД и подготовке заключения о ее качестве; утверждать задания на выполнение работ по инженерным изысканиям, задания на проектирование объекта капитального строительства; представлять, согласовывать и принимать результаты работ по выполнению инженерных изысканий, подготовке проектной документации; утверждать результаты инженерных изысканий, проектной документации.
17) принимать участие в рассмотрении, согласовании и решении вопросов о внесении изменений в проектно - сметную документацию, возникших в процессе строительства, реконструкции и капитального ремонта объектов капитального строительства, капитального ремонта МКД и обеспечивающих снижение стоимости и улучшение технико-экономических показателей объектов;
18) организовывать разработку календарных графиков на осуществление строительных работ и работ по капитальному ремонту, реконструкции, капитальному ремонту МКД, их корректировку в течение исполнения муниципальных контрактов, договоров на выполнение капитального ремонта МКД;
19) участвовать в подготовке документов и материалов для проведения торгов на выполнение работ по объектам строительства, реконструкции и капитального ремонта, на выполнение капитального ремонта МКД;
20) руководить составлением технических заданий на выполнение работ по объектам строительства, реконструкции и капитального ремонта объектов капитального строительства, капитального ремонта МКД;
21) участвовать в подготовке заявок на финансирование Фондом «Региональный фонд капитального ремонта многоквартирных домов Томской области» фактически предоставленных выполненных работ подрядными организации по заключенным договорам на выполнение капитального ремонта МКД;
22) участвовать в подготовке материалов и разработке проектов постановлений, приказов и распоряжений, в пределах своих полномочий; 
23) исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей в порядке подчиненности, изданные в пределах их полномочий;
24) разрабатывать и представлять на утверждение Положение об отделе и должностные инструкции работников отдела Управления;
25) осуществлять иные поручения заместителя начальника Управления, начальника Управления;
26) осуществлять иные полномочия в соответствии с законодательными правовыми актами Российской Федерации, Томской области и муниципальными правовыми актами ЗАТО Северск;
27) соблюдать требования к служебному поведению муниципальных служащих;
28) соблюдать запреты и ограничения, установленные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

III. ПРАВА

9. На начальника отдела распространяются все права, определяемые Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 
10. Начальник отдела имеет право:
1) знакомиться с проектами решений руководства Управления, касающихся его деятельности;
2) участвовать в обсуждении вопросов относительно исполняемых обязанностей;
3) вносить на рассмотрение начальника Управления предложения по улучшению деятельности Управления и совершенствованию методов работы; замечания по деятельности Управления; варианты устранения имеющихся недостатков;
4) осуществлять взаимодействие с работниками всех отделов Управления;
5) запрашивать лично или по поручению начальника Управления от иных структурных подразделений Администрации ЗАТО Северск, организаций информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
6) подписывать или визировать документы в пределах своей компетенции;
7) требовать от руководства Управления оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

IV. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

11. Начальник отдела несет ответственность за:
1) неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;
2) нарушение трудовой дисциплины;
3) нарушение Правил внутреннего трудового распорядка Администрации ЗАТО Северск; 
4) деятельность и результаты деятельности отдела и его работников;
5) несоблюдение установленных Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы.









Ознакомлен(а) ____________________
«_________»______________ 20 _____ г.














