	Приложение № 1
к распоряжению 

Главы муниципального 

образования г.Саяногорск

от 06.02.2017 г. № 2-П


от 06. 
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе экологии  и охраны труда

Администрации муниципального образования город Саяногорск

1. Общие положения

1.1. Отдел экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск (далее по тексту - Отдел) создан с целью охраны окружающей среды в границах городского округа муниципального образования город Саяногорск и обеспечения реализации основных направлений государственной политики в области охраны труда в пределах полномочий, переданных органам местного самоуправления муниципального образования город Саяногорск органами государственной власти Республики Хакасия в установленном порядке, а также организация охраны труда в Администрации муниципального образования г.Саяногорск. 

1.2 Отдел является структурным подразделением Администрации муниципального образования город Саяногорск.

1.3. Отдел непосредственно подчиняется заместителю Главы муниципального образования город Саяногорск по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и строительству, а в его отсутствие лицу, исполняющему его обязанности.
1.4. Работники отдела экологии и охраны труда являются муниципальными служащими в  соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Республике Хакасия.

1.5. Отдел экологии и охраны труда возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от нее распоряжением Администрации муниципального образования город Саяногорск по согласованию с заместителем Главы муниципального образования город Саяногорск по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и строительству, в установленном действующим законодательством порядке.

1.6. Работники отдела экологии и охраны труда назначаются на должность и освобождаются от нее распоряжением Администрации муниципального образования город Саяногорск по представлению начальника экологии и охраны труда  Администрации в установленном действующим законодательством порядке.


   1.7.Отдел взаимодействует в пределах своих полномочий путем непосредственного обращения или направления документов со структурными подразделениями, отделами (службами) Администрации муниципального образования город Саяногорск, органами местного самоуправления, органами государственной власти, а также с другими организациями независимо от их форм собственности.

1.8.  В своей работе Отдел руководствуется действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Хакасия, Уставом муниципального образования город Саяногорск, муниципальными правовыми актами муниципального образования город Саяногорск и настоящим положением.

2. Кадровое и финансовое обеспечение отдела 

2.1. Отдел экологии и охраны труда Администрации входит в структуру Администрации муниципального образования город Саяногорск.

2.2. Работники Отдела являются муниципальными служащими. Все полномочия работодателя для данных работников осуществляет Администрация муниципального образования город Саяногорск в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

Трудовые функции работники Отдела осуществляют в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, настоящим положением, трудовыми договорами и должностными инструкциями.

2.3. Расходы на организацию и осуществление деятельности Отдела финансируются из средств бюджета муниципального образования город Саяногорск.

Финансовое обеспечение отдельных государственных полномочий в области охраны труда, переданных органам местного самоуправления, осуществляется за счет субвенций, предоставляемых бюджету муниципального образования г.Саяногорск из бюджета Республики Хакасия. 
3. Функции и задачи

Отдел в рамках полномочий, установленных действующим законодательством, реализует следующие функции и задачи:

3.1. В сфере охраны окружающей среды:

3.1.1. Разрабатывает и проводит мероприятия по охране окружающей среды в границах муниципального образования город Саяногорск. 

3.1.2. Проводит  обследования в связи с поступившими жалобами и заявлениями граждан и юридических лиц, поручениями контрольных и правоохранительных органов, органов государственной власти и местного самоуправления. 

3.1.3. Составляет акты обследований, выдает рекомендации  об устранении выявленных нарушений.

3.1.4. Организует сбор от предприятий, учреждений и организаций,  расположенных на территории муниципального образования город Саяногорск, необходимой информации о состоянии окружающей среды, источниках негативного воздействия на нее.

3.1.5. Планирует финансовое и материально-техническое обеспечение мероприятий по охране окружающей среды.

3.1.6. Принимает участие в организации деятельности по сбору (в том числе раздельному сбору), транспортированию, обработке, утилизации, обезвреживанию, захоронению твердых коммунальных отходов на территории муниципального образования город Саяногорск.

3.1.7. Предоставляет населению достоверную информацию о состоянии окружающей среды и мерах по ее охране на территории муниципального образования город Саяногорск.

3.1.8. Организует общественные обсуждения, проведение опросов, референдумов среди населения о намечаемой хозяйственной или иной деятельности на территории муниципального образования город Саяногорск, которая подлежит государственной экологической экспертизе.

3.1.9. Регистрирует заявки о проведении общественной экологической экспертизы.

3.1.10. Принимает и реализует в пределах своих полномочий решения по вопросам экологической экспертизы на основе результатов общественных обсуждений, опросов, референдумов, заявлений экологических организаций (объединений) и движений, информации об объектах экологической экспертизы.

3.1.11.  Содействует   осуществлению и организации государственного контроля за состоянием, использованием и охраной вод, лесов, недр, атмосферного воздуха и животного мира на территории муниципального образования город Саяногорск.

3.1.12. Осуществляет мероприятия по охране за использованием водных объектов местного значения.
3.1.13. Осуществляет контроль за выполнением мероприятий по охране окружающей среды, финансируемых за счет средств бюджета муниципального образования город Саяногорск.

3.1.14. Осуществляет выдачу в установленном порядке обязательных для исполнения предписаний в сфере благоустройства, а также в иных сферах в соответствии с действующим законодательством и муниципальными правовыми актами в пределах своей компетенции.

3.1.15. Оказывает содействие гражданам, общественным и иным некоммерческим объединениям в реализации их прав в области охраны окружающей среды.

3.1.16. Осуществляет контроль за соблюдением правил по благоустройству территории муниципального образования город Саяногорск.
Выдает предписание, составляет протоколы об административных правонарушениях в указанной сфере.
 3.1.17. Осуществляет представление сведений для государственного учета объектов, оказывающих негативное воздействие на  окружающую среду, определения состояния окружающей среды.

3.1.18. Осуществляет муниципальный лесной контроль.

3.1.19. Готовит в установленном порядке материалы для обращения в правоохранительные органы для привлечения виновных в совершении нарушений природоохранного законодательства к административной ответственности.

3.1.20. Разрабатывает проекты муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования город Саяногорск в пределах своих полномочий.

3.1.21. Организует проведение Общественного экологического Совета при Администрации муниципального образования город Саяногорск.
3.1.22. Принимает участие  по предупреждению, предотвращению и устранению  негативного воздействия хозяйственной и иной деятельности на окружающую среду на территории муниципального образования город Саяногорск.

3.2. В части охраны труда: 

3.2.1. Участвует в расследовании несчастных случаев на производстве, в результате которых один или несколько пострадавших получили тяжелые повреждения здоровья, либо несчастных случаев со смертельным исходом на территории муниципального образования город Саяногорск.

3.2.2. Участвует в координировании проведения на территории муниципального образования город Саяногорск в установленном порядке обучения по охране труда работников, в том числе руководителей организаций, а также работодателей - индивидуальных предпринимателей, проверки знания ими требований охраны труда, а также проведения обучения оказанию первой помощи пострадавшим на производстве.
3.2.3. Ежеквартально представляет в Государственный комитет по занятости населения Республики Хакасия информацию о состоянии условий и охраны труда в муниципальном образовании город Саяногорск; сведения о пострадавших на производстве происшедших в организациях расположенных на территории муниципального образования город Саяногорск; распределение пострадавших по причинам несчастных случаев (групповых, тяжелых, со смертельным исходом); распределение пострадавших по основным видам происшествий, приведших к несчастному случаю (групповому, тяжелому, со смертельным исходом).

3.2.4. Распространяет трудовой опыт работы по улучшению условий и охраны труда посредством проведения совещаний, смотров-конкурсов, дней охраны труда на территории муниципального образования город Саяногорск.

3.2.5. Оказывает консультативную и методическую помощь работодателям и работникам по вопросам соблюдения законодательства об охране труда, установления компенсаций работникам за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями труда на территории муниципального образования город Саяногорск.

3.2.6. Участвует в разработке государственных программ Республики Хакасия улучшения  условий и охраны труда.

3.2.7. Разрабатывает проекты муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования г.Саяногорск по вопросам осуществления отдельных государственных полномочий на основании и во исполнение положений, установленных законодательством.
3.2.8. Осуществляет в установленном порядке сбор и обработку информации о состоянии условий и охраны труда у работодателей, осуществляющих деятельность на территории муниципального образования город Саяногорск.

3.2.9. Принимает участие в проведении плановых, внеплановых проверок подведомственных муниципальных организаций на предмет соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (в области охраны труда)».

3.2.10. В установленном порядке посещать работодателей (физических лиц и юридических лиц независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности), запрашивать и получать информацию, необходимую для осуществления отдельных государственных полномочий.
3.2.11. Представляет в Государственный комитет по занятости населения Республики Хакасия документы, связанные с осуществлением отдельных государственных полномочий.
3.2.12. Организует проведение мероприятий, посвящённых «Всемирному дню охраны труда» на территории муниципального образования г. Саяногорск.
3.2.13. Выполняет функции по охране труда в Администрации муниципального образования г.Саяногорск, утвержденные распоряжением Администрации муниципального образования г.Саяногорск от 25.03.2016 г. №9-П.
3.21.14. Проводит уведомительную регистрацию коллективных договоров и территориальных соглашений».
4. Права

В целях реализации возложенных функций и задач Отдел имеет право:

4.1. Запрашивать и получать информацию от структурных подразделений, отделов (служб) Администрации муниципального образования город Саяногорск, ее органов, наделенных правами юридического лица, органов местного самоуправления, органов государственной власти, а также других организаций независимо от их форм собственности.

4.2. Вносить на рассмотрение Главы муниципального образования город Саяногорск проекты муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования город Саяногорск по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

4.3. Привлекать в необходимых случаях и в установленном порядке специалистов и экспертов. 

4.4. Проводить совещания с руководителями предприятий, учреждений и организаций, действующих на территории муниципального образования город Саяногорск.

4.5. Вести служебную переписку.

4.6. Составлять по результатам проверок акты, в пределах своих полномочий.

4.7. Принимать участие в качестве наблюдателей на заседаниях экспертных комиссий государственной экологической экспертизы по объектам строительства на территории муниципального образования город Саяногорск.

4.8. Давать разъяснения по вопросам, отнесенным к полномочиям отдела. В необходимых случаях решения принимаются совместно или по согласованию с другими органами местного самоуправления.  

4.9. Осуществлять иные полномочия, связанные с выполнением возложенных на Отдел функций. 

4.10. Составлять протоколы об административных правонарушениях в соответствии с действующим законодательством об административных правонарушениях и муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования город Саяногорск, определяющими соответствующие полномочия.

4.11. Обращаться в уполномоченные органы для привлечения к ответственности лиц, виновных в нарушении природоохранного и трудового законодательства.

4.12. Принимать участие в созываемых должностными лицами Администрации муниципального образования город Саяногорск совещаниях при обсуждении на них вопросов, относящихся к компетенции Отдела.

4.13. Вносить заместителю Главы муниципального образования город Саяногорск по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и строительству предложения о поощрении, награждении и о привлечении к дисциплинарной ответственности работников отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск.

4.14. Обращаться в Министерство труда и социального развития Республики Хакасия за оказанием методической помощи по вопросам осуществления отдельных государственных полномочий.

4.15.Создавать в установленном порядке комиссии с участием представителей соответствующих исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления, координационных советов организаций профсоюзов и организаций для осуществления взаимодействия в области охраны труда на территории соответствующего муниципального образования.

4.16. Обращаться в соответствующие исполнительные органы государственной власти по вопросам проведения в установленном порядке проверок по фактам нарушения трудового законодательства, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, и передачи в правоохранительные органы материалов о привлечении виновных лиц к ответственности.
5. Ответственность

5.1. Ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел экологии и охраны труда функций несет начальник отдела экологии и охраны труда Администрации.

5.2.  За правильность применения тех или иных положений нормативных правовых актов, за состояние трудовой дисциплины несет начальник отдела экологии и охраны труда.

5.3. Ответственность начальника и специалистов отдела экологии и охраны труда устанавливается должностными инструкция и трудовыми договорами.


5.4. Начальник и специалисты отдела экологии и охраны труда несут ответственность за ненадлежащее выполнение ими должностных обязанностей в соответствии с трудовым законодательством, муниципальной службы и иными нормативными правовыми актами.

5.5. Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.
5.6. Муниципальный служащий несет предусмотренную федеральными законами и законами Республики Хакасия ответственность за действие или бездействие, ведущие к  нарушению прав и законных интересов граждан.

Управляющий делами

Администрации муниципального

 образования город Саяногорск                                                                        А.Г. Козловская 
С Положением об отделе экологии  и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск ознакомлены:

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Приложение № 2

к распоряжению 

Главы муниципального 
образования г.Саяногорск

от 06.02.2017 г. № 2-П


Должностная инструкция 

начальника отдела экологии и охраны труда 

Администрации муниципального образования город Саяногорск

1. Общие положения

Начальник отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск:


1.1. Состоит в штате Администрации муниципального образования город Саяногорск, является муниципальным служащим. На него распространяется законодательство о труде с особенностями, установленными Федеральным законом и законом Республики Хакасия о муниципальной службе. 

В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Республике Хакасия должность начальника отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск относится к ведущим должностям муниципальной службы.

1.2. Назначается и освобождается от неё распоряжением Главы муниципального образования город Саяногорск по согласованию с заместителем Главы муниципального образования город Саяногорск по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и строительству в соответствии с действующим трудовым законодательством.

1.3. Непосредственно подчиняется заместителю Главы муниципального образования город Саяногорск по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и строительству, а в его отсутствие в связи с болезнью, командировкой или сходными обстоятельствами Главе муниципального образования город Саяногорск, либо исполняющему его обязанности. 

1.4. На время отсутствия начальника отдела экологии и охраны труда (отпуск, болезнь, командировка) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей,  возложенных на него в связи с замещением.

1.5.
В непосредственном подчинении начальника отдела экологии и охраны труда находятся работники отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск.

1.6. В своей работе руководствуется действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Хакасия, Уставом муниципального образования город Саяногорск, муниципальными правовыми актами местного самоуправления муниципального образования город Саяногорск, Положением об отделе экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск,  а также устными и письменными распоряжениями Главы муниципального образования город Саяногорск, заместителя Главы муниципального образования город Саяногорск по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и строительству, настоящей должностной инструкцией.

1.7.  При переходе на другую работу или освобождении от должности сдает дела лицу, вступившему в должность или заместителю Главы муниципального образования город Саяногорск по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и строительству.

2. Квалификационные требования

2.1. Начальник отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск должен иметь высшее образование, не менее двух лет стажа муниципальной службы либо не менее трех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки.

3. Трудовая функция

3.1. Организация и координация работ по экологии и охране труда в  муниципальном образовании город Саяногорск.

3.2. Осуществление контроля за соблюдением требований охраны труда в Администрации муниципального образования город Саяногорск.

4. Должностные обязанности

На основании трудовой функции начальник отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск обязан:

4.1. Обеспечивать полноценное и своевременное выполнение функций, обязанностей, возложенных на него действующим законодательством по направлениям и сферам деятельности, закрепленным настоящей должностной инструкцией, муниципальными правовыми актами Администрации муниципального образования город Саяногорск, трудовым договором.

4.2. Осуществлять руководство отделом экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск.

4.3. Разрабатывать мероприятия по укреплению трудовой дисциплины отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск.

4.4. Вести прием граждан по вопросам, отнесенным к своей компетенции, рассматривать жалобы и заявления граждан и юридических лиц, принимать в рамках закрепленных прав необходимые меры, своевременно давать на них письменные обоснованные ответы.

В целях осуществления мер по профилактике коррупции все обращения, поступающие в адрес начальника отдела экологии и охраны труда, предоставлять на регистрацию в системе автоматизации делопроизводства и документооборота «Дело» ведущему специалисту отдела по связям с общественностью Администрации муниципального образования город Саяногорск, а также управляющему делами Администрации муниципального образования город Саяногорск для осуществления анализа обращений граждан на предмет наличия в них сообщений о коррупциогенных факторах.

4.5. Осуществлять контроль за выполнением должностных обязанностей работниками отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск.

4.6. Представлять интересы Администрации муниципального образования город Саяногорск в различных учреждениях, организациях, органах государственной власти и местного самоуправления, в судах.

4.7. Определять основные направления охраны окружающей среды, разрабатывать и проводить мероприятия по охране окружающей среды  на территории муниципального образования город Саяногорск 

4.8. Планировать финансовое и материально-техническое обеспечение мероприятий по охране окружающей среды.
4.9. Предоставлять населению достоверную информацию об охране окружающей среды и мерах по ее охране на территории муниципального образования город Саяногорск.
4.10. Организовывать общественные обсуждения по оценке воздействия на окружающую среду (ОВОС), проведение опросов, референдумов среди населения о намечаемой хозяйственной или иной деятельности на территории муниципального образования город Саяногорск, которая подлежит государственной экологической экспертизе.
4.11. Организовывать по требованию населения муниципального образования город Саяногорск проведение общественных экологических экспертиз.
4.12. Принимать и реализовывать в пределах своих полномочий решения по вопросам экологической экспертизы на основе результатов общественных обсуждений ОВОС, опросов, референдумов, заявлений экологических организаций (объединений) и движений, информации об объекте экологической экспертизы.
4.13. Содействовать осуществлению и организации государственного контроля за состоянием, использованием и охраной вод, лесов, недр, атмосферного воздуха и животного мира на территории муниципального образования город Саяногорск.
4.14. Осуществлять контроль за предоставлением своевременной, полной и достоверной экологической информации.
4.15. Осуществлять мероприятия по охране за использованием водных объектов местного значения.
4.16. Осуществлять контроль за выполнением мероприятий по охране окружающей среды, финансируемых за счет средств бюджета муниципального образования город Саяногорск.  
4.17. Осуществляет выдачу в установленном порядке обязательных для исполнения предписаний в сфере благоустройства, а также в иных сферах в соответствии с действующим законодательством и муниципальными правовыми актами в пределах своей компетенции.
4.18. Согласовывать и готовить в установленном порядке, материалы для обращения в правоохранительные органы для привлечения виновных в совершении нарушений природоохранного законодательства к ответственности, предусмотренной действующим законодательством.
4.19. Обеспечивать и контролировать выполнение всех задач и функций в области охраны окружающей среды и охраны труда, возложенных на отдел экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск.
4.20. В пределах своей компетенции разрабатывать проекты муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования город Саяногорск, контролировать их исполнение.

Разрабатывать программы, положения, составлять перспективные, текущие планы работы, утверждать их в пределах своей компетенции или направлять на утверждение в установленном порядке, контролировать их выполнение.
4.21. В установленном порядке взаимодействовать с должностными лицами структурных подразделений Администрации муниципального образования город Саяногорск и ее органов, наделенных правами юридического лица, органов государственной власти, местного самоуправления, общественных объединений и организаций, предприятий и учреждений независимо от организационно-правовых форм и форм собственности по вопросам, которые касаются исполнения должностных обязанностей.
4.22. Выполнять иную работу по устному или письменному поручению заместителя Главы муниципального образования город Саяногорск по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и строительству и Главы муниципального образования город Саяногорск.
4.23. Исполнять задания и распоряжения в сроки, установленные Главой муниципального образования город Саяногорск, заместителем Главы муниципального образования город. Саяногорск по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и строительству.
4.24. Выполнять функциональные обязанности по охране труда в Администрации муниципального образования город Саяногорск, утвержденные распоряжением Администрации муниципального образования город Саяногорск от  25.03.2016 №9-П.
4.25. Составлять протоколы об административных правонарушениях в соответствии с действующим законодательством об административных правонарушениях и муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования город Саяногорск, определяющими соответствующие полномочия.
4.26. Определять трудовые функции и должностные обязанности работников отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск, организовывать разработку должностных инструкций работников отдела, контролировать своевременность их корректировки в соответствии с действующим законодательством.
4.27. Контролировать размещение на сайте муниципального образования город Саяногорск разрабатываемых проектов муниципальных нормативных правовых актов в установленные сроки – для проведения независимой антикоррупционной экспертизы.
4.28.
Контролировать направление разрабатываемых проектов муниципальных нормативных правовых актов в прокуратуру города Саяногорска - для проведения правовой экспертизы.
4.29.
Контролировать направление разрабатываемых проектов муниципальных нормативных правовых актов, касающиеся расходных обязательств муниципального образования город Саяногорск, в электронной форме и на бумажном носителе в Контрольно-счетную палату муниципального образования город Саяногорск не позднее чем за 10 дней до начала очередной сессии Совета депутатов муниципального образования город Саяногорск - для финансово-экономической экспертизы.
4.30.
Организовывать проведение Общественного экологического Совета при Администрации муниципального образования город Саяногорск.
4.31. Принимать участие в организации деятельности по сбору (в том числе раздельному сбору, транспортированию, обработке, утилизации, обезвреживанию и захоронению твердых коммунальных отходов на территории муниципального образования город Саяногорск.
4.32. Осуществлять муниципальный лесной контроль.
4.33. Принимать участие по предупреждению, предотвращению и устранению негативного воздействия на окружающую среду при осуществлении хозяйственной и иной деятельности на территории муниципального образования город Саяногорск.
4.34. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.  
4.35. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций.
4.36. Соблюдать установленные правила внутреннего трудового распорядка Администрации муниципального образования  город Саяногорск, трудовую дисциплину, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих муниципального образования г.Саяногорск, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.
4.37. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
4.38. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.
4.39. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.
4.40. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей  семьи.

Предоставлять своевременно достоверные и полные сведения о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера на себя, своего супруга и несовершеннолетних детей в установленном порядке.
4.41. Предоставлять Работодателю сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным, на которых муниципальный служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать, по форме, установленной Правительством Российской Федерации.
4.42. В случае изменения персональных данных предоставлять соответствующие документы главному специалисту (по кадрам) Администрации муниципального образования г.Саяногорск в пятидневный срок.
4.43. Сообщать Работодателю о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.
4.44. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом о муниципальной службе и другими федеральными законами.
4.45. Уведомлять в письменной форме Работодателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
4.46. Выполнять все необходимые мероприятия, направленные на сбережении энергоресурсов (электроэнергия, тепловая энергия, холодное и горячее водоснабжение).
4.47. Вести ежедневный первичный табельный учет рабочего времени работников отдела экологии и охраны труда, направлять табель учета рабочего времени не позднее 25-ого числа каждого месяца, заверенный подписью начальника отдела экологии и охраны труда, главному специалисту (по кадрам) Администрации муниципального образования г.Саяногорск.
5. Права

Начальник отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск имеет право:

5.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Администрации муниципального образования город Саяногорск и органов, наделенных правами юридического лица, органов государственной власти, органов местного самоуправления, общественных объединений и организаций, предприятий и учреждений независимо от организационно-правовых форм и форм собственности информацию, материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

5.2. Вносить предложения заместителю Главы муниципального образования город Саяногорск по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и строительству по совершенствованию деятельности, структуры, оптимизации штата отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск. 

5.3. Вносить заместителю Главы муниципального образования город Саяногорск по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и строительству предложения о поощрении, награждении и о привлечении к дисциплинарной ответственности работников отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск.

5.4. Подписывать и визировать документы в пределах своих полномочий.

5.5. Участвовать в собраниях, совещаниях, заседаниях, в том числе Совета депутатов муниципального образования город Саяногорск, по рассмотрению вопросов по предметам ведения органов местного самоуправления в пределах своих полномочий.

5.6. Организовывать совещания по вопросам, в пределах своих полномочий.

5.7. Готовить и предоставлять на подпись Главе муниципального образования город Саяногорск проекты муниципальных правовых актов Администрации муниципального образования город Саяногорск, договоров, должностных инструкций или других документов по вопросам в пределах своих полномочий.

5.8. Получать дополнительное профессиональное образование в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета.

5.9. Требовать от подчиненных работников устранения выявленных нарушений, касающихся вопросов своей компетенции.

5.10. Давать письменные и устные указания, регламентирующие работу работников отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск.

5.11. На ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы.

5.12. На обеспечение организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

5.13. На оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, трудовым договором и Положением «Об оплате труда муниципальных служащих муниципального образования город Саяногорск».

5.14. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

5.15. На защиту своих персональных данных.

5.16. На ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.
5.17. Выполнять иную оплачиваемую работу с предварительным письменным уведомлением Главы муниципального образования город Саяногорск, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено законом о муниципальной службе в Российской Федерации.

5.18. Составлять и подписывать протоколы об административных правонарушениях в соответствии с действующим законодательством об административных правонарушениях и муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования город Саяногорск, определяющими соответствующие полномочия.

5.19. Делегировать специалистов для участия в качестве наблюдателей на заседаниях экспертных комиссий государственной экологической экспертизы по объектам строительства на территории муниципального образования город Саяногорск.

6. Ответственность

6.1. Начальник отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск несет ответственность за: 

- неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных трудовым договором и настоящей должностной инструкцией;

-  несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

- 
непредставление  сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений;

- 
непредставление  сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальный служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать, либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений;

- высказывания о необходимости, допустимости, возможности или желательности осуществления экстремистской деятельности;

- неисполнение заданий Главы муниципального образования  город Саяногорск, заместителя Главы муниципального образования город Саяногорск по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и строительству;

- действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан;

- разглашение государственной тайны, а так же за разглашение сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- совершение преступлений против интересов службы в органах местного самоуправления;

- несоблюдение и неисполнение нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Хакасия и муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования город Саяногорск;

- 
нарушение порядка рассмотрения обращений граждан;

- 
нарушение Правил внутреннего трудового распорядка;

- 
нарушение правил техники безопасности, пожарной безопасности, производственной санитарии и охраны труда; 

- несоблюдение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих муниципального образования город Саяногорск.

6.2. 
За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским и трудовым законодательством.

Управляющий делами 

Администрации муниципального 

образования г. Саяногорск                                                                                А.Г. Козловская
С настоящей должностной инструкцией ознакомлена, один экземпляр должностной инструкции мной получен:

Начальник отдела 

экологии и охраны труда
Администрации муниципального

образования г.Саяногорск
__________________________ Никитина Анна Владимировна 





               (подпись, дата)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	Приложение № 3

к распоряжению
 Главы муниципального
образования г.Саяногорск

от 06.02.2017 г. № 2-П


 ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск

1. Общее положение

Главный специалист отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск:

1.1. Состоит в штате Администрации муниципального образования город Саяногорск, является муниципальным служащим. На него распространяется действие законодательства о труде с особенностями, установленными Федеральным законом Республики Хакасия о муниципальной службе. 

В соответствии с реестром должностей муниципальной службы в Республике Хакасия должность главного специалиста отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск относится к старшим должностям муниципальной службы.  

1.2. Назначается на должность и освобождается от нее распоряжением Главы муниципального образования город Саяногорск по согласованию с заместителем Главы муниципального образования город Саяногорск по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и строительству и начальником отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск. 
1.3. Непосредственно подчиняется  начальнику отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск. 
1.4. В своей работе руководствуется действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Хакасия, Уставом муниципального образования город Саяногорск, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования город Саяногорск, Положением об отделе экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск, а также устными и письменными распоряжениями Главы муниципального образования город Саяногорск, заместителя Главы муниципального образования город Саяногорск по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и строительству, начальника отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск, настоящей должностной инструкцией. 

1.5. При переходе на другую работу или освобождении от должности сдает дела лицу, вступившему в должность или начальнику отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск.

2. Квалификационные требования


2.1. Главный специалист отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск должен иметь высшее образование, требования к стажу не предъявляются.

3.Трудовая функция

3.1. Организация и координация работ по охране окружающей среды в муниципальном образовании город Саяногорск.

4. Должностные обязанности

На основании трудовой функции главный специалист отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск обязан:

4.1. Обеспечивать полноценное и своевременное выполнение функций, обязанностей, возложенных на него действующим законодательством по направлениям и сферам деятельности, закрепленным настоящей должностной инструкцией, муниципальными правовыми актами Администрации муниципального образования город Саяногорск, трудовым договором.

4.2. Оказывает содействие гражданам, общественным и иным некоммерческим объединениям в реализации их прав в области охраны окружающей среды.

Вести прием граждан по вопросам, отнесенным к своей компетенции, рассматривать жалобы и заявления граждан и юридических лиц, принимать в рамках закрепленных прав необходимые меры, своевременно давать на них письменные обоснованные ответы.

4.3. В целях осуществления мер по профилактике коррупции все обращения, поступающие в адрес главного специалиста, предоставлять на регистрацию в системе автоматизации делопроизводства и документооборота «Дело» ведущему специалисту отдела по связям с общественностью Администрации муниципального образования город Саяногорск, а также управляющему делами Администрации муниципального образования город Саяногорск для осуществления анализа обращений граждан на предмет наличия в них сообщений о коррупциогенных факторах.

4.4. Исполнять постановления, распоряжения, указания поручения Главы муниципального образования город Саяногорск, указания поручения заместителя Главы муниципального образования город Саяногорск по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и строительству и начальника отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск.

4.5. В установленном порядке взаимодействовать с должностными лицами структурных подразделений Администрации муниципального образования город Саяногорск и ее органов, наделенных правами юридического лица, органами местного самоуправления, наделенными правами юридического лица, органов государственной власти, общественных объединений и организаций независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности по вопросам, входящим в его компетенцию.

4.6. Принимать участие в разработке мероприятий по охране окружающей среды в границах муниципального образования город Саяногорск.
4.7. Осуществлять сбор от предприятий, учреждений и организаций не зависимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, расположенных на территории муниципального образования город Саяногорск  информации о состоянии окружающей среды, источниках негативного воздействия на нее.

4.8. Готовить проекты муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования г.Саяногорск по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.9. Производить обследования в связи с поступившими жалобами и заявлениями граждан и юридических лиц, поручениями контрольных и правоохранительных органов, органов государственной власти, местного самоуправления.
4.10. Готовить в установленном порядке материалы, для обращения в правоохранительные органы для привлечения виновных в совершении нарушений природоохранного законодательства к административной, гражданской, уголовной и иной предусмотренной законом ответственности.
4.11. Составлять по результатам обследований акты, выдавать в пределах компетенции рекомендации об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их устранения.
4.12. Ежеквартально готовить отчеты о проделанной работе.
4.13. Осуществлять контроль за соблюдением правил по благоустройству территории муниципального образования город Саяногорск.

Выдает предписание, составляет протоколы об административных правонарушениях в указанной сфере.
4.14. Предоставлять сведения по объектам, оказывающим негативное воздействие на окружающую среду.
4.15. Принимать участие в разработке муниципальных программ, по вопросам входящим в его компетенцию.
4.16. Принимать участие в организации деятельности по сбору (в том числе раздельному сбору), транспортированию, обработке, утилизации, обезвреживанию, захоронению твердых коммунальных отходов на территории муниципального образования город Саяногорск.
4.17. Осуществлять проведение Общественного экологического Совета при Администрации муниципального образования город Саяногорск.
4.18. Осуществлять муниципальный лесной контроль.
4.19. Исполнять задания и распоряжения в сроки, установленные  заместителем Главы муниципального образования город Саяногорска по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и строительству, начальником отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск.
4.20. Организовывать общественные обсуждения по оценке воздействия на окружающую среду (ОВОС), проведение опросов, референдумов среди населения о намечаемой хозяйственной или иной деятельности на территории муниципального образования город Саяногорск, которая подлежит государственной экологической экспертизе.
4.21. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.
4.22. Составлять протоколы об административных правонарушениях в соответствии с действующим законодательством об административных правонарушениях и муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования город Саяногорск, определяющими соответствующие полномочия.
4.23. Контролировать размещение на сайте муниципального образования город Саяногорск разрабатываемых проектов муниципальных нормативных правовых актов в установленные сроки – для проведения независимой антикоррупционной экспертизы.
4.24. Контролировать направление разрабатываемых проектов муниципальных нормативных правовых актов в прокуратуру города Саяногорска - для проведения правовой экспертизы.
4.25.
Контролировать направление разрабатываемых проектов муниципальных нормативных правовых актов, касающиеся расходных обязательств муниципального образования город Саяногорск, в электронной форме и на бумажном носителе в Контрольно-счетную палату муниципального образования город Саяногорск не позднее чем за 10 дней до начала очередной сессии Совета депутатов муниципального образования город Саяногорск - для финансово-экономической экспертизы.
4.26.
Осуществлять управление в области охраны окружающей среды.
4.27. Принимать участие по предупреждению, предотвращению и устранению негативного воздействия на окружающую среду при осуществлении хозяйственной и иной деятельности на территории муниципального образования город Саяногорск.
4.28. Регистрирует заявки о проведении общественной экологической экспертизы.
4.29. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.  

4.30. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций.

4.31. Соблюдать установленные правила внутреннего трудового распорядка Администрации муниципального образования  город Саяногорск, трудовую дисциплину, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих муниципального образования г.Саяногорск, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.

4.32. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

4.33. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

4.34. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.
4.35. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей  семьи.

Предоставлять своевременно достоверные и полные сведения о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера на себя, своего супруга и несовершеннолетних детей в установленном порядке.

4.36. Предоставлять Работодателю сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным, на которых муниципальный служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать, по форме, установленной Правительством Российской Федерации.

4.37. В случае изменения персональных данных предоставлять соответствующие документы главному специалисту (по кадрам) Администрации муниципального образования г.Саяногорск в пятидневный срок.

4.38. Сообщать работодателю о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

4.39. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом о муниципальной службе и другими федеральными законами.

4.40. Уведомлять в письменной форме Работодателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

4.41. Выполнять все необходимые мероприятия, направленные на сбережении энергоресурсов (электроэнергия, тепловая энергия, холодное и горячее водоснабжение).

5. Права

Главный специалист отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск имеет право:

5.1. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями.

5.2. В установленном порядке запрашивать и получать от структурных подразделений Администрации муниципального образования город Саяногорск и ее органов, наделенных правами юридического лица, органов государственной власти, общественных объединений и организаций, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности предоставление материалов, необходимых для осуществления работы, входящей в его компетенцию.

5.3. Составлять по результатам обследований акты, давать рекомендации и заключения в пределах своей компетенции.

5.4. Составлять и подписывать протоколы об административных правонарушениях в соответствии с действующим законодательством об административных правонарушениях и муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования город Саяногорск, определяющими соответствующие полномочия.

5.5. Получать дополнительное профессиональное образование в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета.

5.6. На обеспечение организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

5.7. На оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, трудовым договором и Положением «Об оплате труда муниципальных служащих муниципального образования город Саяногорск».

5.8. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

5.9. На защиту своих персональных данных.

5.10. На ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

5.11. Выполнять иную оплачиваемую работу с предварительным письменным уведомлением Главы муниципального образования город Саяногорск, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено законом о муниципальной службе в Российской Федерации.

 5.12. Принимать участие в качестве наблюдателей на заседаниях экспертных комиссий государственной экологической экспертизы по объектам строительства на территории муниципального образования город Саяногорск.

6. Ответственность

6.1. Главный специалист отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск несет ответственность за:

- 
неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных трудовым договором и настоящей должностной инструкцией;

-  несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

- 
непредставление  сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений;

- 
непредставление  сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальный служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать, либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений;

- высказывания о необходимости, допустимости, возможности или желательности осуществления экстремистской деятельности;

- 
неисполнение заданий Главы муниципального образования  город Саяногорск, заместителя Главы муниципального образования город Саяногорск по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и строительству, начальника отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск;

- 
действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан;

- 
разглашение государственной тайны, а так же за разглашение сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- 
совершение преступлений против интересов службы в органах местного самоуправления;

- несоблюдение и неисполнение нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Хакасия и муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования город Саяногорск;

- 
нарушение порядка рассмотрения обращений граждан;

- 
нарушение Правил внутреннего трудового распорядка;

- 
нарушение правил техники безопасности, пожарной безопасности, производственной санитарии и охраны труда; 

- несоблюдение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих муниципального образования город Саяногорск.

6.2. 
За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским и трудовым законодательством.

Управляющий делами 

Администрации  муниципального

              образования город Саяногорск                                                                      А.Г. Козловская

С настоящей должностной инструкцией ознакомлена, один экземпляр должностной инструкции мной получен:

Главный специалист
экологии и охраны труда
Администрации муниципального

образования г.Саяногорск
______________________ Макарова Любовь Константиновна 





               (подпись, дата)

 ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  
Приложение № 4 

к распоряжению 
Главы  муниципального 
образования г.Саяногорск

от 06.02.2017 г. № 2-П
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста (в области охраны труда) отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования 
город Саяногорск

1. Общие положения

Ведущий специалист (в области охраны труда) отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск:

1.1. Назначается и освобождается от должности распоряжением Главы муниципального образования город Саяногорск по согласованию с Заместителем Главы муниципального образования город Саяногорск по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и строительству, начальником отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск.

1.2. Непосредственно подчиняется начальнику отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск, а в его отсутствие лицу, исполняющему его обязанности.

1.3. В своей работе руководствуется действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Хакасия, Уставом муниципального образования город Саяногорск, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования г.Саяногорск. 
1.4. Взаимодействует в пределах своих полномочий путем непосредственного обращения или направления документов со структурными подразделениями, отделами (службами) Администрации муниципального образования город Саяногорск, органами местного самоуправления, органами государственной власти, а также с другими организациями независимо от их форм собственности.
1.5. При переходе на другую работу или освобождении от должности сдает дела лицу, вступившему в должность или Заместителю Главы муниципального образования город Саяногорск по ЖКХ, транспорту и строительству, или начальнику отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск.

2. Квалификационные требования

2.1. Ведущий специалист (в области охраны труда) отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск должен иметь высшее образование, требования к стажу не предъявляются.

3. Трудовая функция

3.1. Осуществление отдельных государственных полномочий в области охраны труда в муниципальном образовании город Саяногорск.

4. Должностные обязанности

Ведущий специалист (в области охраны труда) отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск обязан: 

4.1. Исполнять постановления, распоряжения, указания, поручения Главы муниципального образования город Саяногорск; указания, поручения Заместителя Главы муниципального образования город Саяногорск по ЖКХ, транспорту и строительству, начальника отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск.

4.2. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

4.3. Участвовать в расследовании несчастных случаев на производстве, в результате которых один или несколько пострадавших получили тяжелые повреждения здоровья, либо несчастных случаев со смертельным исходом на территории муниципального образования город Саяногорск.

4.4. Участвовать в координировании проведения на территории муниципального образования город Саяногорск в установленном порядке обучения по охране труда работников, в том числе руководителей организаций, а также работодателей - индивидуальных предпринимателей, проверки знания ими требований охраны труда, а также проведения обучения оказанию первой помощи пострадавшим на производстве.
4.5. Ежеквартально представлять в Государственный комитет по занятости населения Республики Хакасия информацию о состоянии условий и охраны труда в муниципальном образовании город Саяногорск; сведения о пострадавших на производстве происшедших в организациях расположенных на территории муниципального образования город Саяногорск; распределение пострадавших по причинам несчастных случаев (групповых, тяжелых, со смертельным исходом); распределение пострадавших по основным видам происшествий, приведших к несчастному случаю (групповому, тяжелому, со смертельным исходом).

4.6. Распространять передовой опыт работы по улучшению условий и охраны труда посредством проведения совещаний, смотров–конкурсов, дней охраны труда на территории муниципального образования город Саяногорск.

4.7. Оказывать консультативную и методическую помощь работодателям и работникам по вопросам соблюдения законодательства об охране труда, установления компенсаций работникам за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями труда на территории муниципального образования город Саяногорск.

4.8. Участвовать в разработке государственных программ Республики Хакасия улучшения условий и охраны труда.

4.9. Разрабатывать проекты муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования г.Саяногорск в пределах своих полномочий.

4.10. Осуществлять в установленном порядке сбор и обработку информации о состоянии условий и охраны труда у работодателей, осуществляющих деятельность на территории муниципального образования город Саяногорск.

4.11. Проводить анализ состояния условий и охраны труда на территории муниципального образования город Саяногорск.

4.12. Принимать участие в проведении плановых, внеплановых проверок подведомственных муниципальных организаций на предмет соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (в области охраны труда)».
4.13. Представлять в Государственный комитет по занятости населения Республики Хакасия документы, связанные с осуществлением отдельных государственных полномочий.

4.14. Организовывать проведение мероприятий, посвящённых «Всемирному дню охраны труда» на территории муниципального образования город. Саяногорск.

4.15. Соблюдать требования охраны труда и правила пожарной безопасности.

4.16. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.  

4.17. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций.

4.18. Соблюдать установленные правила внутреннего трудового распорядка Администрации муниципального образования  город Саяногорск, трудовую дисциплину, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих муниципального образования г.Саяногорск, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.

4.19. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

4.20. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

4.21. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

4.22. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей  семьи.

Предоставлять своевременно достоверные и полные сведения о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера на себя, своего супруга и несовершеннолетних детей в установленном порядке.

4.23. Предоставлять Работодателю сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным, на которых муниципальный служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать, по форме, установленной Правительством Российской Федерации.

4.24. В случае изменения персональных данных предоставлять соответствующие документы главному специалисту (по кадрам) Администрации муниципального образования г.Саяногорск в пятидневный срок.

4.25. Сообщать работодателю о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

4.26. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом о муниципальной службе и другими федеральными законами.

4.27. Уведомлять в письменной форме Работодателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

4.28. Выполнять все необходимые мероприятия, направленные на сбережении энергоресурсов (электроэнергия, тепловая энергия, холодное и горячее водоснабжение).

4.29. Проводить уведомительную регистрацию коллективных договоров и территориальных соглашений.
5. Права

Ведущий специалист (в области охраны труда) отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск имеет право: 

5.1. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями.

5.2. Участвовать в подготовке совещаний, семинаров, заседаний с руководителями и специалистами организаций, осуществляющих деятельность на территории муниципального образования город Саяногорск, по вопросам связанным с выполнением возложенных на отдел функций.

5.3. Вести служебную переписку.

5.4. Обращаться в Государственный комитет по занятости населения Республики Хакасия за оказанием методической помощи по вопросам осуществления отдельных государственных полномочий. 

5.5. Обращаться в соответствующие исполнительные органы государственной власти по вопросам проведения в установленном порядке проверок по фактам нарушения трудового законодательства, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, и передачи в правоохранительные органы материалов о привлечении виновных лиц к ответственности.

5.6. Повышать квалификацию за счет средств республиканского и местного бюджетов.

5.7. На техническое оснащение рабочего места, обеспечение бланками и правовой литературой в целях надлежащего исполнения должностных обязанностей.

5.8. На оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором.

5.9. На защиту своих персональных данных.
6. Ответственность

6.1. Главный специалист отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск несет ответственность за:

- 
неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных трудовым договором и настоящей должностной инструкцией;

-  несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

- 
непредставление  сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений;

- 
непредставление  сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальный служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать, либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений;

- высказывания о необходимости, допустимости, возможности или желательности осуществления экстремистской деятельности;

- 
неисполнение заданий Главы муниципального образования  город Саяногорск, заместителя Главы муниципального образования город Саяногорск по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и строительству, начальника отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск;

- 
действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан;

- 
разглашение государственной тайны, а так же за разглашение сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- 
совершение преступлений против интересов службы в органах местного самоуправления;

- несоблюдение и неисполнение нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Хакасия и муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования город Саяногорск;

- 
нарушение порядка рассмотрения обращений граждан;

- 
нарушение Правил внутреннего трудового распорядка;

- 
нарушение правил техники безопасности, пожарной безопасности, производственной санитарии и охраны труда; 

- несоблюдение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих муниципального образования город Саяногорск.

6.2. 
За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским и трудовым законодательством.

Управляющий делами 

Администрации  муниципального

              образования город Саяногорск                                                                           А.Г. Козловская

С настоящей должностной инструкцией ознакомлена, один экземпляр должностной инструкции мной получен:

Ведущий специалист
экологии и охраны труда
Администрации муниципального

образования г.Саяногорск
___________________________ Фиферова Ольга Анатольевна 





               (подпись, дата)

 ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Приложение № 5 

к распоряжению 
Главы муниципального 
образования г.Саяногорск

от 06.02.2017 г. № 2-П
Должностная инструкция 

специалиста 1 категории (в области охраны труда) отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования 
город Саяногорск

1. Общее положение

Специалист 1 категории (в области охраны труда) отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск: 

1.1. Назначается и освобождается от должности распоряжением Главы муниципального образования город Саяногорск по согласованию с Заместителем Главы муниципального образования город Саяногорск по ЖКХ, транспорту и строительству, начальником отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск.

1.2. Непосредственно подчиняется начальнику отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск. 

1.3. В своей работе руководствуется действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Хакасия, Уставом муниципального образования город Саяногорск, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования город Саяногорск. 

1.4. Взаимодействует в пределах своих полномочий путем непосредственного обращения или направления документов со структурными подразделениями, отделами (службами) Администрации муниципального образования город Саяногорск, органами местного самоуправления, органами государственной власти, а также с другими организациями независимо от их форм собственности.
1.5. При переходе на другую работу или освобождения от должности сдает дела лицу, вступившему в должность или Заместителю Главы муниципального образования город Саяногорск по ЖКХ, транспорту и строительству, или начальнику отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск.

2. Квалификационные требования 

2.1. Специалист 1 категории (в области охраны труда) отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск должен иметь профессиональное образование, требования к стажу не предъявляются.

3. Трудовая функция

3.1. Осуществление отдельных государственных полномочий в области охраны труда в муниципальном образовании город Саяногорск.

4. Должностные обязанности

Специалист 1 категории (в области охраны труда) отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск обязан: 


4.1. Исполнять постановления, распоряжения, указания, поручения Главы муниципального образования город Саяногорск; указания, поручения Заместителя Главы муниципального образования город Саяногорск по ЖКХ, транспорту и строительству и начальника отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск. 

4.2. Участвовать в координировании проведения на территории муниципального образования город Саяногорск в установленном порядке обучения по охране труда работников, в том числе руководителей организаций, а также работодателей - индивидуальных предпринимателей, проверки знания ими требований охраны труда, а также проведения обучения оказанию первой помощи пострадавшим на производстве.
4.3. Распространять опыт работы по улучшению условий и охраны труда посредством проведения совещаний, смотров - конкурсов, дней охраны труда на территории муниципального образования город Саяногорск.

4.4. Оказывать консультативную и методическую помощь работодателям и работникам по вопросам соблюдения законодательства об охране труда, установления компенсаций работникам за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями труда на территории муниципального образования город Саяногорск.

4.5. Участвовать в разработке государственных программ Республики Хакасия улучшения условий и охраны труда.

4.6. Осуществлять в установленном порядке сбор и обработку информации о состоянии условий и охраны труда у работодателей, осуществляющих деятельность на территории муниципального образования город Саяногорск.

4.7. Проводить анализ состояния условий и охраны труда на территории муниципального образования город Саяногорск.

4.8. Разрабатывать проекты муниципальных правовых актов муниципального образования г.Саяногорск в переделах своих полномочий. 

4.9. Принимать участие в проведении плановых, внеплановых проверок подведомственных муниципальных организаций на предмет соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (в области охраны труда)».

4.10. Представлять в Государственный комитет по занятости населения Республики Хакасия документы, связанные с осуществлением отдельных государственных полномочий.

4.11. Организовывать проведение мероприятий, посвящённых «Всемирному дню охраны труда» на территории муниципального образования город Саяногорск.

 4.12. Соблюдать требования охраны труда и правила пожарной безопасности.

4.13. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.  

4.14. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций.

4.15. Соблюдать установленные правила внутреннего трудового распорядка Администрации муниципального образования  город Саяногорск, трудовую дисциплину, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих муниципального образования г.Саяногорск, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.

4.16. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

4.17. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

4.18. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

4.19. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей  семьи.

Предоставлять своевременно достоверные и полные сведения о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера на себя, своего супруга и несовершеннолетних детей в установленном порядке.

4.20. Предоставлять Работодателю сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным, на которых муниципальный служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать, по форме, установленной Правительством Российской Федерации.

4.21. В случае изменения персональных данных предоставлять соответствующие документы главному специалисту (по кадрам) Администрации муниципального образования г.Саяногорск в пятидневный срок.

4.22. Сообщать работодателю о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

4.23. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом о муниципальной службе и другими федеральными законами.

4.24. Уведомлять в письменной форме Работодателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

4.25. Выполнять все необходимые мероприятия, направленные на сбережении энергоресурсов (электроэнергия, тепловая энергия, холодное и горячее водоснабжение).

4.26. Проводить уведомительную регистрацию коллективных договоров и территориальных соглашений.
5. Права 

Специалист 1 категории (в области охраны труда) отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск имеет право: 

5.1. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями.

5.2. Участвовать в подготовке совещаний, семинаров, заседаний с руководителями и специалистами организаций, осуществляющих деятельность на территории муниципального образования город Саяногорск, по вопросам связанным с выполнением возложенных на отдел функций.

5.3. Вести служебную переписку.

5.4. Обращаться в Государственный комитет по занятости населения Республики Хакасия за оказанием методической помощи по вопросам осуществления отдельных государственных полномочий. 

5.5. Обращаться в соответствующие исполнительные органы государственной власти по вопросам проведения в установленном порядке проверок по фактам нарушения трудового законодательства, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, и передачи в правоохранительные органы материалов о привлечении виновных лиц к ответственности.

5.6. Повышать квалификацию за счет средств республиканского и местного бюджетов.

5.7. На техническое оснащение рабочего места, обеспечение бланками и правовой литературой в целях надлежащего исполнения должностных обязанностей.

5.8. На оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором.

5.9. На защиту своих персональных данных.
6. Ответственность

6.1. Главный специалист отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск несет ответственность за:

- 
неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных трудовым договором и настоящей должностной инструкцией;

-  несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

- 
непредставление  сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений;

- 
непредставление  сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальный служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать, либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений;

- высказывания о необходимости, допустимости, возможности или желательности осуществления экстремистской деятельности;

- 
неисполнение заданий Главы муниципального образования  город Саяногорск, заместителя Главы муниципального образования город Саяногорск по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и строительству, начальника отдела экологии и охраны труда Администрации муниципального образования город Саяногорск;

- 
действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан;

- 
разглашение государственной тайны, а так же за разглашение сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- 
совершение преступлений против интересов службы в органах местного самоуправления;

- несоблюдение и неисполнение нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Хакасия и муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования город Саяногорск;

- 
нарушение порядка рассмотрения обращений граждан;

- 
нарушение Правил внутреннего трудового распорядка;

- 
нарушение правил техники безопасности, пожарной безопасности, производственной санитарии и охраны труда; 

- несоблюдение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих муниципального образования город Саяногорск.

6.2. 
За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским и трудовым законодательством.

Управляющий делами 

Администрации  муниципального

              образования город Саяногорск                                                                           А.Г. Козловская

Специалист первой категории
экологии и охраны труда
Администрации муниципального

образования г.Саяногорск
__________________________ Морозова Елена Владимировна 





               (подпись, дата)

 ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
