
УТВЕРЖДАЮ 
Глава Администрации

ого образования

Должностная инструкция 
ведущего инженера отдела по благоустройству, дорожному хозяйству и 

транспорту Администрации муниципального образования «Подпорожский 
муниципальный район Ленинградской области»

1.1. Ведущий инженер отдела по благоустройству, дорожному 
хозяйству и транспорту Администрации муниципального образования 
«Подпорожский муниципальный район Ленинградской области» (далее -  
ведущий инженер отдела) относится к категории лиц, замещающих должности, 
не являющихся должностями муниципальной службы Администрации 
Подпорожского муниципального района.

1.2. Ведущий инженер отдела назначается на должность и 
освобождается от должности главой Администрации Подпорожского 
муниципального района.

1.3. Ведущий инженер отдела непосредственно подчинен начальнику 
отдела по благоустройству, дорожному хозяйству и транспорту Администрации 
Подпорожского муниципального района.

1.4. В случае служебной необходимости (в период временного 
отсутствия ведущего инженера отдела) отдельные его обязанности временно 
исполняет ведущий специалист отдела по благоустройству, дорожному 
хозяйству и транспорту Администрации Подпорожского муниципального 
района (по согласованию с начальником отдела по благоустройству, 
дорожному хозяйству и транспорту Администрации Подпорожского 
муниципального района).

1.5. Ведущий инженер отдела осуществляет свою служебную 
деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;
- Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных»;
- Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации»;
- иных федеральных законов Российской Федерации;

1. Общие положения



указов Президента Российской Федерации, постановлений, 
распоряжений Правительства Российской Федерации, нормативно-правовых 
актов Ленинградской области;

иных нормативно-правовых актов, регулирующих вопросы 
муниципальной службы;

- Устава муниципального образования «Подпорожский муниципальный 
район Ленинградской области»;

- Устава муниципального образования «Подпорожское городское 
поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

Положения об Администрации муниципального образования 
«Подпорожский муниципальный район Ленинградской области»;

- Положения об отделе по благоустройству, дорожному хозяйству и 
транспорту Администрации муниципального образования «Подпорожский 
муниципальный район Ленинградской области»;

- иных нормативных правовых актов муниципального образования 
«Подпорожский муниципальный район Ленинградской области» и 
муниципального образования «Подпорожское городское поселение 
Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

правил внутреннего трудового распорядка Администрации 
муниципального образования «Подпорожский муниципальный район 
Ленинградской области»;

- настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2.1. Ведущий инженер отдела должен иметь высшее образование (без 
предъявления требований к стажу) либо среднее профессиональное 
образование, соответствующее направлению деятельности, при стаже 
муниципальной службы (государственной службы) или работы по 
специальности не менее двух лет.

2.2. Ведущий инженер отдела должен знать Конституцию Российской 
Федерации, Устав Ленинградской области, устав муниципального образования, 
федеральное и областное законодательство, муниципальные правовые акты по 
направлению деятельности, структуру органов местного самоуправления, 
порядок работы со служебной информацией (корреспонденцией), инструкцию 
по делопроизводству, правила по охране труда и технике безопасности, правила 
внутреннего трудового распорядка, а также делового этикета.

2.3. Ведущий инженер отдела должен иметь навыки работы по 
направлению деятельности, планирования своей работы, сбора информации, её 
систематизации, структурирования и анализа, подготовки проектов 
документов, работы со служебной информацией (корреспонденцией), 
пользования оргтехникой, компьютерной техникой и необходимыми 
программными продуктами.



3. Должностные обязанности

3.1. Ведущий инженер обязан:
- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 
акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные 
нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав 
муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и 
обеспечивать их исполнение;

- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной 
инструкцией;

- 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;

- соблюдать установленные в органе местного самоуправления правила 
внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы 
со служебной информацией;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 
исполнения должностных обязанностей;

- 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;

-беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе 
предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- обеспечивать целевое и рациональное использование ресурсов.
3.2. В соответствии с целями и задачами, возложенными на отдел 

ведущий инженер отдела обязан:
- вести работу по улучшению и удешевлению проектно-изыскательских 

работ, совершенствованию организации производства и внедрению 
прогрессивных методов строительства, сокращению издержек на 
осуществление строительных и ремонтных работ, повышению их качества, а 
также сокращению сроков их проведения;

- в пределах своей компетенции участвовать в заключении 
муниципальных контрактов, договоров и соглашений;

- контролировать исполнение обязательств по муниципальным 
контрактам, договорам, участвовать в составлении претензий при 
ненадлежащем исполнении обязательств;

- обеспечивать наличие всех необходимых исходных данных для 
разработки проектно-сметной документации и материалов по объектам ремонта 
и строительства;

- обеспечивать контроль за соблюдением требований законодательства 
об охране окружающей среды, а также контроль за сроками и качеством 
выполнения всех строительно-монтажных и других строительных работ, за их



соответствием утвержденной проектно-сметной документации, строительным 
нормам и правилам, стандартам и техническим условиям, нормам техники 
безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты, 
требованиям организации труда;

- планировать свою работу по согласованию с начальником отдела по 
благоустройству, дорожному хозяйству и транспорту Администрации 
Подпорожского муниципального района;

- принимать участие в мероприятиях (совещания, конференции, 
семинары, комиссии) проводимых в Администрации Подпорожского 
муниципального района;

- нести иные обязанности в соответствии с задачами отдела по 
благоустройству, дорожному хозяйству и транспорту Администрации 
Подпорожского муниципального района.

4. Права

4.1. Ведущий инженер отдела по благоустройству, дорожному 
хозяйству и транспорту имеет право на:

- ознакомление с документами, устанавливающими его права и 
обязанности по замещаемой должности, критериями оценки качества 
исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

- обеспечение организационно-технических условий, необходимых для 
исполнения должностных обязанностей;

- оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым 
законодательством, и трудовым договором (контрактом);

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 
продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением 
выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного 
оплачиваемого отпуска;

- получение в установленном порядке информации и материалов, 
необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение 
предложений о совершенствовании деятельности органа местного 
самоуправления;

- защиту своих персональных данных;
- 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;

- объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для 
защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

- рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с 
трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов, 
включая обжалование в суд их нарушений;

пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.



4.2. В пределах своей компетенции ведущий инженер отдела для 
исполнения должностных обязанностей, решения поставленных задач, 
выполнения функций наделен следующими правами:

- запрашивать и получать в установленном порядке от должностных лиц 
документы и сведения, необходимые для выполнения своих функций;

принимать участие в мероприятиях (совещания, заседания), 
проводимых в Администрации Подпорожского муниципального района.

иные права, определенные законодательством Российской 
Федерации.

5. Ответственность

5.1. Ведущий инженер отдела несет ответственность за неисполнение, 
ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей.

5.2. Привлечение к ответственности ведущего инженера отдела за 
нарушение должностных обязанностей осуществляется на основании и в 
порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации о труде и 
трудовым договором (контрактом).

6. Перечень вопросов, по которым ведущий инженер отдела вправе или 
обязан самостоятельно принимать иные решения

6.1. Ведущий инженер отдела в соответствии со своей компетенцией 
вправе или может самостоятельно принимать решения в виде таких документов 
как:

- Докладная (служебная) записка;
- Пояснительная записка;
- Отчет.

7.Перечень вопросов, по которым ведущий инженер отдела вправе или 
обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых 

актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Ведущий инженер отдела в пределах должностных обязанностей, 
принимает участие:

- в подготовке проектов нормативных правовых актов по вопросам 
деятельности Администрации муниципального образования «Подпорожский 
муниципальный район Ленинградской области»;

- в подготовке решений и (или) проектов решений Совета депутатов 
Подпорожского муниципального района, решений и (или) проектов решений 
Совета депутатов Подпорожского городского поселения.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения решений, порядок 
согласования и принятия данных решений по замещаемой должности

Сроки подготовки, рассмотрения, порядок оформления, согласования проектов 
документов, исполнения документов и поручений устанавливаются в



соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ленинградской области, Инструкцией по 
делопроизводству и правилами оформления документов в Администрации МО 
«Подпорожский муниципальный район Ленинградской области»

9. Порядок служебного взаимодействия ведущего инженера отдела в связи 
с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными 

служащими Администрации муниципального образования 
«Подпорожский муниципальный район Ленинградской области», 

муниципальными служащими иных органов местного самоуправления,
гражданами и организациями

9.1.Ведущий инженер отдела для выполнения своих должностных 
обязанностей и реализации предоставленных прав в порядке, установленном 
действующими нормативными правовыми актами и иными организационно
распорядительными документами взаимодействует с:

- работниками структурных подразделений и должностными лицами 
государственных органов;

- работниками, структурными подразделениями и должностными 
лицами органов местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

10. Перечень муниципальных, государственных услуг, оказываемых
гражданам и организациям

10.1. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах 
должностных обязанностей, установленных настоящим должностным 
регламентом, ведущий инженер отдела предоставляет муниципальную услугу 
«Выдача разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, 
крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично 
по дорогам местного значения в границах МО «Подпорожское городское 
поселение».

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной 
служебной деятельности инженера отдела по благоустройству, дорожному

хозяйству и транспорту

11.1 Показателями эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности ведущего отдела по 
благоустройству, дорожному хозяйству и транспорту являются:

- качество деятельности (соответствие подготовленных документов 
предъявленным требованиям, полнота и логичность в изложении материала, 
точность предоставляемой информации);

- своевременность исполнения поставленных задач;
- организация труда (производительность, результативность, 

соблюдение дисциплины);



- мотивация (заинтересованность в выполняемой работе, 
использование наиболее рациональных подходов при решении поставленных 
задач);

- профессионализм (соответствие требованиям, предъявляемым к 
должности, использование системного подхода в работе, владение 
современными технологиями, широта профессиональных знаний).
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