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Должностная инструкция
специалиста по раскрытию информации 

 [наименование организации, предприятия и т. п.]
Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, Профессиональным стандартом «Специалист по управлению многоквартирными домами», утвержденным Приказом Минтруда России от 31.07.2019г. № 538н и иными нормативно-правовыми актами, регулирующими правоотношения сторон.
1. Общие положения

1.1. Специалист по раскрытию информации относится к категории специалистов и непосредственно подчиняется [наименование должности непосредственного руководителя].

1.2. Специалист по раскрытию информации назначается на должность и освобождается от нее приказом директора [или наименование должности].

1.3. На должность специалиста по раскрытию информации назначается лицо, имеющее:

- среднее профессиональное образование - программы подготовки специалистов среднего звена или среднее профессиональное образование - программы подготовки специалистов среднего звена (непрофильное) и дополнительное профессиональное образование в области управления многоквартирным домом;
- опыт практической работы не менее одного года в области управления многоквартирными домами при непрофильном среднем профессиональном образовании. 

1.4. Специалист по раскрытию информации должен знать:

– нормативные правовые акты в области жилищного законодательства, регламентирующие деятельность по управлению многоквартирными домами и раскрытию необходимой информации о деятельности организации;
– требования законодательства Российской Федерации в области защиты персональных данных;

– технологии обработки информации с использованием вычислительной техники, современных средств коммуникаций и связи;
– специализированные программные приложения, в том числе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», для осуществления коммуникаций в организации и при раскрытии информации о деятельности организации;
– методические документы и национальные стандарты в области работы с документацией и информацией в организации;
– порядок обращения с нормативной, нормативно-технической документацией по многоквартирному дому;
– основы документоведения, современные стандартные требования к отчетности;
– правила деловой переписки и письменного этикета;
– основы трудового законодательства; 
– правила внутреннего трудового распорядка;
– правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
1.5. Специалист по раскрытию информации должен уметь:
– использовать эффективные формы сбора информации, необходимой для обязательного раскрытия организацией;
– работать с большим массивом информационных данных;

– пользоваться персональным компьютером и его периферийными устройствами, оргтехникой;


– работать в системе электронного документооборота организации, государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства (ГИС ЖКХ), единой информационно-аналитической системой жилищно-коммунального хозяйства Московской области (ЕИАС ЖКХ) [выбрать нужное или указать иную государственную или муниципальную систему, в которой раскрытие информации для организации является обязательным]  (далее – системы, информационные системы) ;

– документировать исполнение требований жилищного законодательства Российской Федерации и условий договоров в части коммуникаций с собственниками многоквартирных домов;
– своевременно вносить информацию в программы и базы данных организации, а также размещать необходимую информацию на сайте организации, информационных системах исходя из требований законодательства Российской Федерации о раскрытии информации;
– управлять конфликтными ситуациями в процессе делового общения;

–  взаимодействовать с коллегами при сборе и размещении необходимой информации в соответствующих системах;
– использовать специализированные программные приложения и информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет» для осуществления коммуникаций в организации и при раскрытии информации о деятельности в организации;


– применять программное обеспечение и современные информационные технологии, используемые организацией.

1.6. Специалист по раскрытию информации в своей деятельности руководствуется:


1.6.1. ___________________________________________________________________;

                    



(наименование учредительного документа)

    
1.6.2. положением о ______________________________________________________;






                          (наименование структурного подразделения)

    
1.6.3. настоящей должностной инструкцией;

    
1.6.4.  ____________________________________________________________________.

      


 (наименования локальных нормативных актов, регламентирующих трудовые функции по должности)
1.7. В период временного отсутствия специалиста по раскрытию информации (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности возлагаются на лицо, назначенное в установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
2. Должностные обязанности

Специалист по раскрытию информации исполняет следующие обязанности:

2.1. организует сбор данных от структурных подразделений организации для раскрытия информации о деятельности организации;
2.2. предоставляет собственникам помещений в многоквартирном доме отчеты об исполнении обязательств по управлению многоквартирным домом с периодичностью и в объеме, которые установлены действующим законодательством, если иное не установлено решением собрания и договором управления многоквартирным домом;

2.3. проводит обобщение и анализ сводной информации для раскрытия информации о деятельности организации;
2.4. проверяет достоверность сведений, содержащихся в информационных системах организации;
2.5. согласовывает сведения о деятельности организации, подлежащие размещению в рамках исполнения требований законодательства Российской Федерации о раскрытии информации, с руководством организации; 

2.6. размещает сведения о деятельности организации, подлежащие размещению в рамках требования законодательства Российской Федерации о раскрытии информации, в информационных системах;
2.7. отслеживает актуальность размещенных в системах данных (информации) и обновляет их; 
2.8. подготавливает сведения о деятельности организации, подлежащие размещению в рамках требования законодательства Российской Федерации о раскрытии информации, для размещения на специальных информационных носителях информации в жилищном фонде и в организации;
2.9. организует размещение сведений о деятельности организации, подлежащих размещению в рамках требования законодательства Российской Федерации о раскрытии информации, на специальных информационных носителях информации в жилищном фонде и в организации;
2.10. организует хранение сведений о деятельности организации, подлежащих размещению в рамках требования законодательства Российской Федерации о раскрытии информации, размещаемых на специальных информационных носителях информации в жилищном фонде и в организации;
2.11 при необходимости взаимодействует с технической поддержкой информационных систем в рамках размещения информации согласно требованиям законодательства Российской Федерации о раскрытии информации; 
2.12. осуществляет подготовку ответов на обращения граждан и государственных органов по вопросам раскрытия информации в информационных системах;
2.13. соблюдает правила и нормы охраны труда, технику безопасности, производственную и трудовую дисциплину, правила внутреннего трудового распорядка. 

2.14. выполняет поручения и указания своего непосредственного руководителя.

2.15. _________________________________________________________________________







(иные обязанности) 
3. Права

Специалист по раскрытию информации имеет право:

3.1. На все предусмотренные законодательством социальные гарантии.

3.2. Участвовать в обсуждении проектов решений руководства организации, в совещаниях по их подготовке и выполнению.
3.3. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
3.4. Запрашивать по поручению непосредственного руководителя и получать от других работников организации необходимую информацию, документы, необходимые для исполнения поручения.
3.5. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
3.6. Знакомиться с проектами решений руководства, касающихся выполняемой им функции, с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения своих трудовых функций.
3.7. Вести переписку / переговоры с третьими лицами по вопросам, входящим в компетенцию специалиста по раскрытию информацию.

3.8. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций, давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.
3.9. Вносить на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по организации труда в рамках своих трудовых функций.

3.9. Повышать свою профессиональную квалификацию.
3.10. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых должностных обязанностей.
3.11.__________________________________________________________________________







(иные обязанности)
4. Ответственность

Специалист по раскрытию информации привлекается к ответственности:

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ;
4.2. За недостоверную информацию о состоянии выполнения работы.

4.3. За причинение материального ущерба работодателю - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ;

4.4. За правонарушения и преступления, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.

5.Заключительные положения
5.1. Настоящая инструкция вступает в силу с момента ее утверждения руководителем              ____________ [ОПФ, наименование организации].
5.2. В случае изменения объема обязанностей специалиста по раскрытию информации настоящая инструкция подлежит переоформлению и повторному утверждению в установленном порядке.
Руководитель кадровой службы [инициалы, фамилия, подпись]

[число, месяц, год]

Согласовано:

[должность, инициалы, фамилия, подпись]

[число, месяц, год]

С инструкцией ознакомлен: [инициалы, фамилия, подпись]

[число, месяц, год]


