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I. Общие положения
1. На должность сервис-менеджера по организации раздельного накопления ТКО назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование по программе подготовки специалистов среднего звена

или

Высшее образование – бакалавриат.
2. Опыт практической работы не менее двух лет в области обращения с отходами при наличии среднего профессионального образования.

3. Условия допуска к работе:

- прохождение обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров;
- иммунизация в соответствии с национальным календарем профилактических прививок;
- возраст не моложе 18 лет
4. Назначение на должность сервис-менеджера, а также освобождение от нее производится приказом руководителя организации. 
5. Сервис-менеджер должен знать:
5.1. Нормативные правовые акты в области охраны окружающей среды, обращения с отходами и санитарно-эпидемиологического благополучия населения

5.2. Методические рекомендации для субъектов Российской Федерации по осуществлению раздельного накопления и сбора твердых коммунальных отходов

5.3. Правила определения цветовой индикации, маркировки и пиктограмм для нанесения на специализированные контейнеры по видам (фракционному составу) твердых коммунальных отходов

5.4. Стандарты раскрытия информации в области обращения с твердыми коммунальными отходами

5.5. Региональную программу в области обращения с отходами, в том числе раздельного сбора и накопления твердых коммунальных отходов по группам отходов

5.6. Справочники и классификаторы, размещаемые в федеральной государственной информационной системе учета твердых коммунальных отходов, и порядок их использования при размещении информации в данной системе

5.7. Правила обращения с твердыми коммунальными отходами

5.8. Нормативы накопления твердых коммунальных отходов, утвержденные органами исполнительной власти субъекта Российской Федерации либо органом местного самоуправления поселения или городского округа

5.9. Технологии обращения с отходами, представленные в информационно-технических справочниках наилучших доступных технологий

5.10. Перечень видов отходов производства и потребления, в состав которых входят полезные компоненты, захоронение которых запрещается

5.11. Правила делового общения и деловой переписки

5.12. Технология обработки информации с использованием вычислительной техники, современных средств коммуникации и связи

5.13. Технические характеристики и правила технической эксплуатации емкостей (контейнеров, бункеров) для сбора, накопления твердых коммунальных и крупногабаритных отходов

5.14. Требования охраны труда, пожарной безопасности, промышленной санитарии

5.15. Правила обустройства мест (площадок) сбора и накопления твердых коммунальных отходов и ведения их реестра

5.16. Специализированные информационные системы, программное обеспечение и базы данных

5.17. _____________________________________________________________________

6. Сервис-менеджер подчиняется непосредственно ____________________.
7. На время отсутствия сервис-менеджера (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее их исполнение.
8. ________________________________________________________________
II. Должностные обязанности

В обязанности сервис-менеджера входит:

1. Информационное взаимодействие с участниками процесса обращения с отходами по выполнению федеральных норм и правил раздельного сбора и накопления твердых коммунальных отходов:

- Осуществление информационного взаимодействия с органом муниципального образования в определении схемы размещения мест (площадок) раздельного сбора и накопления твердых коммунальных отходов по группам отходов и ведения их реестра

- Подготовка тематических материалов в электронном виде и на бумажных носителях для участников процесса обращения с отходами по экологическому воспитанию и формированию экологической культуры в области раздельного накопления твердых коммунальных отходов по группам отходов

- Подготовка тематических материалов в электронном виде и на бумажных носителях для групп общественного контроля в области раздельного накопления твердых коммунальных отходов по группам отходов

- Организация в установленном порядке размещения на информационных стендах, в федеральной государственной информационной системе учета твердых коммунальных отходов информации о выполнении федеральных норм и правил раздельного сбора и накопления твердых коммунальных отходов по группам отходов

- Организация размещения персоналом на контейнерных площадках и специальных площадках для складирования крупногабаритных отходов информации об обслуживаемых объектах потребителей и о собственнике площадок

- Предоставление потребителям информации в соответствии со стандартами раскрытия информации в области обращения с твердыми коммунальными отходами в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации

- Раскрытие информации в области обращения с твердыми коммунальными отходами в пределах своей компетенции

- Подготовка ответов на письменные обращения граждан и юридических лиц в пределах своих полномочий в области обращения с твердыми коммунальными отходами, на запросы органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления поселений, городских округов

- Осуществление информационного взаимодействия с отходообразователями по выполнению федеральных норм и правил в области обращения с отходами, по оборудованию мест (площадок) сбора и накопления отходов, образующихся при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте зданий, сооружений, и по их последующей транспортировке к объектам обработки, утилизации, обезвреживания и размещения

- Осуществление информационного взаимодействия с отходообразователями по разработке планов мероприятий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций техногенного характера, связанных с обращением с отходами, а также планов ликвидации последствий этих чрезвычайных ситуаций

- Подготовка статистических данных для проводимых органами власти и региональным оператором мероприятий по разработке и размещению наглядной информации, касающейся внедрения раздельного сбора и накопления твердых коммунальных отходов

- Письменное информирование субъектов образования отходов о целях и задачах раздельного сбора и накопления твердых коммунальных отходов, об их обязательствах по соблюдению требований при обращении с группами однородных отходов

- Организация размещения персоналом на информационных стендах и досках объявлений с агитационной и разъяснительной информацией о раздельном сборе и накоплении твердых коммунальных отходов

- Организация профессионального оформления (брендирование табличек, баннеров) контейнерных площадок в соответствии с региональным стандартом

- Визуализация информации о внедрении раздельного сбора и накопления твердых коммунальных отходов в специально отведенных местах

- Пропаганда деятельности пунктов приема вторичного сырья путем наглядной агитации

2. Организационно-техническое обеспечение работ по сбору и накоплению твердых коммунальных отходов по группам отходов и группам однородных отходов (раздельное накопление):

- Расчет количества индивидуальных специальных контейнеров, пакетов или других емкостей, предоставляемых региональным оператором потребителям, в соответствии с договором на оказание услуг по сбору и накоплению твердых коммунальных отходов по группам однородных отходов (раздельное накопление)

- Информационное обеспечение складирования потребителями сухих отходов, годных к переработке, в индивидуальные контейнеры, пакеты или другие емкости, предоставленные региональным оператором, в соответствии с договором на оказание услуг по обращению с твердыми коммунальными отходами

- Организационное обеспечение сбора (складирования) потребителями сухих отходов, годных к переработке, на территориях частных домовладений с использованием индивидуальных контейнеров, контейнеров, находящихся на оборудованной контейнерной площадке, в соответствии с договором на оказание услуг по обращению с твердыми коммунальными отходами

- Организация обеспечения региональным оператором замками или запирающими устройствами контейнеров для сухих отходов, годных к переработке, в целях недопущения частичного изъятия твердых коммунальных отходов

- Организационное обеспечение размещения региональным оператором на каждом контейнере для раздельного сбора и накопления твердых коммунальных отходов таблички с информацией о конкретной фракции сухих отходов, для которой он предназначен

- Организационное обеспечение нанесения региональным оператором на контейнеры маркировки и индивидуальных цветовых индикаций, соответствующих разработанному единому стандарту оформления системы раздельного сбора и накопления твердых коммунальных отходов на территории субъекта Российской Федерации

- Организационное обеспечение оформления уполномоченными хозяйствующими субъектами контейнерных площадок в соответствии с региональным стандартом (брендирование табличек, баннеров)

- Организация работы персонала по недопущению попадания в установленные на специальных площадках емкости отходов, не относящихся к сухим отходам, а также ртутьсодержащих изделий и других компонентов, затрудняющих дальнейшую утилизацию мусора

- Организация работы персонала по отсортировке попавших в емкости отходов, не относящихся к сухим отходам, годных к переработке, при раздельном способе накопления твердых коммунальных отходов

- Подготовка письменных предложений по переустройству существующих контейнерных площадок под цели раздельного сбора и накопления сухих отходов, годных к переработке
3. Обеспечение производственного контроля осуществления раздельного сбора и накопления твердых коммунальных отходов:

- Контроль размещения емкостей (контейнеров, бункеров) для раздельного сбора и накопления твердых коммунальных отходов в необходимом количестве и в границах контейнерных площадок

- Контроль соответствия видам образующихся отходов цветовой индикации, маркировки и пиктограмм на специализированных контейнерах, установленных для раздельного сбора и накопления твердых коммунальных отходов

- Организация осуществления персоналом фотофиксации фракционного состава твердых коммунальных отходов, передаваемых региональному оператору

- Контроль соблюдения сроков накопления и графиков вывоза сухих отходов, годных к переработке, при раздельном способе сбора и накопления твердых коммунальных отходов

- Контроль соблюдения персоналом требований экологической, санитарно-эпидемиологической и пожарной безопасности в процессе сбора и накопления сухих отходов, годных к переработке, при раздельном способе сбора и накопления твердых коммунальных отходов

III. Права

Сервис-менеджер имеет право:

1. Запрашивать и получать необходимую информацию, а также материалы и документы, относящиеся к вопросам своей деятельности. 

2. Повышать квалификацию, проходить переподготовку (переквалификацию)

3. Принимать участие в обсуждении вопросов, входящих в его функциональные обязанности.
4. Вносить предложения и замечания по вопросам улучшения деятельности на порученном участке работы.
5. Требовать от руководства организации оказания содействия, в том числе обеспечения организационно-технических условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
6. Принимать самостоятельные решения, руководствуясь квалификационными требованиями и должностными обязанностями
7. ___________________________________________________________
IV. Ответственность

Менеджер по обращению с ТКО несет ответственность:
1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
4. ____________________________________________________________________

Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с положениями (требованиями) Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001 г. № 197 ФЗ (ТК РФ) (с изменениями и дополнениями), профессионального стандарта «Специалист по организации сбора и накопления твердых коммунальных отходов» утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 27 апреля 2023г. №416н и иных нормативно–правовых актов, регулирующих трудовые отношения.
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