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Утверждаю: 

Руководитель службы  
строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края
Должностной регламент 
начальника отдела по правовым вопросам

службы строительного надзора и жилищного контроля 

Красноярского края 

Раздел 1. Общие положения 

1.1. Наименование государственного органа: Служба строительного надзора и 
жилищного контроля Красноярского края (далее - Служба) 

1.2. Наименование должности: начальник отдела по правовым вопросам (далее - 
Отдел). 

1.3. Назначение (цель) должности: обеспечение соблюдения законодательства Российской Федерации и Красноярского края в Службе. 
1.4. Категория должности: специалисты. 

1.5. Группа должности: ведущая. 

1.6. Должность непосредственного (вышестоящего) руководителя: руководитель 
службы строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края. 

1.7. 
Перечень подчиненных должностей: консультант, главные и ведущие 

специалисты Отдела. 

1.8. Наименование должности лица, осуществляющего назначение 
на должность, порядок назначения на должность: назначается на должность и 
освобождается от должности руководителем Службы. Должность замещается в порядке, установленном действующим законодательством. 

1.9. Порядок замещения должности в период отсутствия: во время отсутствия 
начальника отдела (командировка, отпуск, болезнь) его замещает государственный 
гражданский служащий согласно приказу руководителя Службы по представлению 
начальника отдела. 

1.10. Перечень, сведений составляющих государственную и иную охраняемую 
федеральным законом тайну, и служебной информации, использующихся при 
выполнении должностных обязанностей (функций): при выполнении должностных 
обязанностей использует в своей деятельности служебную информацию, в том числе 
персональных данных государственных гражданских служащих края, замещающих должности в Службе. 

1.11. Перечень основных nравовых актов, которыми государственный гражданский 
служащий должен руководствоваться при исполнении должностных 
обязанностей: 

Конституция Российской Федерации; 

Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.02 N 197-ФЗ; 

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.04 N 51-ФЗ; 
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.96 N 14-ФЗ; 
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть третья) от 26.l1.01 N 146-ФЗ; 
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть четвертая) от 18.12.06 N 230-ФЗ; 
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть четвертая) от 18.12.06  № 230- ФЗ; 
Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.04 N 190-ФЗ; 
Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.04 N 188-ФЗ; 

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 
30.12.01 N 195-ФЗ; 

Арбитражно-процессуальный кодекс Российской Федерации от 24.07.02 N 95- ФЗ; 
Гражданско-процессуальный кодекс Российской Федерации от 14.l1.02 N 138- ФЗ; 
Федеральный закон от 21.12.94 N 69-ФЗ «О пожарной безопасности»; 
Федеральный закон от 10.12.95 N 196-ФЗ «О безопасности дорожного 
движения»;
Федеральный закон от 30.03.99 N 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; 

Федеральный закон от 06.10.99 N 184-ФЗ «Об общих принципах организации 
законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной 
власти субъектов Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27.12.02 N 184-ФЗ «О техническом регулировании»; 
Федеральный закон от 10.01.02 N 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»; 
Федеральный закон от 26.03.03 № 135-ФЗ «Об электроэнергетике»; 

Федеральный закон от 27.07.04 N 79-ФЗ «О государственной гражданской 
службе Российской Федерации»; 
Федеральный закон от 30.l2.04 N 214-ФЗ «Об участии в долевом строительстве 
многоквартирных домов и иных объектов недвижимости и о внесении изменений в 
некоторые законодательные акты Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 02.05.06 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения 
граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 08.l1.07 N 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о 
дорожной деятельности в РФ и о внесении изменений в отдельные законодательные 
акты Российской Федерации»;

Федеральный закон от 26.12.08 N 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и 
индивидуальных предпринимателей при проведении государственного контроля 
(надзора) и муниципального контроля»; 

Федеральный закон от 23.11.09 № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.10.07 N 229-ФЗ «Об исполнительном производстве» 

иные федеральные законы; 
Федеральный закон от 25.12.2008 № 273 –ФЗ «О противодействии коррупции»;
Указы Президента Российской Федерации: 
«О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской 
Федерации» от 01.02.05 N 110; 

«О 
порядке 
сдачи 
квалификационного 
экзамена 
государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и 
умений (профессионального уровня)» от 01.02.05 N 111; 

«О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской 
службы Российской Федерации» от 01.02.05 N 112; 
«О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению 
государственных гражданских служащих Российской Федерации и урегулированию 
конфликта интересов» от 03.03.07 N 269;

«О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти» от 
12.05.08 N 724; 

Постановление Правительства РФ от 21.01.06 N 25 «Об утверждении правил 
пользования жилыми помещениями»; 

Постановление Правительства РФ от 01.02.06 N 54 «Об осуществлении государственного строительного надзора в Российской Федерации»; 

Постановление Правительства РФ от 23.05.06 N 307 «О предоставлении 
коммунальных услуг гражданам»; 

Постановление Правительства РФ от 13.08.06 N 491 «Об утверждении правил 
содержания общего имущества в многоквартирном жилом доме и правил изменения 
размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и 
выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в 
многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими 
установленную продолжительность»; 

иные постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, 
касающиеся деятельности органов исполнительной власти субъектов Российской 
Федерации; 

Устав края; 

Закон края от 10.07.08 N 6-1930 «О Правительстве края и иных органах 
исполнительной власти края», иные законы края, касающиеся деятельности Губернатора 
края, Правительства края и иных органов исполнительной власти края; 

Закон края от 02.10.08 N 7-2161 «Об административных правонарушениях»; 

Указы и распоряжения Губернатора края, касающиеся деятельности 
Правительства края и иных органов исполнительной власти края; 

Постановление Правительства Красноярского края от 10.10.08 N 128-п «Об 
утверждении Положения о Службе строительного надзора и жилищного контроля 
Красноярского края», иные постановления Правительства Красноярского края, 
касающиеся деятельности Службы; 

правовые акты Правительства края, касающиеся деятельности Правительства 
края и иных органов исполнительной власти края. 

Раздел 2. Квалификационные требования 

2.1. Уровень и направления подготовки (специальности) образования: высшее 
профессиональное образование, направление (специальность) - «Юриспруденция», 
«Правоведение» . 

2.2. Стаж государственной гражданской службы или стаж (опыт) работы по 
специальности: стаж государственной гражданской службы (государственной службы 
иных видов) на ведущих должностях гражданской службы не менее двух лет или стаж 
работы по специальности не менее трех лет. 

2.3. Профессиональные знания: 

общие знания: 

- Конституции Российской Федерации (достаточный уровень) 

- Устава края (достаточный уровень); 

- основ государственной гражданской службы (высокий уровень); 

- в области системы и структуры государственной власти Российской Федерации 

и края (достаточный уровень); 

- в области управления персоналом (достаточный уровень); 
- основных правил ведения делопроизводства и оформления служебных 
документов (достаточный уровень); 
- правил делового этикета (достаточный уровень). 
специальные знания: 

           - законодательства о государственной гражданской службе Российской Федерации и края (высокий уровень); 

- градостроительного законодательства (высокий уровень); 

- жилищного законодательства (высокий уровень); 

- законодательства об административных правонарушениях (высокий уровень); 

- гражданско-процессуального и арбитражно-процессуального законодательства (высокий уровень); 

- законодательства о порядке рассмотрения обращений граждан (достаточный 
уровень); 

- трудового законодательства (достаточный уровень); 

- правовых актов Администрации Губернатора края, Правительства края, 

касающихся деятельности Администрации Губернатора края, Правительства края и 
иных органов исполнительной власти края (достаточный уровень); 

2.4. Профессиональные умения и навыки: 

умения: 

- планировать, организовывать и контролировать собственную деятельность и 
деятельность других сотрудников для обеспечения достижения поставленных 
целей (высокий уровень); 

- координировать работу Отдела во взаимодействии с другими государственными 
органами, служащими, организациями, гражданами и государственными 
служащими других структурных подразделений Службы; 

- анализировать и обобщать информацию, в том числе оперативно работать с 
большими объемами информации, сложной для восприятия информацией 
(высокий уровень); 

- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения, 
прогнозировать последствия принимаемых решений; 

- находить пути решения возникающих проблем и поставленных руководителем 
задач (высокий уровень); 

- объективно рассматривать вопросы (достаточный уровень); 

- выступать публично (высокий уровень); 

- разрабатывать планы мероприятий по решению проблем (высокий уровень); 

- владение официальным деловым стилем письма (высокий уровень); 

- владение деловым русским языком (высокий уровень). 

- убеждать при ведении дискуссий; 

- продуктивно действовать в напряженных условиях. 

навыки: 

- подготовки и оформления служебных документов, разработки правовых актов, 
владения официальным деловым стилем письма (высокий уровень); 

- работы на персональном компьютере (Мiсrоsоft Word, Microsoft Excel, Интернет, 
«КонсультантПлюс», «Гарант», электронная почта) (достаточный уровень); 

- работы с оргтехникой (достаточный уровень) 

- владение приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных; 

- решения спорных и конфликтных ситуаций. 

Раздел 3. Должностные обязанности 

3.1. Организует работу Отдела: 

- планирование работы Отдела (в соответствии с планом работы Службы и 
во взаимодействии с другими подразделениями Службы); 

            - распределение должностных обязанностей между специалистами Отдела; 
контроль своевременного и качественного исполнения должностных 
обязанностей специалистами Отдела; 

3.2. Осуществляет контроль за соблюдением действующего законодательства должностными лицами Отдела и Службы при принятии решений и при совершении действий, относящихся к выполнению задач Службы и реализации функций Службы: 

- разъяснение должностному лицу Службы действующего законодательства, с 
целью принятия решения о соответствии или несоответствии готовящегося к принятию 
решения (совершения действия); 

- обсуждение вопроса о соответствии или несоответствии принимаемого решения 
(совершаемого действия) действующему законодательству; 

- принятие решения о соответствии или несоответствии принимаемого 
решения (совершаемого действия) действующему законодательству. 

3.3. Обобщает, проводит анализ информации, справок и других сообщений 
государственных гражданских служащих Отдела, на их основе подготавливает предложения руководителю Службы по совершенствованию работы Отдела: 

- анализ предоставленной информации; 

        - оформление предложений и рекомендаций.

3.4. 
Представляет в необходимых случаях и в установленном порядке интересы 

Службы в арбитражных судах и судах общей юрисдикции и иных органах 
государственной власти по правовым вопросам: 

- сбор, изучение и анализ имеющихся в Службе материалов и документов по 
спорному вопросу; 

- изучение и анализ действующего законодательства и судебной практики по 
спорному вопросу; 

- непосредственное участие в судебных заседаниях; 

         - осуществление консультирования работников подразделений Службы по правовым вопросам.

3.5. 
Контролирует подготовку ответов специалистами Отдела на протесты, 

представления органов прокуратуры: 

- анализ правомерности  и обоснованности поступившего протеста, представления; 

        - изучение всех имеющихся материалов с точки зрения их правомерности и 
обоснованности; 

        - анализ действующего законодательства и судебной практики по рассматриваемому вопросу; 

        - визирование проекта ответа на протест, представление, в сроки и в порядке, установленные законодательством. 
        3.5. Проводит правовую экспертизу проектов договоров и соглашений, заключаемых от имени Службы: 

- изучение предмета, условий и в целом содержания проектов договоров, 
соглашений; 

- анализ норм действующего законодательства и судебной практики (изучение 
требований к составлению, подписанию, содержанию проекта договора); 

- оценка соответствия проекта договора, соглашения требованиям действующего 
законодательства с целью выявления нарушений; 

        - подготовка протоколов разногласий, изменений и дополнений к проектам 
договоров и соглашений в случае необходимости; 

        - согласование соответствующих действующему законодательству проектов 
договоров, соглашений, передача их для подписания. 

3.6. Согласовывает, до представления руководителю Службы, проекты правовых 
актов, визируя при соответствии законодательству: 

- изучение содержания проекта правового акта; 

         - анализ норм действующего законодательства и судебной практики по 
рассматриваемому вопросу; 

          - оценка соответствия содержания проекта правового акта требованиям 
действующего законодательства; 

- в случае несоответствия действующему законодательству проектов правовых 
актов - не визирует их, с приложением письменного заключения. 

3.7. Контролирует работу по проведению специалистами Отдела правовой 
экспертизы проектов документов (письма, договоры и др.): 

        - изучение вопросов, составляющих содержание документа, на которое 
подготовлен проект документа; 

        - анализ норм действующего законодательства и судебной практики по 
рассматриваемому вопросу; 

- оценка соответствия содержания проекта документа требованиям действующего 
законодательства; 

- обсуждение спорных вопросов со специалистом, проводившим правовую 
экспертизу проекта документа; 

- в случае соответствия действующему законодательству проектов документов - 
визирование и передача на подпись руководителю Службы; 

- в случае не соответствия действующему законодательству возвращает проект 
документа на доработку специалисту, проводившему правовую экспертизу. 

        3.8. Контролирует работу специалистов Отдела по разработке (в пределах 
компетенции Отдела) проектов локальных нормативно-правовых актов Службы: 
изучение целей, предмета и содержания проекта локального нормативно- 
правового акта; 

- анализ норм действующего законодательства, регулирующего предмет проекта 
локального нормативно-правового акта; 

- обсуждение вопросов, составляющих предмет проекта локального нормативно- 
правового акта с должностными лицами других структурных подразделений Службы, 
специалистом Отдела, подготовившим проект локального нормативно-правового акта, 
анализ имеющихся в Службе по этому вопросу материалов и документов; 

           - оценка соответствия действующему законодательству проекта локального 
нормативно-правового акта; 

- согласование проекта нормативного правового акта. 
3.9. Контролирует исполнение должностных обязанностей специалистами Отдела: 

            - вносит, согласно установленному порядку, представления о поощрении сотрудников Отдела за добросовестное исполнение служебных обязанностей, 

- в случае не исполнения (ненадлежащего исполнения) специалистами Отдела 
своих должностных обязанностей вносит в установленном порядке предложения об 
ответственности сотрудников Отдела, допустивших нарушение должностных 
обязанностей либо действующего законодательства. 

3.10. Организует проведение совещаний, семинаров, конференций по вопросам, 
входящим в компетенцию Отдела и Службы. 

3.11. Исполняет правомерные поручения непосредственного (вышестоящего) 
руководителя. 

3.12. Подготавливает проекты служебных писем, записок и других документов в пределах компетенции отдела и Службы. 

Раздел 4. Права по должности 

в целях исполнения должностных обязанностей начальник Отдела вправе: 
- получать необходимую информацию от сотрудников, руководителя Службы, органов местного самоуправления, органов исполнительной власти края, органов прокуратуры и судов; 

- получать доступ к информационным системам «КонсультантПлюс», «Гарант»; 
вносить предложения по организации своей работы и работы Отдела 
руководителю; 

- самостоятельно определять порядок, методы, способы, сроки выполнения 
порученных заданий, определять приоритеты в их выполнении с учетом резолюции 
руководителя Службы; 

- определять ответственных исполнителей для решения поставленных задач; 


контролировать 
принятие 
управленческих 
решений 
государственными 

гражданскими служащими Отдела; 

- взаимодействовать с государственными гражданскими служащими Службы, 
структурных подразделений аппарата Правительства края, структурных 
подразделений Администрации Губернатора края, а также государственными 
гражданскими служащими иных органов исполнительной власти края по вопросам, 
касающимся исполнения начальником Отдела своих должностных обязанностей; 
требовать необходимого содействия в целях выполнения порученных заданий от 
руководителя Службы; 

- принимать участие в совещаниях, семинарах, конференциях по вопросам, 
входящим в компетенцию Отдела и Службы; 

- контролировать и координировать действия государственных гражданских 
служащих Отдела, принимающих участие в совещаниях, семинарах, конференциях 
по вопросам, входящим в компетенцию Отдела и Службы; 


- получать 
объективную 
оценку 
своей 
служебной 
деятельности 
от 

руководителя Службы. 

Раздел 5. Ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение 
должностных обязанностей 

Начальник Отдела несет ответственность в соответствии с действующим 
законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 
возложенных на него должностных обязанностей, в том числе за: 

1) систематическое несоблюдение, без уважительной причины, установленных 
сроков исполнения должностных обязанностей; 

2) низкий уровень знания законодательства, необходимого для профессионального 
исполнения должностных обязанностей и, как следствие, неправильное 
консультирование государственных гражданских служащих Службы; 

3) низкий уровень знания законодательства специалистами Отдела, необходимого 
для профессионального исполнения должностных обязанностей и, как следствие, 
неправильное консультирование государственных гражданских служащих Службы; 

3) низкое качество правовой экспертизы проектов документов (договоров, 
соглашений, ответов на протесты и представления органов прокуратуры, проектов 
локальных нормативно-правовых актов), подготовленных специалистами Отдела; 

4) низкое качество правовой экспертизы проектов правовых актов Службы; 

Раздел 6. Перечень вопросов, по которым госvдарственный гражданский 
служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 
решения

в пределах своей компетенции начальник Отдела принимает неформализованные 
решения относительно организации своей работы, способов и механизмов выполнения 
полученных заданий и поручений. 

Принимает самостоятельные решения: 

- о соответствии или несоответствии действующему законодательству и 
компетенции Службы представленных на рассмотрение проектов договоров, 
соглашений, проектов писем, проектов локальных нормативно-правовых актов; 

- о необходимости принятия (в пределах компетенции Отдела) локального 
нормативно-правового акта Службы; 

- о содержании ответа на судебные запросы, обращения (запросы) органов 
государственной власти, организаций, в том числе о разъяснении полномочий Службы; 

- в выборе источников информации, необходимой для подготовки служебных 
записок, писем и других служебных документов в пределах своей компетенции; 

- о проведении совещаний, семинаров, конференций по вопросам, входящим в 
компетенцию Отдела; 

- в консультировании гражданина (гражданского служащего) либо об отказе в 
консультировании, исходя из предмета консультации. 

Раздел 7. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или 
обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов, 
проектов управленческих и иных решений 

При подготовке проектов ответов на представления и протесты органов 
прокуратуры принимает решение о соответствии (несоответствии) их федеральному законодательству, Уставу и законам края, правовым актам Губернатора края и 
Правительства края, правовым актам органов исполнительной власти края. 

При проведении правовой экспертизы документов (договоров, соглашений, 
писем, правовых актов Службы и.др.) принимает решение о соответствии или несоответствии их федеральному законодательству, Уставу и законам края, правовым 
актам Губернатора края и Правительства края, правовым актам органов исполнительной 
власти края. 

При подготовке проектов ответов на судебные запросы, обращения (запросы) 
органов государственной власти, организаций принимает решение о соответствии (несоответствии) их федеральному законодательству, Уставу и законам края, правовым 
актам Губернатора края и Правительства края, правовых актов органов исполнительной 
власти края, принимает решение о содержании ответа на указанные обращения и 
запросы. 

При подготовке проектов служебных писем, записок и других документов в 
пределах компетенции отдела и Службы принимает решение о соответствии (несоответствии) их федеральному законодательству, Уставу и законам края, правовым 
актам Губернатора края и Правительства края, правовых актов органов исполнительной 
власти края. 

Раздел 8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

При подготовке проектов ответов на представления и протесты органов 
прокуратуры принятие решений о соответствии (несоответствии) федеральному 
законодательству, Уставу и законам края, правовым актам Губернатора края и 
Правительства края, правовых актов органов исполнительной власти края, проектов 
локальных нормативно-правовых актов Службы осуществляется начальником Отдела в 
порядке и в сроки, определенные законодательством. 

При проведении правовой экспертизы правовых актов Службы, принятие решения 
о соответствии (несоответствии) федеральному законодательству, Уставу и законам 
края, правовым актам Губернатора края и Правительства края, правовых актов органов 
исполнительной власти края проектов локальных нормативно-правовых актов Службы 
осуществляется начальником Отдела в порядке и сроки, установленные Инструкцией по 
делопроизводству Службы. 

При проведении правовой экспертизы договоров, соглашений, писем начальник 
Отдела руководствуется порядком и сроками, установленными действующим 
гражданским законодательством и законодательством о порядке рассмотрения 
обращений граждан. 

Раздел 9. Порядок слvжебного взаимодействия государственного гражданского 
служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с 
государственными гражданскими служащими Службы, гражданскими служащими 
иных государственных органов, гражданами, а также с организациями 

	Вид должностной 

обязанности 
	Сторона взаимодействия 
	Вид взаимодействия 


	Организует работу Отдела
	Государственные 

гражданские служащие 

Отдела
	1. Распределение обязанностей между сотрудниками Отдела. 
2. Подготовка плана работы Отдела 

3. Доведение его до специалистов Отдела 
4. Контроль за исполнением должностных обязанностей и поручений

	Контролирует соблюдение действующего законодательства должностными лицами 
Службы при принятии 
решений и при 
совершении действий, 
относящихся к 
выполнению задач и 
реализации функций 
Службы. 
	Должностное лицо Службы - 
государственный 
гражданский служащий 


	I. Консультирование по 
вопросам, по которым 
принимается решение 
(совершается действие) 
2.Принятие решения по вопросу о соответствии или несоответствии принимаемого решения (совершаемого действия) действующему 
законодательству 

	Обобщает, проводит анализ информации, 
справок и других сообщений государственных 
гражданских служащих 
Отдела, на их основе 
подготавливает предложения руководителю Службы по совершенствованию работы Отдела 
	 руководитель 
Службы 


	
1. Сбор и анализ имеющейся информации 
2. Обсуждение предложений 

3. Оформление предложений и
рекомендаций 
 



	Представляет в случае 
необходимости интересы Службы в арбитражных судах и судах общей 
юрисдикции и иных органах 
государственной власти 
по правовым вопросам. 
	Должностные лица органов государственной власти, суда и прокуратуры 


	I. Письменное обоснование по 

спорному вопросу 
2.Непосредственное участие в заседаниях, совещаниях в 
вышеуказанных органах 



	Контролирует подготовку ответов специалистами Отдела на протесты, 
представления органов 
прокуратуры 


	Соисполнитель - 

государственный 
гражданский служащий Отдела 




	1. Обсуждение (уточнение) спорных вопросов по протесту, представлению 
2.Выработка единой позиции по протесту, представлению 

3. Согласование проекта ответа (в случае необходимости 
- проекта правового акта) 


	Согласовывает, до 
представления 
руководителю Службы, 
проекты правовых 
актов, визируя при 
соответствии 
законодательству
	Должностные лица Службы 


	1. Изучение проекта правового акта 

2. Анализ действующего 
законодательства по 
рассматриваемому вопросу 

3. Подготовка заключения на соответствие действующему законодательству нормативного правового акта

	Контролирует работу по 
проведению специалистами Отдела правовой экспертизы проектов документов (писем, проектов договоров и 
соглашений). 


	Должностные лица Службы, 
специалист Отдела, сторона 
по договору (соглашению) 




	1. Изучение вопросов, 
составляющих содержание документа (проекта договора, 
соглашения, письма) 

2. Анализ действующего 
законодательства по 
рассматриваемому вопросу 

3. Обсуждение спорных 


вопросов с 
должностным 
лицом, подготовившим проект ответа 

4. В случае соответствия 
действующему законодательству проектов писем - визирование.
5.При правовой экспертизе договоров, соглашений - в случае необходимости 
контроль над подготовкой протоколов разногласий, изменений и дополнений 
к 

договорам 
и соглашениям. 


	Контролирует исполнение 
должностных обязанностей 
специалистами Отдела 


	Должностные лица Службы - специалисты Отдела 


	Внесение представлений о 
поощрении сотрудников Отдела за добросовестное исполнение служебных обязанностей, предложений 
об ответственности сотрудников Отдела, допустивших нарушение должностных обязанностей 

	Контролирует работу 
специалистов Отдела по 
разработке (в пределах 
компетенции Отдела) 
проектов локальных 
нормативно- правовых актов Службы 


	Специалисты Отдела 


	1.Изучение целей, предмета и содержания проекта локального 
нормативно-правового акта и действующего законодательства 
2.Обсуждение вопросов 

З. Контроль 
над подготовкой проекта локального нормативного правового акта 

З.Согласование проекта нормативного правового акта

	Организует проведение 
совещаний, семинаров, 
конференций по вопросам, входящим в компетенцию Отдела и Службы 


	Должностные лица Службы 


	1. Разработка предложений о 
необходимости проведения совещаний (семинаров, конференций) 

2. Организация проведения совещаний (семинаров, 
конференций) 

З. Участие в совещаниях 
(семинарах, конференциях) 

	Подготавливает проекты 
служебных писем, записок и других 
	Должностные лица Службы, руководитель Службы
	1.Обсуждение необходимости 
подготовки документа 


Раздел 10. Перечень государственных услуг. оказываемых гражданам и 
организациям в соответствии с административным регламентом государственного 
органа

Государственные услуги в соответствии с административным регламентом 
государственного органа не оказываются. 

Раздел 11. Показатели эффективности и результативности профессиональной 
служебной деятельности гражданского служащего 

	Должностная 

обязанность 

(функция) 
	Виды показателей 

эффективности и 

результативности 
	Показатели результативности и 

эффективности 

	Проведение правовой 

экспертизы правовых 

актов Службы 
	Качество
	Доля признанных судом 

противоречащими действующему 

законодательству, правовых актов, по 

проектам которых выполнена правовая 

экспертиза, если к таким актам не было 

подготовлено замечаний, в общем 

количестве правовых актов, в отношении которых проведена экспертиза 

	
	Количество
	Количество проектов правовых актов, в 

отношении которых проведена 

экспертиза 


	Должностная 
обязанность 
(функция)
	Виды показателей 
эффективности и 
результативности 
	Показатели результативности и 
эффективности



	Контроль 
подготовки ответов 

специалистами Отдела 

на протесты, 

представления органов 

прокуратуры 
	Качество 
Количество
	Доля признанных судом противоречащими действующему законодательству, правовых актов, в отношении которых был принесен протест органами прокуратуры, по результатам которого начальником Отдела было предложено не вносить изменения в правовой акт, к общему количеству протестов, представлений органов прокуратуры, которые были рассмотрены начальником Отдела.
Количество изменений в правовой акт, к общему количеству протестов, представлений органов прокуратуры, которые были рассмотрены начальником Отдела. 
Количество протестов, представлений и 
писем органов прокуратуры, которые 
рассмотрены начальником Отдела.


	Контролирует работу 
по проведению 
специалистами Отдела 
правовой экспертизы 
проектов документов 
(письма, договоры и 
др.)
	Качество

Количество
	Доля проектов документов, к которым 
отсутствуют серьезные замечания 
непосредственного руководителя в 
общем количестве подготовленных 
специалистами Отдела проектов 
документов

Количество подготовленных 
специалистами Отдела проектов 
документов 

	Представляет 
в 

необходимых случаях в установленном порядке интересы Службы 
в 

арбитражных судах и 
судах общей юрисдикции и иных 
органах государственной  

власти по правовым 

вопросам. 
	Качество 

Количество
	Доля отмененных и признанных не 
законными решений судов, 
вынесенных в пользу Службы по 
делам, представление интересов по 
которым осуществлялось начальником 
Отдела, к общему количеству решений, 
вынесенных с участием в судебных 
заседаниях начальника Отдела

Количество судебных заседаний, в 
которых принято участие 

	Выполняет иные 

поручения руководителя Службы 


	Качество 

Количество
	Отсутствие серьезных критических 
замечаний руководителя Службы по 
содержанию выполненных начальником Отдела работ и 
поручений. 
Количество иных поручений, 
выполненных начальником Отдела 


	Ознакомлен: 


	
	Начальник отдела по правовым вопросам _________________


Утверждаю:

Руководитель службы 

строительного надзора и 

жилищного контроля
Красноярского края

_____________А.Е. Пряничников
«_24» сентября 2009 г.
Изменение в Должностной регламент

начальника отдела по правовым вопросам

службы строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края
(вносится в соответствии с приказом службы от 11.09.2009 № 180-п)

1.) Раздел «2.1. Профессиональные знания, подраздел « Общие знания»» изменить и читать в следующей редакции:

«Общие знания:

- Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Устава и законов Красноярского края, указов Губернатора Красноярского края, постановлений Правительства Красноярского края и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Красноярского края по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей по соответствующей должности гражданской службы;

- нормативных правовых актов Российской Федерации и Красноярского края о государственной гражданской службе;

- основ управления и организации труда;

- нормативных правовых актов, определяющих основы правового статуса органов исполнительной власти Красноярского края и Администрации Губернатора Красноярского края;

- порядка подготовки, согласования и принятия правовых актов Красноярского края и службы строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края;

- правил организации документооборота и работы со служебной информацией;

- правил делового этикета;

- правил служебного распорядка службы строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края;

- норм и правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;

- форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, необходимых для исполнения должностных обязанностей по соответствующей должности гражданской службы.»

2.) Раздел «2.4. Умения и навыки, подраздел «Профессиональные навыки»» изменить и читать в следующей редакции:

«профессиональные навыки:
- практического применения нормативных правовых актов;

- системного подхода в решении задач, оперативного принятия и реализации управленческих решений, контроля за принятыми управленческими решениями;

- анализа и прогнозирования последствий принимаемых управленческих решений;

- эффективного планирования собственной деятельности и деятельности подчиненных, постановки задач, распределения функций, полномочий и ответственности;

- контроля работы подчиненных;

- владения приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных, стимулирования достижения результатов;

- создания эффективных взаимоотношений в коллективе;

- организации совместной деятельности, в том числе проведения совещаний и других форм коллективного обсуждения;

- разработки проектов правовых актов и (или) осуществления экспертизы проектов правовых актов;

- объективного рассмотрения вопросов;

- публичного выступления, ведения переговоров;

- аргументированного обоснования принятого решения, отстаивания собственной точки зрения;

- подготовки служебных документов и работы с документами;

- служебного взаимодействия с государственными органами, организациями, гражданами;

- пользования справочными правовыми системами;

- владения компьютерной и другой современной оргтехникой, работы с программным обеспечением, необходимым для исполнения должностных обязанностей по соответствующей должности гражданской службы.»

Утверждаю:

Руководитель службы строительного

надзора и жилищного контроля

Красноярского края

_____________А.Е. Пряничников

«25 » октября     2011 г.
Изменение в Должностной регламент

начальника отдела по правовым вопросам

службы строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края

(вносится в соответствии с приказом службы от 19.08.2011 № 163-п)

1.) Дополнить раздел 3. «Должностные обязанности» пунктами следующего содержания: 

«3.13. Подготавливает предложения с обоснованием по увеличению штатной численности Отдела в случае расширения полномочий и предоставляет в отдел по работе с обращениями граждан, кадрам и общим вопросам.

3.14. Подготавливает предложения по включению в заявку планирования потребностей Отдела на следующий финансовый год и плановый период в установленные сроки и предоставляет в отдел бухгалтерского учета и отчетности.

3.15. Подготавливает предложения по корректировке заявки планирования потребностей Отдела в случае необходимости (увеличения, уменьшения) и предоставляет в отдел бухгалтерского учета и отчетности.

3.16. Подготавливает предложения для формирования ежегодного плана командировок и предоставляет в отдел анализа и контроля.

3.17. Предоставляет информацию для размещения на официальном сайте в отдел по работе с обращениями граждан, кадрам и общим вопросам.».

2) Раздел 9 «Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими Службы, гражданскими служащими иных государственных органов, гражданами, а также с организациями» дополнить строками следующего содержания:

«

	Подготовка и представление обоснования по увеличению штатной численности Отдела
	Руководитель службы

Соисполнители:

- начальник отдела по обращениям граждан, кадрам и общим вопросам;

- заведующая отделом бухгалтерского учета и отчетности
	1. Расчет обоснования увеличения штатной численности Отдела;

2. Обсуждение (уточнение) спорных вопросов;

3. Согласование произведенного расчета увеличения штатной численности Отдела.

	Подготовка и представление ежегодного плана командировок
	Руководитель службы

Соисполнители:

- заведующая отделом бухгалтерского учета и отчетности;

- начальник отдела анализа и контроля
	1. Разработка проекта плана командировок на текущий год;

2. Обсуждение (уточнение) спорных вопросов;

3. Утверждение годового плана командировок Отдела

	Подготовка и представление заявки планирования потребностей Отдела на следующий финансовый год и плановый период, корректировка сметы расходов с предоставлением обоснования изменения
	Руководитель службы

Соисполнители:

- заведующая отделом бухгалтерского учета и отчетности
	1. Определение исполнителя выполнения поручения;

2. Анализ потребностей Отдела;

3. Подготовка заявки планирования потребностей Отдела;

4. Обсуждение (уточнение) спорных вопросов;

5. Согласование и утверждение заявки Отдела.


»

Согласовано:

Начальник отдела по правовым вопросам

___________________________________   

Ознакомлен:

Начальник отдела по правовым вопросам

___________________________________   

 « ____»  __________________ 2011 г. 
