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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ 
начальника отдела надзора за организациями, управляющими многоквартирными домами, службы строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края
Раздел 1. 

 HYPERLINK  \l "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 надзора за организациями, управляющими многоквартирными домами (далее – начальник Отдела).
1.3. Назначение (цель) должности: обеспечение исполнения функций Службы по осуществлению государственного надзора и контроля в сфере создания и деятельности юридических лиц, осуществляющих управление многоквартирными домами.
1.4. Категория должности: специалисты.
1.5. Группа должности: главная.
1.6. Должность непосредственного руководителя: заместитель руководителя Службы, курирующий деятельность Отдела Службы, 
         Должность вышестоящего руководителя: руководитель Службы.
1.7. Перечень подчиненных должностей: заместитель начальника Отдела, консультант Отдела, государственные инспекторы 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 конкурса.
1.9. Порядок замещения должности в период отсутствия: замещение должности начальника Отдела в период отсутствия (командировка, отпуск, болезнь) производится  государственным гражданским служащим 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 начальник Отдела использует в своей деятельности служебную информацию, в том числе сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, иную информацию, составляющую коммерческую тайну, охраняемую федеральным законом. Сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законом тайну, при выполнении должностных обязанностей (функций) не использует.

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


Конституция Российской Федерации;



Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2002 № 197-ФЗ;

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ;


Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ;

Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;


Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ;


Арбитражно-процессуальный кодекс Российской Федерации от 24.07.2002 № 95- ФЗ;


Федеральный закон от 27.12.2002 №184 - ФЗ «О техническом регулировании»;


Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ  «О системе государственной службы Российской Федерации»; 


Федеральный закон от 24.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;


Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»


Федеральный закон от 29.06.2004 №98-ФЗ «О коммерческой тайне»;


Федеральный закон от 21.11.1996 № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете»;


Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;


Закон Российской Федерации от 07.02.1992 №2300-1 «О защите прав потребителей»;


Федеральный закон 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 25.12.2008 № 273 –ФЗ «О противодействии коррупции»;

Указ Президента Российской Федерации от 12.05.2008 № 724 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»;


Иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации;


Постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»;


Постановление Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 491 «О правилах содержания общего имущества в многоквартирном доме и правилах 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»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 306 «Об утверждении правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 23.09.2010 № 731 «Об утверждении Стандарта раскрытия информации организациями, осуществляющими деятельность в сфере управления многоквартирными домами»;


Постановление Правительства Российской Федерации от 21.07.2008 № 549 «О порядке поставки газа для обеспечения коммунально-бытовых нужд граждан»;

Постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, касающиеся сферы создания и деятельности юридических лиц, осуществляющих управление многоквартирными домами;

Устав Красноярского края;


Закон Красноярского края от 10.07.2008 № 6-1930 «О Правительстве Красноярского края и иных органах исполнительной власти Красноярского края»; 


Закон Красноярского края от 20.12.2005 № 17-4314 «Об особенностях организации правового регулирования государственной гражданской службы Красноярского края»; 


иные законы края, касающиеся деятельности Губернатора края, Правительства края и Службы;

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

Постановление Правительства Красноярского края от 03.04.2012 № 143-п «Об утверждении положения о службе строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края и установлении предельной численности государственных гражданских служащих и иных работников службы строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края»;


иные постановления Правительства Красноярского края, касающиеся деятельности Службы;

иные правовые акты Правительства края, касающиеся деятельности Правительства края и иных органов исполнительной власти края.
Раздел 2. Квалификационные требования
2.1. Уровень образования и (или) направления подготовки (специальности): высшее профессиональное образование, направление – высшее экономическое, высшее юридическое.
2.2.   Стаж государственной гражданской службы или стаж (опыт) работы по специальности: стаж 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, 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;

· аппаратного и программного обеспечения;

· возможностей и особенностей применения информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

· общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
специальные знания:
· жилищного законодательства Российской Федерации (высокий уровень);

· гражданского законодательства (достаточный уровень);

· трудового законодательства (высокий уровень);

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

· законодательства о порядке рассмотрения обращений граждан (высокий уровень);

· законодательства об административных правонарушениях (высокий уровень);
· законодательства об исполнительном производстве (достаточный уровень);

· законодательства об арбитражном процессуальном производстве (достаточный уровень);

· законодательства о защите прав потребителей (достаточный уровень);
· законодательства о проведении государственного контроля (надзора) (высокий уровень).

2.4.
Профессиональные умения и навыки:
умения:
· планировать и организовывать свою служебную деятельность;

· планировать, организовывать и контролировать деятельность Отдела для обеспечения достижения поставленных целей;

· находить пути решения возникающих проблем и поставленных руководителем задач; 

· анализировать и обобщать информацию;

· оперативно принимать и реализовывать решения;

· объективно рассматривать вопросы;

· разрабатывать планы мероприятий по решению проблем;

· владение официальным деловым стилем письма; 

· владение деловым русским языком.
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;     
– оперативной реализации управленческих решений; 
– 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;  
– владения компьютерной и другой современной оргтехникой, работы с программным обеспечением, необходимым для исполнения должностных обязанностей по соответствующей должности гражданской службы;
– работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
– работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;
– работы в операционной системе;
– управление электронной почтой; 
– работы в текстовом редакторе;  
– работы с электронными таблицами;
– подготовки презентаций;
– использование графических объектов в электронных таблицах;
– работы с базами данных.
Раздел 3. Должностные обязанности
3.1. Планирование и организация деятельности Отдела:

– подготовка проекта ежегодного плана работы и показателей деятельности Службы по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;


– утверждение текущих и перспективных планов государственных инспекторов Отдела;


– оперативное планирование текущей деятельности Отдела, в том числе во взаимодействии с другими отделами Службы;


– выдача необходимых заданий, поручений, указаний и распоряжений подчиненным должностным лицам;

         – координация работы должностных лиц Отдела. 

3.2. Контроль за деятельностью должностных лиц Отдела:




– контроль работы по проведению правовой и экономической экспертизы документов;


– контроль над соблюдением законности при принятии решений и при совершении действий, относящихся к выполнению задач и реализации функций Отдела;


– контроль за ходом и своевременностью выполнения заданий, поручений, указаний и распоряжений;


– контроль над исполнением приказов о проведении мероприятий по контролю;


– контроль за соблюдением положений законодательства об административных правонарушениях в ходе возбуждения должностными лицами Отдела дел об административных правонарушениях, порядка направления дел об административных правонарушениях для рассмотрения;


– контроль направления не исполненных постановлений по делам об административных правонарушениях для исполнения; 


– контроль над выполнением ежегодного плана работы;


– контроль за ходом выполнения текущих и перспективных планов государственных инспекторов Отдела.

3.3. Подготовка служебных писем, записок и других документов в пределах компетенции Отдела, согласование документов, подготовленных должностными лицами Отдела. 

3.4. Согласование проектов ответов, подготовленных по обращениям граждан в пределах компетенции Отдела.

3.5. Организация работы (взаимодействия) Отдела с иными отделами Службы (должностными лицами) по вопросам, входящим в компетенцию.

3.6. Осуществление консультационной  деятельности по вопросам и в рамках компетенции Отдела.

3.7. Организация информационно-аналитического обеспечения совещаний, проводимых Службой, по вопросам, входящим в должностные обязанности.


3.8. Обобщение и анализ результатов работы Отдела.

3.9. Контроль за соблюдением должностными лицами Отдела общих принципов служебного поведения государственных служащих, положений должностных регламентов, служебного распорядка;

– внесение предложений руководителю Службы о поощрении, привлечении к ответственности подчиненных гражданских служащих;

– представление мотивированного отзыва об исполнении гражданским служащим Отдела должностных обязанностей при проведении аттестации.      
3.10. Организация и проведение совещаний, семинаров, конференций по вопросам, входящим в компетенцию Отдела и  Службы.

3.11. Рассмотрение предложений сотрудников Отдела по отпускам, согласование графика отпусков.
3.12.
Выполнение правомерных поручений руководителя Службы, заместителя руководителя Службы, курирующего деятельность Отдела.
Раздел 4

 HYPERLINK  \l "раздел_5"
. Права

В целях исполнения должностных обязанностей начальник Отдела вправе:

· представлять Отдел в государственных органах, органах местного самоуправления, иных учреждениях и организациях по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

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

· получать необходимую информацию от непосредственного и вышестоящего руководителя;

· вносить предложения по организации своей работы и работы Отдела в пределах установленных полномочий;

· взаимодействовать с государственными гражданскими служащими Службы, структурных подразделений Администрации Губернатора края, структурных подразделений аппарата Правительства края, а также государственными гражданскими служащими иных органов исполнительной власти края по вопросам, касающимся исполнения своих должностных обязанностей;

· принимать участие в совещаниях, семинарах, конференциях по вопросам, входящим в компетенцию Службы;

· получать доступ к справочной правовой системе «Консультант Плюс», сети интернет, электронной почте; 

· получать объективную оценку своей служебной деятельности от непосредственного и вышестоящего руководителя.
Раздел 5
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. 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) невыполнение ежегодного плана работы Службы по вопросам компетенции Отдела;

3) выдачу неправомерных указаний подчиненным должностным лицам; 

4) низкий уровень знания законодательства, необходимого для профессионального исполнения должностных обязанностей и, как следствие, ненадлежащий контроль над законностью деятельности должностных лиц Отдела, низкое качество мероприятий по контролю законодательства в сфере деятельности юридических лиц, осуществляющих управление многоквартирными домами;

5) низкое качество подготовленных Отделом писем, служебных записок, иных документов;

6) низкое качество проектов ответов, подготовленных на обращения граждан и организаций;

7) представление необъективной информации в аналитических записках, отчетах, докладах, иных материалах, подготовленных в пределах своей компетенции;

8) сохранность служебной информации и документации Службы.

Раздел 6
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. Перечень вопросов, по которым
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 начальник Отдела

 HYPERLINK  \l "раздел_7"
 вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

В пределах своей компетенции принимает неформализованные решения  по организации своей работы, способам и механизмам выполнения полученных заданий и поручений.


Принимает самостоятельные решения:

· об утверждении текущих и перспективных планов, отчетов государственных инспекторов Отдела;

· в выборе метода организации и выполнения поставленных задач;

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

· в консультировании гражданина (гражданского служащего) либо об отказе в консультировании, исходя из предмета консультации;

· об осуществлении контроля над состоянием служебной дисциплины в Отделе, в том числе за исполнением государственными гражданскими служащими их служебных обязанностей (исполнением документов по качеству и срокам).
Раздел 7
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. Перечень вопросов, по которым начальник Отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов, проектов управленческих и иных решений

Начальник Отдела вправе или обязан принимать участие:
1. при подготовке проекта ежегодного плана работы Службы по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

2. при подготовке проектов служебных писем, записок, докладов, справочных и аналитических материалов, иных документов в пределах компетенции Отдела;

3. при подготовке проектов ответов по обращениям граждан;

4. при подготовке проектов индивидуальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

5. при подготовке докладов, справочных и аналитических материалов;

6. при разработке проекта положения об Отделе;

7. при представлении руководителю Службы предложений по совершенствованию организации труда и повышению эффективности деятельности Отдела;

8. при представлении руководителю Службы предложений об установлении размеров премий и величин надбавок за особые условия государственной гражданской службы подчиненным должностным лицам Отдела;

9. при представлении руководителю Службы предложений об иных способах поощрения подчиненных должностных лиц Отдела за высокие производственные показатели;

10. при представлении руководителю Службы предложений о привлечении к ответственности подчиненных должностных лиц Отдела, виновных в противоправных действиях (бездействии). 
Раздел 8
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. Сроки 
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и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются правовыми актами, регламентирующими деятельность Службы и Отдела, Инструкцией по делопроизводству Службы.
 
При подготовке проектов писем, ответов на обращения граждан, начальник Отдела руководствуется порядком и сроками, установленными действующим  законодательством о порядке рассмотрения обращений граждан, Порядком рассмотрения обращений граждан в Службе.


При исполнении иных поручений руководителя Службы – в сроки, установленные соответствующим заданием.
Раздел 9 
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Порядок служебного взаимодействия начальника Отдела
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в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими службы строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края, государственными гражданскими служащими иных государственных органов, гражданами, а также с организациями
	Вид должностной обязанности


	Сторона взаимодействия
	Вид взаимодействия

	Планирование  деятельности Отдела
	Государственные 

гражданские служащие Отдела
- распределение обязанностей между государственными инспекторами, консультантом, заместителем начальника  Отдела;

- сбор и утверждение  планов работы государственных инспекторов, консультанта, заместителя начальника Отдела;
- доведение  до государственных инспекторов, консультанта, заместителя начальника Отдела плана работы  Отдела 
заместитель руководителя Службы
- согласование проекта плана работы Отдела
руководитель Службы
утверждение плана работы Отдела;


	
	

	Организация и контроль за деятельностью должностных лиц Отдела


	Государственные 
гражданские служащие Отдела

руководитель  Службы

- получение актов, предписаний  

по результатам проведенных проверок;

- подписание приказов о проведении проверок


	
	

	Исполнение правомерных поручений  руководителя Службы
	руководитель Службы

соисполнитель - заместитель руководителя Службы


	- выработка единой позиции по исполнению поручения;

- обсуждение технологии исполнения поручения;

- подготовка и представление  итогового документа по исполнению поручения



	Организация проведения совещаний, семинаров, конференций по вопросам, входящим в компетенцию Отдела и  Службы
	должностные лица Службы

соисполнители – заместитель руководителя Отдела
	- подготовка предложения о необходимости проведения совещаний (семинаров, конференций);

- организация проведения совещаний (семинаров, конференций);

- участие в совещаниях (семинарах, конференциях)



	Подготовка проектов служебных писем, записок, запросов  и других документов в пределах компетенции Отдела и Службы
	должностные лица Службы, непосредственный руководитель
	- обсуждение необходимости подготовки документа;

- доработка проекта документа;

- передача документа на бумажном носителе непосредственному руководителю



	Контроль и координация при подготовке проекта  ответа по рассмотрению обращений органов Прокуратуры

	начальник отдела по правовым вопросам Службы
	-  внесение замечаний (предложений);

- доработка проекта;

- получение согласования.

	Контроль исполнения должностных обязанностей государственными служащими Отдела
	должностные лица Службы 
	- внесение представлений о
поощрении государственных служащих Отдела за добросовестное исполнение служебных обязанностей, предложений  по привлечению к дисциплинарной      ответственности государственных служащих Отдела, допустивших нарушение должностных обязанностей




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 оказываются по рассмотрению обращений граждан.
Раздел 
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11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности начальника Отдела
	Должностная 

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

	Планирование деятельности Отдела
	качество

- доля проведенных в срок контрольных мероприятий и своевременно выполненных 

поручений к общему количеству запланированных мероприятий, поручений 

своевременность 

- доля составленных и утвержденных планов  работы и отчетов о работе в установленные сроки в общем количестве планов и отчетов


	
	

	Осуществление Отделом действий, направленных на привлечение к административной ответственности лиц, совершивших административные правонарушения, (составление протоколов,  изготовление постановлений)  

	качество

- доля предписаний и протоколов об административных правонарушениях и постановлений о привлечении к административной ответственности, подготовленных Отделом, не отмененных  в судебном порядке, в общем количестве подготовленных Отделом предписаний,  протоколов, постановлений.

количество

- количество выданных Отделом предписаний и составленных протоколов об административных правонарушениях и изготовленных постановлений о привлечении к административной ответственности

своевременность

- доля выданных Отделом предписаний и составленных протоколов об административных правонарушениях, в установленные законодательством сроки, в общем количестве составленных Отделом предписаний,  протоколов, постановлений.


	
	

	Проведение Отделом  проверок
	количество

- количество  проверок, проведенных Отделом 

качество

своевременность

- доля проверок, проведенных с соблюдением Отделом установленных сроков и порядка проведения проверок по отношению к общему количеству проверок.

- доля своевременно подготовленных  Отделом документов в общем количестве составленных документов по результатам проверок.

- доля своевременно принятых мер административного характера по отношению к общему количеству принятых мер

	
	

	Контроль деятельности должностных лиц Отдела
	качество 


	- доля  действий (бездействий), решений должностных лиц Отдела, признанных незаконными (факт незаконных действий/ бездействий/, решений должен быть установлен в результате служебного расследования и (или) судебного решения), по отношению к принятым (не принятым) решениям по периоду;

- доля неисполненных Отделом приказов о проведении проверок по итогам периода  в общем количестве изданных приказов о проведении проверок;

- доля  нарушений положений действующего законодательства при осуществлении функции должностными лицами Отдела по итогам периода (факт нарушений должен быть установлен в ходе служебного расследования и (или) судебным решением)


	Рассмотрение обращений граждан
	качество
- доля повторных письменных обращений граждан в связи с недостаточно квалифицированным или неполным первичным ответом на обращение к общему количеству письменных обращений граждан, которые были рассмотрены Отделом

количество

- количество письменных обращений

граждан, которые были рассмотрены Отделом

своевременность

- доля подготовленных в срок проектов ответов на обращения в общем количестве рассмотренных обращений


	
	

	Подготовка отчетов и докладов по результатам обобщения и анализа
	качество

- информативность и достоверность;

· объем документа;

· отсутствие существенных замечаний
количество 
- количество подготовленных документов


	
	

	Выполнение иных поручений непосредственного и вышестоящего руководителей

	качество
- профессиональный подход и компетентность при выполнении поручений  непосредственного и вышестоящего руководителей;

- отсутствие серьезных критических замечаний непосредственного и вышестоящего руководителей по содержанию выполненных работ и поручений

количество

- количество иных поручений, выполненных  Отделом

своевременность 
- выполнение в установленный срок


	
	


Согласовано:
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