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УТВЕРЖДАЮ

Руководитель службы строительного надзора и жилищного контроля  Красноярского края

_____________ А.Е. Пряничников
«______» ______________ 2018 г.

Должностной регламент

государственного инспектора отдела надзора за долевым строительством службы строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края

1. Общие положения

1.1. Наименование государственного органа: службы строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края (далее - служба).
1.2.  Наименование должности с указанием структурного подразделения: государственный инспектор отдела надзора за долевым службы (далее - государственный инспектор отдела). 
1.3. Должность государственной гражданской службы (далее - должность  гражданской службы) государственный инспектор отдела относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

1.4. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): управление в сфере государственного надзора и контроля в области долевого строительства многоквартирных домов и (или) иных объектов недвижимости, контроля за деятельностью жилищно-строительных кооперативов (далее – ЖСК).

1.5. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: государственный надзор и контроль в области долевого строительства многоквартирных домов и (или) иных объектов недвижимости, контроль за деятельностью ЖСК, связанной с привлечением средств членов кооператива для строительства многоквартирного дома, а также за соблюдением жилищно-строительным кооперативом требований части 3 статьи 110 Жилищного кодекса Российской Федерации, за исключением последующего содержания многоквартирного дома, и статьи 123.1 Жилищного кодекса Российской Федерации.
1.6. Назначение на должность осуществляется руководителем службы или иным определенным им должностным лицом по итогам конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы края, либо из кадрового резерва, сформированного по результатам конкурса, либо без проведения конкурса в случаях, установленных частью 1 статьи 39, пунктом 1 части 16 статьи 48, частью 3 статьи 22 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе.

Освобождение от должности осуществляется руководителем службы или иным определенным им должностным лицом.

1.7. Гражданский служащий, замещающий должность государственного инспектора отдела, непосредственно подчиняется начальнику отдела либо лицу, исполняющему его обязанности.

1.8. В период временного отсутствия государственного инспектора отдела исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого гражданского служащего, замещающего должность государственного инспектора отдела.

1.9. На гражданского служащего, замещающего должность государственного инспектора отдела, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по должности начальник отдела.

2. Квалификационные требования
Для замещения должности государственного инспектора отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования

2.1.1.  Гражданский служащий, замещающий должность государственного инспектора отдела, должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата.
2.1.2. Для должности государственного инспектора отдела стаж государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки, указанными в пункте 2.2.1., без предъявления к стажу работы.

2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность государственного инспектора отдела должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знаниями основ:

а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

д) Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
е) Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

ж) Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"

з) Указа Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

и) Указа Президента Российской Федерации от 09.03.2004 № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»;
к) Устава края от 05.06.2008 № 5-1777;

л)
Закона края от 10.07.2008 № 6-1930 «О Правительстве края и иных органах исполнительной власти края», иных законов края, касающихся деятельности Губернатора края, Правительства края и иных органов исполнительной власти края;

м) кодекса этики и поведения лиц, замещающих государственные должности края, выборные муниципальные должности, государственных гражданских служащих края и муниципальных служащих (утвержден решением Совета по вопросам государственной службы края от 30.03.2011);
н) знаниями и умениями в области информационно-телекоммуникационных технологий.

2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность государственного инспектора отдела, включают следующие умения:
общие умения:

· умение мыслить системно (стратегически);

· умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

· коммуникативные умения;

· умение управлять изменениями.

управленческие умения:

· умение эффективно планировать, организовывать работу;
· умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
2.2. Профессионально-функциональные

квалификационные требования

2.2.1 Гражданский служащий, замещающий должность государственного инспектора отдела, должен иметь высшее образование по направлениям подготовки (специальностям) «Юриспруденция», «Архитектура», «Градостроительство», «Строительство», «Строительство уникальных зданий и сооружений», из укрупненной группы направлений подготовки «Экономика и управление» или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании в Российской Федерации установлено соответствие указанным направлениям подготовки (специальностям), содержащемуся в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки
2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность государственного инспектора отдела, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

1) Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

2) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ

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

4) Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации от 14.11.2002 № 138-ФЗ; 

5) Федеральный закон от 30.12.2004 № 214-ФЗ «Об участии в долевом строительстве многоквартирных домов и иных объектов недвижимости и о внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации»;

6) Федеральный закон от 25.02.1999 № 39-ФЗ «Об инвестиционной деятельности в Российской Федерации, осуществляемой в форме капитальных вложений»;

7) Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

8) Федеральный закон 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

9) Федеральный закон от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;

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

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

12) иные федеральные законы, касающиеся деятельности органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области долевого строительства;

13) постановление Правительства Российской Федерации от 27.10.2005 № 645 «О ежеквартальной отчетности застройщиков об осуществлении деятельности, связанной с привлечением денежных средств участников долевого строительства»;

14) постановление Правительства Российской Федерации от 21.04.2006 № 233 «О нормативах оценки финансовой устойчивости деятельности застройщика»; 
15) иные постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, касающиеся деятельности органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области долевого строительства;

16) приказ ФСФР РФ от 12.01.2006 № 06-2/пз-н «Об утверждении Методических указаний по заполнению форм ежеквартальной отчетности застройщиков об осуществлении деятельности, связанной с привлечением денежных средств участников долевого строительства»;

17) приказ Минстроя России от 12.08.2016 № 560/пр «Об утверждении критериев отнесения граждан, чьи денежные средства привлечены для строительства многоквартирных домов и чьи права нарушены, к числу пострадавших граждан и правил ведения реестра пострадавших граждан»;
18) приказ Минстроя России от 20.12.2016 № 996/пр «Об утверждении формы проектной декларации»; 

19) приказ Минстроя России от 09.12.2016 № 914/пр «Об утверждении требований к порядку размещения на официальном сайте застройщика информации в отношении многоквартирного дома и (или) иного объекта недвижимости, строящихся (создаваемых) с привлечением денежных средств участников долевого строительства»;
20) Закон края от 02.10.2008 № 7-2161 «Об административных правонарушениях»;

21) Закон Красноярского края от 25.11.2010 № 11-5294 «О перечне сведений и (или) документов для осуществления контроля и надзора в области долевого строительства многоквартирных домов и (или) иных объектов недвижимости на территории Красноярского края», иные законы края, касающиеся деятельности Губернатора края, Правительства края и Службы;

22) постановление Правительства Красноярского края от 27.09.2010 № 483-п «О порядке осуществления мониторинга в области долевого строительства многоквартирных домов и (или) иных объектов недвижимости, ведения единой информационной системы учета сведений о застройщиках и строящихся (создаваемых) на территории Красноярского края многоквартирных домах и (или) иных объектах недвижимости», иные постановления Правительства Красноярского края, касающиеся деятельности Службы;

23) постановление Правительства Красноярского края от 03.04.2012 №143-п «Об утверждении положения о службе строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края»; 

24) указы и распоряжения Губернатора края, касающиеся деятельности Правительства края и иных органов исполнительной власти края;

25) нормативные правовые акты Российской Федерации и Красноярского края, регулирующие вопросы прохождения государственной гражданской службы;

26) правовые акты Правительства края, касающиеся деятельности Правительства края и иных органов исполнительной власти края в области долевого строительства;

27) приказ службы строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края от 17.10.2016 № 135-п «Об утверждении Административного регламента исполнения службой строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края государственной функции осуществления контроля (надзора) в области долевого строительства многоквартирных домов и (или) иных объектов недвижимости»;
28) приказ службы строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края от 12.10.2016 N 130-п «Об утверждении Административного регламента исполнения службой строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края государственной функции по осуществлению контроля за деятельностью жилищно-строительных кооперативов, связанной с привлечением средств членов кооперативов для строительства многоквартирных домов»;

29) приказ службы строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края от 11.09.2009 № 182-п (ред. от 17.04.2017) «О должностных лицах, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях в области градостроительной деятельности, в области долевого строительства многоквартирных домов и (или) иных объектов недвижимости, а также в области жилищных отношений»; 

30) приказ службы строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края от 10.07.2017 № 276-п «Об утверждении Перечня должностных лиц, уполномоченных принимать решение о направлении предостережения о недопустимости нарушения обязательных требований при осуществлении регионального государственного строительного надзора, государственного контроля (надзора) в области долевого строительства многоквартирных домов и (или) иных объектов».

2.2.3. Иные профессиональные знания государственного инспектора отдела должны включать:
1) назначение, задачи и способы осуществления надзорных мероприятий; 

2) порядок организации и проведения плановых и внеплановых проверок, оформление результатов контрольно-надзорных мероприятий в области долевого строительства и деятельности ЖСК; 

3) порядок подготовки материалов к рассмотрению дел об административных правонарушениях;

4) порядок выдачи заключения о соответствии застройщика и проектной декларации требованиям действующего законодательства;

5) порядок ведения реестра пострадавших граждан;

6) правила организации документооборота и работы со служебной информацией;
7) порядок подготовки, согласования и принятия правовых актов Красноярского края и Службы.
2.2.4 Гражданский служащий, замещающий должность государственного инспектора отдела, должен обладать следующими профессиональными умениями:
1) организация и планирование работы;
2) организация и проведение контрольно-надзорных мероприятий в области долевого строительства и деятельности ЖСК;
3) выявление нарушений требований в области долевого строительства и деятельности ЖСК; 
4) оформление результатов контрольно-надзорной деятельности.
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность государственного инспектора отдела, должен обладать следующими функциональными знаниями:

1) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

2) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

3) понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

4) институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;

5) процедура организации проверки: порядок, этапы, мероприятия проведения;

6) ограничения при проведении проверочных процедур;

7) меры, принимаемые по результатам проверки;

8) основания проведения и особенности плановых и внеплановых проверок.

2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность государственного инспектора отдела, должен обладать следующими функциональными умениями:
1) проведение плановых и внеплановых проверок;
2) осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;
3) системный подход в решении задач, оперативное принятие и реализация решений, контроль за принятыми решениями;
4) анализ и прогнозирование последствий принимаемых решений, нахождение пути решения возникающих проблем и поставленных перед отделом задач;
5) оперативные и результативные действия в напряженных условиях;
6) взаимодействие с другими государственными органами, государственными гражданскими служащими, организациями, гражданами;
7) подготовка и оформление служебных документов, проектов ответов на обращения граждан, организаций;
8) анализ, систематизация, обобщение и подготовка информационных и  аналитических материалов;
9) быстрый поиск различной информации, необходимой для осуществления служебной деятельности;
10) подготовка служебных документов и работа с документами;

11) владение компьютерной и другой современной оргтехникой, работа с программным обеспечением, необходимым для исполнения должностных обязанностей.

3. Должностные обязанности государственного гражданского служащего

3.1. Проведение плановых и внеплановых мероприятий по государственному надзору и контролю за соблюдением положений Федерального закона от 30.12.2004  № 214-ФЗ «Об участии в долевом строительстве многоквартирных домов и иных объектов недвижимости и о внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации». 

3.2. Проведение плановых и внеплановых мероприятий по государственному контролю за деятельностью ЖСК, связанной с привлечением средств членов кооператива для строительства многоквартирного дома, а также за соблюдением жилищно-строительным кооперативом требований части 3 статьи 110 Жилищного кодекса Российской Федерации, за исключением последующего содержания многоквартирного дома, и статьи 123.1 Жилищного кодекса Российской Федерации.

3.3. Проверка отчетности застройщика об осуществлении деятельности, связанной с привлечением денежных средств участников долевого строительства и оформление акта проверки, подготовка и направление застройщику предписания об устранении выявленных нарушений. 

3.4. Проверка проектных деклараций застройщика на предмет соблюдения законодательства о долевом строительстве и оформление акта проверки, подготовка и направление застройщику  предписания об устранении выявленных нарушений.
3.5. Подготовка и выдача заключения о соответствии застройщика и проектной декларации требованиям действующего законодательства.
3.6. Контроль за раскрытием информации застройщиком на собственном сайте 

3.7. Осуществление деятельности по привлечению виновных лиц к административной ответственности.
3.8. Рассмотрение обращений граждан и подготовка проектов ответов на обращения, устное консультирование.

3.9. Подготовка проектов ответов на запросы и письма государственных и правоохранительных органов, иных юридических лиц, служебных писем, записок и других документов в пределах компетенции отдела и Службы.

3.10. Ведение базы данных застройщиков, объектов долевого строительства.
3.11. Ведение реестров застройщиков, объектов долевого строительства.

3.12. Ведение реестров пострадавших граждан.

3.13. Планирование работы и подготовка отчетности о служебной деятельности (еженедельно).
3.14. Внесение информации о проверках в единый реестр проверок. 
3.15. Выполнение обязанностей временно отсутствующих служащих Отдела.

3.16. Выполнение оперативных поручений заместителя начальника Отдела, начальника Отдела, заместителя руководителя Службы, руководителя Службы.

3.17. Выполнение иных правомерных поручений непосредственного руководителя, вышестоящих руководителей. 
3.18. Участие в организации и проведении семинаров и совещаний по вопросам, относящимся к функциям отдела.

3.19. Участие в разработке Положения об отделе.

4. Права государственного гражданского служащего
В целях исполнения должностных обязанностей государственного инспектора отдела имеет право:
4.1. Получать в установленном порядке от непосредственного руководителя информацию, материалы и служебные документы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
4.2. Получать в установленном порядке доступ к информации ограниченного пользования, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений.
4.3. Взаимодействовать с государственными гражданскими служащими структурных подразделений службы, а также с государственными гражданскими служащими иных органов исполнительной власти края по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей, органами местного самоуправления.
4.4. Вносить на рассмотрение начальника отдела предложения по улучшению организации своей деятельности, деятельности отдела.

4.5. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся организации деятельности отдела.

4.6. Принимать участие в совещаниях, семинарах, конференциях по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей.

4.7. Получать доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации.

4.8. Получать доступ к междугородней телефонной связи. 
4.9. Получать доступ к установленным в службе информационным системам и сетевым ресурсам.
4.10. Знакомиться с проектами решений начальника отдела, вышестоящих руководителей, касающихся деятельности отдела.
4.11. Осуществлять иные права, предусмотренные действующим законодательством о государственной гражданской службе.

5. Ответственность государственного гражданского служащего

за неисполнение или ненадлежащее исполнение

должностных обязанностей

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

некачественное и несвоевременное выполнение должностных обязанностей;

низкий уровень знаний законодательства, необходимого для профессионального исполнения должностных обязанностей;
несоблюдение законов и правовых актов Российской Федерации, законов и правовых актов края;
низкое качество подготовленных служебных документов, информационно-аналитических материалов, отчетов и другой информации, подготовленных в пределах компетенции отдела;

низкое качество подготовленных проектов ответов на письма руководителей федеральных органов и иных органов власти по вопросам, входящим в компетенцию отдела, а также нарушение сроков подготовки проектов ответов;

предоставление недостоверной и необъективной информации в аналитических, информационных и справочных материалах, отчетах и других служебных документах, подготовленных государственным инспектором отдела в пределах компетенции отдела;

систематическое несоблюдение без уважительной причины установленных сроков исполнения должностных обязанностей, правомерных поручений непосредственного и вышестоящих руководителей;

нарушения режима секретности;

необеспечение сохранности сведений, содержащих служебную информацию ограниченного распространения;
несоблюдение ограничений и запретов, предусмотренных действующим законодательством;
неявку на аттестацию без уважительных причин или отказа от аттестации;
низкое качество консультаций, предоставляемых государственным гражданским служащим службы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
6. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

При выполнении должностных обязанностей государственный инспектор отдела вправе самостоятельно принимать следующие управленческие и иные решения в отношении:

планирования и организации своей служебной деятельности, способов выполнения заданий и поручений;
последовательности выполнения заданий и поручений в зависимости от степени их срочности и важности;

выбора источников информации, необходимой для подготовки информационных и аналитических материалов, других служебных документов в пределах исполнения должностных обязанностей;
подготовки запросов в органы исполнительной власти края, органы местного самоуправления о предоставлении информации, дополнительных материалов, необходимых для осуществления служебной деятельности;


реализации полномочий в случае назначения членом консультативных или совещательных органов;

организации учета и хранения служебных документов.

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

При выполнении должностных обязанностей государственный инспектор отдела принимает участие в подготовке проектов нормативных правовых актов, а также в принятии непосредственным руководителем управленческих и иных решений по следующим вопросам:
- проведение плановых и внеплановых проверок.
- подготовка приказов по вопросам осуществления функции государственного надзора и контроля в области долевого строительства многоквартирных домов и (или) иных объектов недвижимости, контроля за деятельностью ЖСК.
- рассмотрение письменных обращений граждан, государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и иных организаций по вопросам технической защиты информации ограниченного доступа.

- участие в работе комиссий, обеспечивающих рассмотрение и решение вопросов, отнесенных к сфере деятельности отдела. Обеспечение деятельности консультативных и совещательных органов службы.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений
Государственный инспектор отдела в целях подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений использует следующие сроки и процедуры:


8.1. При рассмотрении письменного обращения гражданина или организации и подготовке проекта ответа на него руководствуется сроками, установленными Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Государственный служащий отдела готовит проект ответа на обращение гражданина или организации и представляет его на рассмотрение начальнику отдела в течение половины от установленного для рассмотрения обращения срока со дня регистрации обращения. 


При необходимости дорабатывает проект ответа и представляет на подписание начальнику отдела в срок, обеспечивающий принятие им управленческого решения по обращению гражданина или организации в срок, установленный Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 


8.2. При подготовке нормативных правовых актов по вопросам, определенным должностным регламентом государственного инспектора отдела, руководствуется сроками, установленными начальником отдела или правовыми актами, либо готовит проект нормативного правового акта в течение 10 рабочих дней со дня получения задания, после чего представляет на рассмотрение начальнику отдела.

При необходимости дорабатывает проект и получает необходимые визы согласования с целью представления проекта на подпись соответствующему должностному лицу.


8.3. При подготовке проектов правовых актов по вопросам, определенным должностным регламентом государственного инспектора отдела, руководствуется сроками, установленными начальником отдела, либо готовит проект правового акта в течение 3 рабочих дней со дня получения задания, после чего представляет на рассмотрение начальнику отдела

При необходимости дорабатывает проект и получает необходимые визы согласования с целью представления проекта на подпись соответствующему должностному лицу.

8.4. В целях своевременного принятия решений начальником отдела государственный инспектор отдела обеспечивает подготовку проектов служебных документов и представление их начальнику отдела за два дня до срока, установленного начальником отдела в резолюции.

8.5. Выполнение иных правомерных поручений непосредственного и вышестоящих руководителей осуществляется в порядке и сроки, установленные в соответствующем поручении.
8.6. Подготовка и оформление служебных документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству, утвержденной приказом службы от 12.09.2011 № 183-п.

9. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего

	Вид должностной обязанности
	Сторона взаимодействия

	Проведение анализа проектной декларации застройщика 
	начальник отдела,
уполномоченные представители организаций застройщиков

	
	

	Проведение анализа отчетности застройщика
	начальник отдела,
уполномоченные представители организаций застройщиков

	
	

	Проведение проверок 
	соисполнители - государственные инспекторы отдела,
начальник отдела,
уполномоченные представители организаций застройщиков

	
	

	Возбуждение административного производства 
	уполномоченные представители организаций застройщиков 


	Рассмотрение обращений граждан и подготовка проектов ответов на обращения, устное консультирование.
	соисполнители – государственные служащие Службы;

государственные и муниципальные органы; должностные лица;
начальник отдела;
граждане

	Ведение базы данных застройщиков, объектов долевого строительства
	соисполнители – государственные служащие отдела, Службы;
представитель застройщика;
начальник отдела

	Ведение реестров пострадавших граждан
	соисполнители – государственные служащие отдела, Службы;

начальник отдела 

граждане

	Подготовка проектов служебных писем, записок, запросов и других документов в пределах компетенции отдела и Службы
	соисполнители – государственные служащие отдела, Службы;

начальник отдела

	Исполнение разовых заданий, оперативных поручений руководителей отдела и Службы
	начальник отдела,

заместитель начальника отдела, 
соисполнители – государственные служащие Службы, иных государственных и муниципальных органов


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

Выдача заключения о соответствии застройщика и проектной декларации требованиям, установленным частью 2 статьи 3, статьями 20 и 21 Федерального закона от 30 декабря 2004 года № 214-ФЗ «Об участии в долевом строительстве многоквартирных домов и иных объектов недвижимости и о внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации»;

Включение в Реестр пострадавших граждан, предусмотренный Приказом Минстроя России от 12.08.2016 № 560/пр "Об утверждении критериев отнесения граждан, чьи денежные средства привлечены для строительства многоквартирных домов и чьи права нарушены, к числу пострадавших граждан и правил ведения реестра пострадавших граждан" (Зарегистрировано в Минюсте России 30.12.2016 № 45092)
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего
	Должностная

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

	Осуществление деятельности по привлечению виновных лиц к административной ответственности 


	качество


	доля составленных протоколов об административных правонарушениях и постановлений о привлечении к административной ответственности, не отмененных  в судебном порядке, в общем количестве составленных  и подписанных протоколов

	
	количество
	количество составленных  протоколов об административных правонарушениях

	
	своевременность
	доля протоколов об административных правонарушениях составленных в установленные законодательством сроки в общем количестве составленных протоколов

	Проведение плановых 

и внеплановых проверок
	качество
	доля проверок, проведенных с соблюдением установленного порядка проведения проверок, по отношению к общему количеству проверок

	
	количество
	количество проведенных проверок 

	
	своевременность
	своевременная подготовка документов по результатам проверок.

	Проведение анализа отчетности застройщиков и проектных деклараций
	качество
	доля документов, проанализированных с соблюдением установленного порядка по отношению к общему количеству проанализированных документов.

	
	количество
	количество проанализированных документов

	
	своевременность
	своевременная подготовка отчетов о проведении анализа

	Подготовка проектов 

ответов на запросы и 

письма, служебных 

записок, иных документов
	количество


	количество подготовленных проектов документов

	
	качество
	доля подготовленных деловых, служебных писем, служебных документов, на которые отсутствуют существенные замечания непосредственного руководителя, к общему количеству подготовленных ответов

	
	своевременность
	оперативность подготовки деловых, служебных писем, служебных документов

	Ведение базы данных застройщиков, объектов долевого строительства
	качество
	отсутствие претензий по полноте и достоверности собранной информации

	
	количество
	количество записей, внесенных в базу данных за период

	Рассмотрение обращений граждан, устное консультирование
	качество
	- доля повторных письменных обращений граждан в связи с недостаточно квалифицированным или неполным первичным ответом на обращение к общему количеству рассмотренных письменных обращений граждан;

-полнота и ясность изложения ответов на 

поставленные вопросы

	
	количество
	- количество рассмотренных письменных обращений граждан 
- количество устных консультаций за определенный период.

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

	Внесение информации в единый реестр проверок
	качество
	полнота внесения информации

	
	своевременность
	соблюдение установленных сроков внесения информации

	Ведение реестра пострадавших граждан
	количество
	количество подготовленных приказов о включении граждан в реестр либо отказов во включении

	
	своевременность
	соблюдение установленных сроков

	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 выполненных поручений

	
	своевременность
	выполнение в установленный срок

	Согласовано
начальник отдела надзора
за долевым строительством
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