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	Утверждаю:

Руководитель службы

строительного надзора и 

жилищного контроля

Красноярского края

                      А.Е. Пряничников




Должностной регламент

главного специалиста 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:  главный специалист. 

1.3.  Назначение (цель) должности:  правовое обеспечение административного производства в Службе. 
1.4.  Категория должности:  специалисты. 

1.5.  Группа должности:  старшая. 

1.6. Должность непосредственного руководителя: начальник отдела по правовым вопросам Службы. 

Должность вышестоящего руководителя:  руководитель службы строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края. 

1.7.  Перечень подчиненных должностей: подчиненных должностей нет. 

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:  во  время  отсутствия главного специалиста (командировка, отпуск, болезнь) его замещает государственный гражданский служащий по решению 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 лиц, замещающих должности края, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти края. 

1.11. Перечень основных правовых актов, которыми государственный гражданский служащий 
должен 
руководствоваться 
при исполнении должностных обязанностей: 
- Конституция Российской Федерации; 
- Трудовой кодекс Российской Федерации; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации; 
- Градостроительный кодекс Российской Федерации; 
            - Жилищный кодекс Российской Федерации; 

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

- Арбитражно-процессуальный кодекс Российской Федерации; 

- Гражданско-процессуальный кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 27.07.04 № 79-ФЗ «О государственной гражданской 
службе Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от  06.l0.99  № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 02.05.06 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения 
граждан Российской Федерации»; 

- Федеральный закон 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 27.12.02 № 184-ФЗ «О техническом регулировании»; 
            - Федеральный закон от 30.12.04 № 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 08.11.07 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о 
дорожной деятельности в РФ и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 10.12.95 № 196-ФЗ «О безопасности дорожного 
движения»; 

-  Федеральный закон от 30.03.99 № 52-ФЗ  «О санитарно-эпидемиологическом 

благополучии населения»; 

-  Федеральный закон от 26.03.03 № 35-ФЗ «Об электроэнергетике»; 

- Федеральный закон от 10.01.02 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»; 
            - Федеральный закон от 21.12.94 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»; 
            - Федеральный закон от 02.l0.07 № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве»; 
- иные федеральные законы; 

- Указ Президента Российской Федерации от 12.05.08 № 724 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 01.02.05 № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 01.02.05 № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»; 
- Указ Президента Российской Федерации от 01.02.05 № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)»;
- Указ Президента Российской Федерации от 03.03.07 № 269 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Российской Федерации и урегулированию конфликта интересов»; 
- постановление Правительства РФ от 01.02.06 № 54 «Об осуществлении государственного строительного надзора в Российской  Федерации»; 

- постановление Правительства РФ от 06.05.11 № 354 «О предоставлении 
коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов»; 

- постановление Правительства РФ от 21.01.06 № 25 «Об утверждении правил пользования жилыми помещениями»; 

- постановлении Правительства РФ от 13.08.06 № 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 услуги 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 № 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.l0.08 № 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 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; 

 - 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: требования не предъявляются. 

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; 

- систематизации и подготовки аналитического и иного информационного 
материала; 

- форм и методов работы с применением автоматизированных средств 
управления, необходимых для исполнения должностных обязанностей по соответствующей должности гражданской службы. 
      2.4. 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); 

- 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 (достаточный уровень); 

- трудового законодательства (достаточный уровень); 

2.5. 
Профессиональные умения и навыки: 

         умения: 

- планировать и организовывать свою служебную деятельность (достаточный уровень); 

анализировать и обобщать информацию и представлять результаты 
(достаточный уровень); 

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

- объективно рассматривать вопросы (достаточный уровень); 

- владение официальным деловым стилем письма (высокий уровень); 

- грамотность (высокий уровень); 

навыки: 

- оперативной реализации управленческих решений; 

- организации и планирования работы; 

- анализа, обобщения информации и представления результатов; 

- разработки проектов правовых актов и (или) осуществления экспертизы 

проектов правовых актов; 

- подготовки служебных документов и работы с документами; 

- делового общения; 

- служебного взаимодействия с государственными органами, организациями, гражданами; 

- эффективного сотрудничества с коллегами, предупреждения межличностных конфликтов; 

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

Раздел 3. Должностные обязанности 


           3.1. Оценивает протоколы и иные материалы дел об административных 
право нарушениях, поступающие в правовой отдел с точки зрения их соответствия действующему законодательству и достаточности для вынесения законного и обоснованного решения; 

3.2. Регистрирует дела об административных правонарушениях в электронной базе дел об административных правонарушениях Службы; 

3.3. Подготавливает одно из определений по делу об административном 
правонарушении, а именно: 

- о назначении времени и места рассмотрения дела об административном 
правонарушении; 

-  об отложении рассмотрения дела об административном правонарушении; 

- о возвращении протокола (постановления прокурора) об административном правонарушении и других материалов дела в орган, должностному лицу, которые составили протокол (постановление) при наличии устранимых недостатков протоколов  (постановлений прокурора) 
и других материалов дела об административном правонарушении; 

- о передаче протокола об административном правонарушении и других 
материалов на рассмотрение по подведомственности. 

3.4. Консультирует при необходимости должностное лицо, рассматривающее дело об административном правонарушении, о нормах действующего законодательства и правоприменительной практике по рассматриваемому вопросу; 

3.5. Подготавливает постановления по результатам рассмотрения дела об административном правонарушении: 

-  о назначении административного наказания; 

- о прекращении производства по делу об административном правонарушении. 

3.6.  Представляет интересы Службы в арбитражных судах и судах общей 
юрисдикции: 

- подготавливает 
заявления о привлечении к административной ответственности; 

- непосредственно участвует в судебных заседаниях; 

- подготавливает отзывы на заявления об обжаловании постановлений Службы и 
решений судов; 

- подготавливает апелляционные, кассационные жалобы на решения судов; 

3.7. Обеспечивает исполнение постановлений по делам об административных правонарушениях: 

- направляет постановления по делу об административном правонарушении для исполнения в отделы службы судебных приставов после истечения срока, 
установленного для обжалования, если указанное постановление не было обжаловано или опротестовано; 

- подготавливает определения об отсрочке (рассрочке) исполнения постановлений о 
назначении административного наказания при наличии установленных законом 
обстоятельств, вследствие которых исполнение невозможно. 

3.8.  Консультирует должностных лиц территориальных подразделений Службы по вопросам рассмотрения дел об административных правонарушениях. 

3.9.  Рассматривает судебные запросы и запросы органов прокуратуры по 
вопросам административного производства. 

3.10.  Подготавливает отчеты по административному производству по результатам месяца, квартала и года, а также в пределах своей компетенции справки и иные аналитические материалы: 

- сбор необходимой для подготовки отчетов по административному производству информации от других органов государственной власти и организаций (органы казначейства, банки); 

3.11. Вносит в электронную базу сведений по делам об исполнении постановлений об административных правонарушениях, результатам рассмотрения дел об административных правонарушениях; 

- анализирует необходимых для подготовки отчета сведений и внесение их в 
установленную для отчета форму за отчетный период времени (месяц, квартал, год); 

- в случае необходимости оформляется сравнительный анализ с учетом данных предыдущих периодов времени. 
3.12. Выполняет  правомерные поручения непосредственного и вышестоящего руководителей Службы. 

Раздел 4. Права по должности 

В целях исполнения должностных обязанностей главного специалиста отдела по правым вопросам Службы вправе: 

- получать необходимую информацию от непосредственного и вышестоящего руководителя, органов исполнительной власти края, органов местного самоуправления, органов прокуратуры и судов; 

- получать доступ к справочно - информационным системам;

- вносить предложения по организации своей работы непосредственному руководителю; 

- взаимодействовать с государственными гражданскими служащими Службы по вопросам, касающимся исполнения главным специалистом своих должностных обязанностей; 

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

- получать 
объективную 
оценку 
своей 
служебной деятельности от непосредственного и вышестоящего руководителя. 

Раздел 5. Ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей 

 Главный специалист 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; 

З) 
низкое качество правовой экспертизы материалов дел об административных правонарушениях; 

4)  низкое качество подготовленных проектов ответов на судебные запросы и запросы  органов прокуратуры по вопросам административного производства; 

5)  представление необъективной информации в отчетах, справках и иных 
аналитических материалах, подготовленных в пределах своей компетенции. 

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

В пределах своей компетенции 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 материалов дела об 
административном правонарушении. 

- о консультировании 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 участвует в принятии решений о соответствии (не соответствии) их федеральному законодательству, Уставу и законам края, правовым актам Губернатора края и Правительства края, правовых актов органов исполнительной власти края.

При подготовке проектов ответов на судебные запросы, обращения (запросы) органов государственной власти, организаций участвует в принятии решений о соответствии (не соответствии) их федеральному законодательству, Уставу и законам края, правовым актам Губернатора края и Правительства края, правовых актов органов исполнительной власти края, принятии решения о содержании ответа на указанные обращения и запросы.

При подготовке проектов служебных писем, записок и других документов в пределах компетенции отдела и Службы участвует в принятии решений о соответствии (не соответствии) 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 

8.1. Правовая оценка материалов дел об административных правонарушениях и принятие решения о соответствии (не соответствии) их действующему законодательству осуществляется главным специалистом в порядке и в сроки, определенные  законодательством об административных   правонарушениях. 

8.2. Направление постановлений об административных правонарушениях для исполнения в отделы службы судебных приставов осуществляется главным 
специалистом в порядке и сроки, установленные законодательством об 
административных правонарушениях и законодательством об исполнительном 
производстве. 

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 

	Вид должностной обязанности
	Сторона служебного взаимодействия
	Вид взаимодействия

	Осуществление 
правой оценки 
поступающих материалов 
дела об административном 

правонарушении
Представление
интересов Службы в 
арбитражных судах и 
судах общей юрисдикции 

Обеспечение
исполнения 
постановлений по делам 
об административных 
правонарушениях
	Государственными гражданскими служащими, должностными лицами органов внутренних дел, прокуратуры 

Должностные лица 
судебных органов, лица, 
привлекаемые к 
административной 
ответственности (физические, юридические лица) 

Должностные лица службы 
судебных приставов
	Внесение замечаний и 
предложений органу

(должностному лицу), 
возбудившему административное производство:
-обсуждение и уточнение спорных вопросов; 

-доработка (возвращение) 
материалов дела об 
административном правонарушении 

Непосредственное 
участие в судебных 
заседаниях 

Направление постановлений в 
службу судебных приставов, контроль исполнения 


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

	Осуществление 
правового обеспечения 
административного 
производства 
	Качество

Количество
	Доля отмененных и признанных не законными постановлений Службы по 
делам об административных 

правонарушениях, по вине главного специалиста, к общему количеству 
постановлений, правовое обеспечение 
которых осуществлялось главным специалистом.

Количество дел об административных 
правонарушениях, правовое 
обеспечение которых осуществлялось главным специалистом 

	Представление интересов Службы 
в арбитражных судах и 

судах общей юрисдикции 
	Качество

Количество
	Доля отмененных и признанных незаконными решений судов по вине главного специалиста, по делам, представление интересов по которым осуществлялось главным 
специалистом, к общему количеству решений, вынесенных с его участием 

Количество судебных заседаний, в которых принято непосредственное участие 

	Рассмотрение 
 

судебных запросов, 

запросов органов 

прокуратуры по вопросам
административного 

производства




	Качество
Количество
	Доля проектов ответов на запросы (суда, органов прокуратуры), к которым отсутствуют серьезные замечания непосредственного 

руководителя в общем количестве подготовленных проектов ответов на запросы 

Количество судебных запросов, запросов органов прокуратуры, ответы на которые подготовлены ведущим специалистом 

	Подготовка отчетов по административному производству по результатам месяца, квартала и года, а также в пределах своей компетенции справок и иных аналитических материалов
	Качество
Количество
	Доля отчетов, справок и иных аналитических материалов, содержащих неполные  и недостоверные сведения в общем количество подготовленных за рассматриваемый период отчетов, справок, иных аналитических материалов

	Выполнение поручений непосредственного и вышестоящего руководителей
	Качество
Количество
	Отсутствие серьезных критических замечаний непосредственного и вышестоящего руководителей по содержанию выполненных главным специалистом работ и поручений
Количество иных поручений, выполненных главным специалистом


Согласовано:

Начальник отдела

по правовым вопросам Службы

____________  ___________

Ознакомлен:

Главный специалист

отдела по правовым 

вопросам Службы

_________________

«____»___________20__г.

