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Министерство строительства и жилищно-коммунального хозяйства Республики Хакасия

УТВЕРЖДАЮ:

Министр строительства и жилищно- коммунального хозяйства

Республики Хакасия

_______________________ С.И. Можаров
«____» _________________ 20___ г.

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ 

советника отдела управления и реализации полномочий в сфере строительства и жилищно-коммунального хозяйства
I. Общие положения

1. Должность советника отдела управления и реализации полномочий в сфере строительства и жилищно-коммунального хозяйства (далее – отдел) Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Республики Хакасия (далее – Министерство, Минстрой Хакасии) входит в ведущую группу категории «Специалисты»  должностей государственной гражданской службы Республики Хакасия, которой соответствует классный чин государственной гражданской службы – советник государственной гражданской службы Республики Хакасия 1, 2 или 3-го класса.

2. На должность советника отдела назначается лицо:

- имеющее высшее юридическое образование;

- имеющее стаж государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее 2 лет или стаж работы по специальности не менее 4 лет;

- имеющее профессиональные знания Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации; иных нормативных актов Российской Федерации и Республики Хакасия и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; основ управления и организации труда; процесса прохождения гражданской службы; норм делового общения; служебного распорядка Минстроя Хакасии; порядка работы со служебной информацией; основ делопроизводства; правил охраны труда и пожарной безопасности; форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных ИКТ в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

- владеющее профессиональными навыками работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, подготовки деловой корреспонденции и актов Минстроя Хакасии; пользования современной оргтехникой и программными продуктами, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет, в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, управления электронной почтой.

3. Советник отдела подчиняется непосредственно начальнику отдела.

4. Советник отдела назначается на должность и освобождается от должности приказом Министра строительства и жилищно-коммунального хозяйства Республики Хакасия (далее – Министр) в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. На период временного отсутствия советника отдела его обязанности исполняет специалист, назначаемый приказом Министра.

6. В связи со служебной необходимостью советник отдела на основании приказа Министра может временно исполнять обязанности начальника отдела.
7. В своей деятельности советник отдела управления и реализации полномочий в сфере регионального развития руководствуется Конституцией Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Республики Хакасия, Законом Республики Хакасия от 28.02.2006 №9-ЗРХ «О государственных должностях Республики Хакасия и государственной гражданской службе Республики Хакасия», Положением о Минстрое Хакасии, утвержденным постановлением Правительства Республики Хакасия от 30.12.2014 № 722, Положением об отделе, иными нормативными правовыми актами Республики Хакасия и настоящим Регламентом.

II. Права советника отдела 
8. Советник отдела имеет права, предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

9. Для осуществления своих обязанностей советник отдела имеет право:

- запрашивать и получать от сотрудников Министерства сведения и документы, необходимые для выполнения своих обязанностей;
- по поручению вышестоящего руководства в пределах своей компетенции участвовать в проведении проверок;

- вносить руководству Министерства предложения по вопросам совершенствования своей деятельности;
- действовать от имени своего непосредственного руководителя в случае получения от него соответствующих распоряжений; 

- взаимодействовать в пределах своей компетенции с должностными лицами  органов государственной власти, муниципальными органами, учреждениями, организациями, предприятиями, иными должностными лицами по вопросам деятельности Министерства;

- участвовать в подготовке проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим в его в компетенцию;

- повышать свой профессиональный уровень в соответствии с действующим законодательством.

III. Должностные обязанности советника отдела 
10. На советника отдела управления и реализации полномочий в сфере регионального развития распространяются обязанности, установленные статьёй 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

11. Советник отдела обязан принимать участие в подготовке проектов законов и иных нормативных правовых актов Республики Хакасия по вопросам, входящим в компетенцию Министерства.

12. Порядок служебного взаимодействия советника с другими гражданскими служащими, гражданами и другими организациями установлен законодательством Российской Федерации, нормативными и иными правовыми актами Республики Хакасия, Регламентом Правительства Республики Хакасия, локальными правовыми актами Минстроя Хакасии.
13. Советник отдела обязан: 

- принимать участие в выполнении отделом управления и реализации полномочий в сфере регионального развития возложенных на него задач и функций;

- организовывать подготовку проектов всех видов договоров, контрактов, соглашений, локальных нормативных правовых актов Министерства, писем и иных документов и материалов, связанных с деятельностью Министерства, проводить их предварительную правовую экспертизу;

- осуществлять рассмотрение и визирование представляемых подразделениями и должностными лицами Министерства документов, проверять правильность оформления подготовленных проектов документов, передаваемых на подпись и утверждение, обеспечивать их качественное редактирование;
- по поручению начальника отдела руководить подготовкой протокольных мероприятий Министерства, их информационно-документационным и правовым обеспечением;

- осуществлять подготовку исковых заявлений, жалоб, претензий, ходатайств и иных процессуальных документов, осуществлять представительство Министерства в судах общей юрисдикции, арбитражных судах, правоохранительных органах и инстанциях; 

- регулярно анализировать результаты рассмотрения претензий, судебных и арбитражных дел, практики заключения и исполнения договоров, контрактов с целью разработки предложений по оптимизации деятельности Министерства;

- осуществлять подготовку заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности Министерства, а также осуществлять устное и письменное консультирование служащих по всем вопросам деятельности Министерства;

- вести работу по систематизированному учету и хранению действующих нормативных актов Республики Хакасия по вопросам деятельности Министерства, производить отметки об их отмене, изменениях и дополнениях;
- выполнять поручения, указания, распоряжения начальника отдела;

- при осуществлении служебной деятельности соблюдать установленные нормативными правовыми актами правила по охране труда, техники безопасности и пожарной безопасности;
- соблюдать установленные правила по охране труда, техники безопасности и пожарной безопасности;
- осуществлять организацию проведения мероприятий по мониторингу правоприменения нормативных правовых актов в Республике Хакасия в установленном порядке;
- осуществлять планирование и организацию деятельности по вопросам противодействия коррупции;

- анализировать практику применения федерального и республиканского законодательства  в области противодействия коррупции, готовит аналитические и информационные материалы по вопросам, относящимся к его компетенции;

- участвовать в пределах своей компетенции в организации дополнительного профессионального образования государственных служащих по вопросам противодействия коррупции; 

- осуществлять мониторинг хода реализации в Министерстве мероприятий по противодействию коррупции;

- принимать меры по профилактике коррупционных и иных правонарушений в соответствии с Законом Республики Хакасия от 28.12.2009 № 151-ЗРХ «О представлении гражданами, претендующими на замещение государственных должностей Республики Хакасия и должностей государственной гражданской службы Республики Хакасия, лицами, замещающими государственные должности Республики Хакасия, и государственными гражданскими служащими Республики Хакасия, и государственными гражданскими служащими Республики Хакасия сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера» и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- обеспечивать соблюдение работниками Министерства ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными и республиканскими нормативными правовыми актами; 

- принимать меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной службе в Министерстве;

- обеспечивать деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных служащих и урегулированию конфликта интересов;

- обеспечивать реализацию работниками Министерства обязанности уведомлять руководство, органы прокуратуры Российской Федерации, следственные органы Следственного комитета Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений; 

- оказывать работникам Министерства консультативную и методическую помощь по вопросам, связанным с противодействием коррупции, применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения государственных служащих, а также уведомлять руководство, органы прокуратуры Российской Федерации, следственные органы Следственного комитета Российской Федерации, иные федеральные государственные органы о фактах совершения коррупционных правонарушений, непредставления сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- осуществлять в установленном порядке прием и анализ сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

- осуществлять проверку достоверности и полноты сведений о доходах, расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых лицами, замещающими должности государственной гражданской службы, осуществление полномочий по которым влечет за собой обязанность представлять такие сведения,  либо гражданами, претендующими на замещение этих должностей; 

- осуществлять проверку соблюдения государственными гражданскими служащими, установленных для них запретов и ограничений, а также исполнения ими обязанностей в соответствии с законодательством о противодействии коррупции; 

- осуществлять проверку соблюдения гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы в Министерстве, установленных для них законодательством Российской Федерации ограничений в случае заключения ими трудового договора после увольнения с федеральной государственной гражданской службы;

- обеспечивать подготовку сведений о доходах, расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации, государственными гражданскими служащими, для размещения на официальном Портале исполнительных органов государственной власти Республики Хакасия;

- обеспечивать предоставление общероссийским средствам массовой информации для опубликования в связи с их запросами сведений о доходах, расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации, государственными гражданскими служащими; 

- рассматривать в установленном порядке обращения граждан и организаций по вопросам противодействия коррупции; 

- осуществлять на основании поручений и указаний руководства иные функции в рамках противодействия коррупции;

- взаимодействовать в установленном порядке с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности; 

- подготавливать в соответствии со своей компетенцией проекты нормативных правовых актов Министерства о противодействии коррупции.
IV. Ответственность советника отдела 
14. Советник отдела несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение требований Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

Кроме того, он несет ответственность за:

- разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну;
- несоблюдение требований служебной дисциплины, правил служебного распорядка, техники безопасности и противопожарного режима при осуществлении служебной деятельности;
- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей.
V. Участие в оказании государственных услуг гражданам и организациям

15.  Советником отдела  государственные услуги не оказываются.
VI. Заключительные положения

            16. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности советника отдела оценивается в соответствии с показателями результативности, установленными для отдела и министерства в соответствии с критериями, указанными в таблице: 

	Оценка
	Определяющий критерий

	«отлично»
	обязанности выполняются в полном объеме без замечаний

	«хорошо»
	обязанности выполняются; имели место мелкие замечания, устраненные в подготовительный период

	«удовлетворительно»
	обязанности в целом выполняются; имели место существенные замечания, устраненные на этапе согласования, или исполнение произведено в предельный контрольный срок

	«неудовлетворительно»
	обязанности не выполняются или нарушен контрольный срок исполнения


Должностной регламент разработан в соответствии со статьей 47 Федерального Закона от  27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Законом Республики Хакасия от 28.02.2006 № 9-ЗРХ «О государственных должностях Республики Хакасия и государственной гражданской службе Республики Хакасия».

С должностным регламентом ознакомлен (а)

_________________ / ____________________________________________________

«____»_________________2015 г.
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