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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 

ведущего консультанта отдела государственного строительного надзора департамента градостроительства 
I. Общие положения


1. Должность ведущего консультанта отдела государственного строительного надзора 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 класса.


2. На должность ведущего консультанта отдела государственного строительного надзора назначается лицо:

           - имеющее высшее юридическое образование;
           - 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;

           - имеющее профессиональные навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, 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. Ведущий консультант отдела государственного строительного надзора подчиняется непосредственно начальнику отдела государственного строительного надзора.

4. Ведущий консультант отдела государственного строительного надзора назначается на должность и освобождается от должности приказом министра в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5. На период временного отсутствия ведущего консультанта отдела государственного строительного надзора его отдельные обязанности, в порядке взаимозаменяемости, исполняет сотрудник, назначенный начальником отдела.

6. В связи со служебной необходимостью на основании приказа министра ведущий консультант отдела государственного строительного надзора может временно замещать одну из должностей государственного служащего аппарата министерства в порядке, предусмотренном Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

Ведущий консультант отдела государственного строительного надзора может исполнять отдельные обязанности отсутствующих работников отдела по приказу министра.


7. В своей деятельности ведущий консультант отдела государственного строительного надзора руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными и иными актами Республики Хакасия, Положением об отделе государственного строительного надзора и настоящим должностным регламентом.
II. Права ведущего консультанта отдела государственного

строительного надзора
8. Ведущий консультант отдела государственного строительного надзора имеет права, предусмотренные ст. 14 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

               Для осуществления своих полномочий ведущий консультант отдела государственного строительного надзора имеет право:


- запрашивать от Федеральных служб, исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления и других организаций сведения и документы, необходимые для выполнения своих обязанностей;
- вносить руководству отдела предложения по вопросам совершенствования своей деятельности;
- взаимодействовать в пределах своей компетенции с должностными лицами  органов государственной власти, муниципальными органами, учреждениями, организациями, предприятиями, иными должностными лицами по вопросам деятельности отдела;
- повышать свой профессиональный уровень в соответствии с действующим законодательством.

III. Должностные обязанности ведущего консультанта отдела государственного строительного надзора
9. На ведущего консультанта отдела государственного строительного надзора распространяются обязанности, установленные ст. 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

10. Ведущий консультант обязан оперативно принимать решения по вопросам:
- осуществления контроля  (надзора) в области долевого строительства:

           - при осуществлении контроля (надзора) в области долевого строительства многоквартирных домов и (или) иных объектов недвижимости:

           - обязан принимать от застройщиков отчётность об осуществлении деятельности, связанной с привлечением денежных средств участников долевого строительства и регистрировать полученные документы, проверять предоставленную отчётность, проводить плановые и внеплановые проверки, оформлять заключения по результатам проверок, акты проведения проверок, предписания об устранении выявленных нарушений и принимать решение о привлечении к административной ответственности (в случае представления отчетности, содержащей недостоверные сведения, или непредставления в установленный срок, выявления нарушений законодательства об участии в долевом строительстве многоквартирных домов и (или) иных объектов недвижимости);
- осуществляет учёт многоквартирных домов, строящихся на территории Республики Хакасия с привлечением денежных средств граждан, посредством формирования и ведения реестра многоквартирных домов, строящихся на территории Республики Хакасия с привлечением денежных средств граждан;

- ведёт реестр граждан, чьи денежные средства привлечены для строительства многоквартирных домов и чьи права нарушены;
- организует работу по аттестации граждан, привлекаемых министерством к проведению мероприятий по контролю (надзору) в области долевого строительства в качестве экспертов, ведёт реестр аттестованных экспертов;
- рассмотрения обращений граждан и юридических лиц, поступивших в министерство и направленных в отдел:
- готовит решение по результатам  проведения проверок обращений граждан или юридических лиц, выполненных по поручению начальника отдела и готовит проекты ответов заявителям;
- проводит консультации граждан, представителей юридических лиц по законодательству в области долевого строительства;

- возбуждения и рассмотрения дел об административных правонарушениях в области строительства, долевого строительства:  

- ведущий консультант, в пределах своей компетенции, возбуждает дела об административных правонарушениях, в случае выявления нарушений законодательства об участии в долевом строительстве многоквартирных домов и (или) иных объектов недвижимости;

- применяет меры обеспечения производства по делам об административных правонарушениях в порядке и случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации об административных правонарушениях;


        - на стадии подготовки к рассмотрению дела об административном правонарушении - подготавливает проекты соответствующего определения, постановления;

- ведущий консультант обязан участвовать при рассмотрении дел об административных правонарушениях, возбужденных по его инициативе (составлен протокол об административном правонарушении) и при рассмотрении дела подтвердить факт совершения административного правонарушения и законность принятого им решения по составлению протокола об административном правонарушении; 

- контролирует своевременную уплату штрафов, в случае неуплаты штрафа по назначенному административному наказанию,  информирует об этом начальника отдела и по его распоряжению направляет  постановление о назначении наказания в службу судебных приставов для принудительного взыскания штрафных санкций, а также составляет протокол об административном правонарушении за неуплату в срок административного штрафа;

- ведущий консультант, по распоряжению начальника отдела, принимает участие в подготовке и рассмотрении дел об административных правонарушениях, поступивших в отдел государственного строительного надзора министерства из органов прокуратуры и иных органов;
 - представления интересов Минстроя Хакасии по направлениям деятельности отдела государственного строительного надзора в судебных органах:

 - представляет интересы Минстроя Хакасии по направлениям деятельности отдела государственного строительного надзора в судебных органах, подготавливает необходимые документы (письменные отзывы, возражения, пояснения и другие документы) для направления в судебные органы по конкретным делам;

  - подготовки проектов нормативных правовых актов Республики Хакасия разработка, которых поручена отделу:

  - ведущий консультант отдела государственного строительного надзора (по поручению начальника отдела) обязан участвовать в подготовке следующего перечня документов:

         - проекты нормативных правовых актов Республики Хакасия (постановления Правительства Республики Хакасия, распоряжения Главы Республики Хакасия - Председателя Правительства Республики Хакасия, законы Республики Хакасия), касающиеся сферы деятельности отдела государственного строительного надзора, подготовкой которых занимается министерство;

 - по поручению начальника отдела осуществляет подготовку проекта нормативного правового акта и, после её завершения представляет данный проект начальнику отдела;
 - подготовка, согласование и принятие решения производится в сроки, установленные законодательством Российской Федерации, нормативными и иными правовыми актами Республики Хакасия, государственного органа, резолюцией министра, заместителя министра, курирующего отдел, либо начальника отдела государственного строительного надзора;
 - подготовки проектов приказов, распоряжений Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Республики Хакасия:

- подготавливает проекты приказов министерства по основной деятельности отдела государственного строительного надзора;

- подготавливает проекты распоряжений министерства по основной деятельности отдела государственного строительного надзора.
11. Ведущий консультант отдела государственного строительного надзора выполняет распоряжения начальника отдела, направленные на выполнение функций, задач, поставленных перед отделом, в пределах своей компетенции.


12. Ведущий консультант отдела государственного строительного надзора обязан соблюдать установленные в министерстве правила внутреннего служебного распорядка и порядок обращения со служебной информацией.


13. Ведущий консультант отдела государственного строительного надзора обязан соблюдать, при осуществлении служебной деятельности, установленные нормативно-правовыми актами правила по охране труда, техники безопасности и пожарной безопасности.


14. Порядок служебного взаимодействия ведущего консультанта отдела  государственного строительного надзора с другими гражданскими служащими, гражданами и другими организациями установлен законодательством Российской Федерации, нормативными и иными правовыми актами Республики Хакасия, государственного органа.

IV. Ответственность ведущего консультанта отдела государственного строительного надзора
15. Ведущий консультант отдела государственного строительного надзора несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение требований Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

Кроме того, ведущий консультант отдела государственного строительного надзора несет ответственность за:

- разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну.
- несоблюдение требований служебной дисциплины, правил внутреннего служебного распорядка министерства, техники безопасности и противопожарного режима при осуществлении служебной деятельности.

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей. 


16. Ведущий консультант отдела государственного строительного надзора несет иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
V. Участие в оказании государственных услуг гражданам и организациям
17.  Ведущим консультантом отдела государственного строительного надзора  государственные услуги не оказываются.
VI. Заключительные положения
            18. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего консультанта отдела государственного строительного надзора оценивается в соответствии с показателями результативности, установленными для отдела и министерства в соответствии с критериями, указанными в таблице: 
	Оценка
	Определяющий критерий

	«отлично»
	пункт обязанностей выполняется в полном объеме без замечаний;

	«хорошо»
	пункт обязанностей выполняется, имели место мелкие замечания, устраненные в подготовительный период; 

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

	«неудовлетворительно»
	обязанность не выполняется или нарушен контрольный срок исполнения.


Должностной регламент разработан в соответствии со статьей 47  Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», статьями 52, 54 Градостроительного Кодекса Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 190-ФЗ, Федеральным Законом 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», Законом Республики Хакасия «О реестре должностей государственной гражданской службы Республики Хакасия» от 02.12.2010 № 112-ЗРХ, Законом Республики Хакасия от 10 декабря 2012 года № 114-ЗРХ «О регулировании отдельных отношений в сфере долевого строительства, направленных на защиту прав граждан – участников долевого строительства, на территории Республики Хакасия»; Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях. 

Согласовано:

Начальник отдела

государственного строительного надзора                       _________________  / В.В. Цой
                                                                                             «_____» _______________ 2017 г.

И.о. начальника отдела
управления и реализации полномочий

в сфере строительства и жилищно-коммунального

хозяйства                                                                    ________________  / А.И. Чехошвили
                                                                                             «_____» _______________ 2017 г.

С должностным регламентом ознакомлен (а)

_____________________ / ____________________________________________________

«____»_________________2017 г.
