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УТВЕРЖДАЮ

Руководитель Департамента государственного жилищного надзора Республики Марий Эл
____________________________
(подпись)
Э.И.Гамерова
«____» апреля 2020 г.

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

главного государственного инспектора отдела правовой, 
кадровой работы и лицензионного контроля 

Департамента государственного жилищного надзора 
Республики Марий Эл
I. Общие положения

1. Настоящий должностной регламент регулирует осуществление государственным гражданским служащим Республики Марий Эл 
(далее - гражданский служащий) профессиональной служебной деятельности и является составной частью административного регламента Департамента государственного жилищного надзора Республики Марий Эл (далее – Департамент).
2. Должность государственной гражданской службы Республики Марий Эл (далее - должность гражданской службы) главного государственного инспектора отдела правовой, кадровой работы и лицензионного контроля (далее – главный государственный инспектор) в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Республики Марий Эл, утвержденным Указом Президента Республики Марий Эл от 18 мая 2006 г. № 88, относится 
к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты», регистрационный номер (код) должности 03-3-3-029.

3. Область профессиональной служебной деятельности гражданского служащего:

3.1. Управление в сфере юстиции.
Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего - деятельность в сфере административного законодательства; деятельность в сфере правовой помощи и взаимодействия с судебной системой; деятельность в сфере развития законодательства.

3.2. Управление в сфере архивного дела и делопроизводства.
Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего – обеспечение, сохранность и государственный учет документов; комплектование и документационное обеспечение управления.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного инспектора осуществляется в соответствии 
с законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации приказом Департамента.
5. Гражданский служащий непосредственно подчиняется начальнику отдела правовой, кадровой работы и лицензионного контроля, либо лицу, его замещающему.
6. В период временного отсутствия главного государственного инспектора исполнение его должностных обязанностей возлагается 
на другого гражданского служащего в установленном порядке 
в соответствии с приказом Департамента.
На гражданского служащего, замещающего должность главного государственного инспектора, в случае служебной необходимости может быть возложено исполнение должностных обязанностей 
в установленном порядке по иной должности гражданской службы 
в соответствии с приказом Департамента.
7. Результаты исполнения гражданским служащим должностного регламента учитываются при проведении конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы или включении гражданского служащего в кадровый резерв на государственной гражданской службе, оценке его профессиональной служебной деятельности при проведении аттестации, квалификационного экзамена либо поощрении гражданского служащего.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы

8. Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного инспектора, должен соответствовать установленным квалификационным требованиям.
8.1. Базовые квалификационные требования.
8.1.1. Наличие высшего образования.

8.1.2. Требования к стажу государственной гражданской службы не предъявляются. 

8.1.3. Наличие следующих базовых знаний и умений: 
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знания основ:

Конституции Российской Федерации;

Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции»;

Конституции Республики Марий Эл;

Закона Республики Марий Эл от 5 октября 2004 г. № 38-З 
«О регулировании отношений в области государственной гражданской службы Республики Марий Эл»;
3) знания основ делопроизводства и документооборота;

4) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий:
а) работы в операционной системе: создание, переименование 
и удаление файлов и папок; навигация в файловой системе, способы поиска файлов; запуск установленных прикладных программ; создание, редактирование и сохранение файла, копирование и перемещение файлов и папок, использование буфера обмена; сжатие (архивация) файлов, работа с архивом; действия при сбоях, включая аварийное прекращение работы программ; завершение сеанса, перезагрузка или завершение работы с операционной системой;

б) использования справочной системы;

в) работы с электронной почтой;

г) использования текстового редактора: набор и редактирование текста, шрифтовое оформление текста, создание списков, создание 
и оформление таблиц, настройка параметров страницы, проверка орфографии, вывод документа на печать;

д) работы с электронными таблицами: ввод и редактирование данных, работа с табличными данными, включая сортировку 
и фильтрацию, оформление и подготовка таблиц к печати;

е) работы с существующей базой данных: ввод, редактирование 
и удаление информации;

ж) подготовки презентаций: создание презентаций на основе стандартных шаблонов и управление показом слайдов;

з) применения планировщиков персональной деятельности: внесение расписания в электронный календарь, напоминания, хранение контактной информации, создание задач;

и) использования графических объектов в электронных документах;
5) общие умения:

умение мыслить стратегически (системно);

умение планировать и рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями;

умение работать в стрессовых условиях;

умение совершенствовать свой профессиональный уровень.
8.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования.

8.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта, должен иметь высшее образование по специальностям, направлениям подготовки «Юриспруденция».
8.2.2. Гражданский служащий должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Марий Эл: 
Жилищный кодекс Российской Федерации;

Налоговый кодекс Российской Федерации;

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;

Бюджетный кодекс Российской Федерации;

Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;

Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей 
при осуществлении государственного контроля (надзора) 
и муниципального контроля»;

Федеральный закон от 23 ноября 2009 г. № 261-ФЗ 
«Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности 
и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

Федеральный закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;

Федеральный закон от 21 ноября 2011 г. № 324-ФЗ «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации»;
постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2006 г. № 25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями»;
постановление Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 г. № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;
постановление Правительства Российской Федерации 
от 13 августа 2006 г. № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил 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»;
постановление Правительства Российской Федерации 
от 23 сентября 2010 г. № 731 «Об утверждении стандарта раскрытия информации, организациями, осуществляющими деятельность в сфере управления многоквартирными домами»;
постановление Правительства Российской Федерации от 6 февраля 2006 г. № 75 «О порядке проведения органом местного самоуправления открытого конкурса по отбору управляющей организации 
для управления многоквартирным домом»;
постановление Правительства Российской Федерации от 14 мая 2013 г. № 410 «О мерах по обеспечению безопасности 
при использовании и содержании внутридомового и внутриквартирного газового оборудования»;

постановление Правительства Российской Федерации от 21 июля 2008 г. № 549 «О порядке поставки газа для обеспечения коммунально-бытовых нужд граждан»;
постановление Правительства Российской Федерации 
от 28 октября 2014 г. № 1110 «О лицензировании предпринимательской деятельности  по управлению многоквартирными домами»;
постановление Госстроя России от 27 сентября 2003 г. № 170 
«Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;
приказ Госстроя России от 18 июля 2002 г. № 149 
«Об установлении перечня должностных лиц, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях 
в области строительства и жилищной сфере»;

постановление Правительства Российской Федерации от 11 июня 2013 г. № 493 «О государственном жилищном надзоре»; 
постановление Правительства Республики Марий Эл от 16 мая 2016 г. № 217 «Вопросы осуществления регионального государственного жилищного надзора на территории Республики 
Марий Эл»;
приказ Росархива от 9 октября 2001 г. № 75 «Об утверждении регламента Государственного реестра уникальных документов Архивного фонда Российской Федерации и организации работы по его созданию»;
приказ Федерального архивного агентства от 11 апреля 2018 г. 
№ 42 «Об утверждении примерного положения об архиве организации».
8.2.3. Иные профессиональные знания включают:
знание основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере соответствующей деятельности Департамента;

знание судебной практики Конституционного Суда Российской Федерации, Верховного Суда Российской Федерации, Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации в сфере соответствующей деятельности Департамента;

знание основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере законодательства об административных правонарушениях и административной ответственности;

знание основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере гражданского законодательства;

знание судебной практики Конституционного Суда Российской Федерации, Верховного Суда Российской Федерации, Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации в сфере гражданского законодательства;
знание основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере земельного, жилищного и градостроительного законодательства;

знание основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере бесплатной юридической помощи и правового просвещения;
порядок обеспечения сохранности и государственного учета документов;

порядок составления планово-отчетной документации;

научные и методические разработки, технические требования стандартов в области обеспечения сохранности документов;

передовой отечественный и зарубежный опыт в области государственного управления и в сфере обеспечения сохранности 
и государственного учета документов;

методы подготовки методических пособий, принципов организации деятельности в сфере обеспечения сохранности 
и государственного учета документов;

основы документационного обеспечения управления;
основные нормативные и методические документы федеральных органов государственной власти по вопросам деятельности архива;

порядок систематизации и классификации архивных документов;

виды справочно-поисковых средств архива;

порядок составления планово-отчетной документации;

основы документационного обеспечения управления;
перечни документов с указанием сроков хранения федеральных органов исполнительной власти.

8.2.4. Гражданский служащий должен обладать следующими  профессиональными умениями:
работа со справочными правовыми системами «Консультант Плюс», «Гарант» на профессиональном уровне;

умение выяснять точный смысл, содержание нормативных правовых актов (норм), используя различные виды толкования;

использование официально-делового стиля при составлении правовых документов ненормативного характера;

использование правил юридической техники для составления нормативных правовых актов;

практическое применение Кодекса Российской Федерации 
об административных правонарушениях;

судебное представительство;
обеспечение сохранности особо ценных и уникальных документов;
организация и проведение учета документов, находящихся 
на временном хранении в организациях, выступающих в качестве источников комплектования федеральных государственных архивов, государственных архивов субъектов Российской Федерации, муниципальных архивов, а также находящихся на депозитарном хранении в федеральных органах исполнительной власти 
и организациях.
8.2.5. Гражданский служащий должен обладать следующими функциональными знаниями: 
принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

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

процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

ограничения при проведении проверочных процедур;

меры, принимаемые по результатам проверки;

плановые (рейдовые) осмотры;

основания проведения и особенности внеплановых проверок;

принципы предоставления государственных услуг;

требования к предоставлению государственных услуг;

порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента;

порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;

понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;

права заявителей при получении  государственных услуг;

обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;

стандарт предоставления государственной услуги: требования 
и порядок разработки;
порядок работы со служебной информацией и персональными данными; 

основы делопроизводства.
8.2.6. Гражданский служащий должен обладать следующими  функциональными умениями:
проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);
проведение плановых и внеплановых выездных проверок;

формирование и ведение реестров для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;
осуществление контроля исполнения предписаний, решений 
и других распорядительных документов;

прием и согласование документации, заявок, заявлений;

предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;

прием квалификационных экзаменов;

рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

проведение консультаций;

выдача лицензий, квалификационных аттестатов по результатам предоставления государственной услуги.

III. Должностные обязанности, права

и ответственность гражданского служащего

9. Основные права и обязанности гражданского служащего, 
а также ограничения, запреты и требования, связанные с гражданской службой, предусмотрены статьями 14 - 18 Федерального закона 
от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», служебным распорядком Департамента 
и иными правовыми актами.

Обязанности главного государственного инспектора 
по противодействию коррупции регулируются Федеральным законом 
от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и иными нормативными правовыми актами.
10. Должностные обязанности главного государственного инспектора:
экспертиза и подготовка проектов заключений по результатам экспертизы нормативных правовых актов, иных документов;

антикоррупционная экспертиза проектов нормативных правовых актов Департамента;

разработка проектов нормативных правовых актов, управленческих и иных решений по направлениям деятельности;

подготовка проектов ответов на запросы органов государственной власти, организаций и граждан; 

взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями и гражданами в пределах своей компетенции; 

анализ практики применения действующего законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Марий Эл 
по вопросам своей компетенции;

в соответствии с решением руководителя Департамента участие 
в деятельности комиссий (рабочих групп и т.п.), образуемых 
в Департаменте; 
участие в совещаниях, семинарах, конференциях и иных мероприятиях, в том числе ведение протоколов и оформление принятых решений;

сбор и обработка информационных материалов, характеризующих состояние и тенденции развития государственного жилищного надзора, лицензирования и лицензионного контроля;

участие в работе с кадровым резервом Департамента;

проведение проверок и других мероприятий по государственному жилищному надзору, лицензированию и лицензионному контролю;

оформление проектов определений и постановлений по делам 
об административных правонарушениях в сфере осуществления регионального государственного жилищного надзора;

участие в осуществлении судебной защиты прав и законных интересов Департамента;

участие в подготовке заключений по вопросам правового характера, возникающим в процессе деятельности отдела;
ведение делопроизводства по направлению своей деятельности; 

ведение информационной документации по правовой работе отдела;

оказание консультативно-методической и иной помощи предприятиям жилищно-коммунального хозяйства и гражданам 
по вопросам содержания, эксплуатации и ремонта жилищного фонда 
и предоставления коммунальных услуг;

организация и ведение делопроизводства в соответствии 
с Инструкцией по делопроизводству в Департаменте, утвержденной приказом Департамента:

регистрация приказов (распоряжений) Департамента;

прием и регистрация корреспонденции, направление ее 
в структурные подразделения;

в соответствии с резолюцией руководителя Департамента направление документов на исполнение, создание банков данных;

ведение учета прохождения документальных материалов, предоставление необходимых справок по зарегистрированным документам;

ведение учета получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизация и хранение документов текущего архива;

обеспечение удобного и быстрого поиска документов;

формирование документов и дел по закрепленному участку работы и в соответствии с утвержденной номенклатурой;
подготовка документов к последующему хранению 
и использованию (экспертиза ценности, оформление дел, составление описей), передача законченных производством дел в архив Департамента;
прием документов на подпись руководителю Департамента, проверка правильность их составления и оформления;

обеспечение сохранности проходящей служебной документации;

представление годового отчета о профессиональной служебной деятельности;
представление ежегодно не позднее 1 апреля года, следующего 
за отчетным, сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей гражданского служащего;

другие поручения руководителя Департамента в соответствии 
с законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Марий Эл в установленной сфере деятельности.

11. В пределах своей служебной компетенции гражданский служащий наделен следующими правами, необходимыми 
для реализации должностных обязанностей: 
принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;
в соответствии с законодательством и в пределах предоставленных полномочий осуществлять планирование профессионального развития гражданских служащих, проводить занятия в рамках аппаратной учебы, семинаров, круглых столов и др.;
по поручению представителя нанимателя участвовать в качестве независимого эксперта в составе аттестационных и конкурсных комиссий организаций; 

участвовать в совещаниях, семинарах, конференциях по вопросам, находящимся в его ведении.
12. Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного инспектора, за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей; за несоблюдение ограничений, запретов и требований, связанных с гражданской службой; за нарушение законодательства Российской Федерации, повлекшее нарушение прав 
и охраняемых законом интересов граждан, организаций, Российской Федерации и Республики Марий Эл; за разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи 
с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающих их честь и достоинство.

IV. Перечень вопросов, по которым гражданский

служащий вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

13. Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного инспектора, в соответствии со своей служебной компетенцией:

13.1. Вправе самостоятельно принимать следующие управленческие и иные решения:
проводить анализ работы на вверенном участке;

готовить заключения на проекты нормативных правовых актов и других документов по вопросам, находящимся в сфере его компетенции;
организовывать и проводить обучающие семинары по вопросам своей компетенции.

13.2. Обязан самостоятельно принимать следующие управленческие и (или) иные решения:

планирование мероприятий по вопросам своей деятельности;

по взаимодействию с организациями по вопросам своей компетенции.

V. Перечень вопросов, по которым гражданский

служащий вправе или обязан участвовать при подготовке

проектов нормативных правовых актов и (или) проектов
управленческих и иных решений

14. Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного инспектора, в соответствии со своей служебной компетенцией:

14.1. Вправе участвовать в подготовке следующих проектов нормативных правовых актов Республики Марий Эл и (или) проектов управленческих и иных решений:
при подготовке нормативных правовых актов 
по совершенствованию деятельности Департамента, организации 
и обеспечению надлежащих условий профессиональной служебной деятельности; 
при подготовке материалов проверок;

при подготовке административных материалов.

14.2. Обязан участвовать в подготовке следующих проектов нормативных правовых актов Республики Марий Эл и (или) проектов управленческих и иных решений:
нормативных правовых актов Республики Марий Эл 
и Департамента, иных документов Департамента по вопросам установленной сферы деятельности.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений

15. Подготовка, рассмотрение проектов управленческих и (или) иных решений гражданским служащим, замещающим должность главного государственного инспектора, осуществляются с учетом сроков, установленных:

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

административными регламентами, Инструкцией 
по делопроизводству в Департаменте, а также иными правовыми актами Департамента;
начальником отдела, руководителем и заместителем руководителя Департамента.
VII. Порядок служебного взаимодействия

16. Служебное взаимодействие в связи с исполнением должностных обязанностей строится на основе соблюдения требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Служебное взаимодействие с гражданами в связи с исполнением должностных обязанностей осуществляется в порядке, определенном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Служебное взаимодействие организуется в порядке, предусмотренном Положением о Департаменте государственного жилищного надзора Республики Марий Эл, утвержденным постановлением Правительства Республики Марий Эл от 16 мая 2016 г. № 217 «Вопросы осуществления регионального государственного жилищного надзора на территории Республики Марий Эл», Инструкцией по делопроизводству в Департаменте.
17. Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного инспектора, в соответствии со своей служебной компетенцией осуществляет взаимодействие:

с гражданскими служащими Республики Марий Эл 
в Департаменте;

с гражданскими служащими и иными работниками государственных органов, муниципальными служащими органов местного самоуправления, с должностными лицами и гражданами.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям 

18. Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного инспектора, участвует в предоставлении гражданам и организациям государственной услуги по лицензированию предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами в соответствии с административным регламентом Департамента государственного жилищного надзора Республики Марий Эл по предоставлению государственной услуги по лицензированию предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами, утвержденным приказом Департамента.

IX. Показатели эффективности

и результативности профессиональной служебной деятельности

гражданского служащего

19. С учетом должностных обязанностей основными показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего являются:

профессиональная компетентность (знание законодательных, нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

соблюдение сроков выполнения поручений, установленных законодательством, нормативными правовыми актами или руководством Департамента;

качество выполненной работы (подготовка документов 
в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

отсутствие обоснованных жалоб со стороны граждан 
и организаций на качество проведенных консультаций, подготовленных заключений и ответов на обращения и запросы;

отсутствие дисциплинарных взысканий по вопросам профессиональной служебной деятельности;

соблюдение сроков проведения проверочных мероприятий.
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