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П О Л О Ж Е Н И Е
об отделе правовой, кадровой работы и лицензионного контроля Департамента государственного жилищного надзора 
Республики Марий Эл
1. Общие положения

1.1. Отдел правовой, кадровой работы и лицензионного контроля Департамента государственного жилищного надзора Республики 
Марий Эл (далее – отдел) является структурным подразделением Департамента государственного жилищного надзора Республики Марий Эл (далее – Департамент), обеспечивающим осуществление:

регионального государственного жилищного надзора, лицензионного контроля за предпринимательской деятельностью по управлению многоквартирными домами на территории Республики 
Марий Эл (далее – лицензионного контроля) и лицензирования деятельности по управлению многоквартирными домами на территории Республики Марий Эл (далее – лицензирование);
реализации функций в сфере правовой работы, государственной гражданской службы и кадров, а также правовое обеспечение деятельности Департамента; 
совершенствование регионального законодательства, регулирующего вопросы, входящие в компетенцию Департамента, качества проектов нормативных правовых актов.

1.2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными документами Минстроя России, Конституцией Республики Марий Эл, законами Республики Марий Эл, указами и распоряжениями Главы Республики Марий Эл, постановлениями и распоряжениями Правительства Республики Марий Эл, Положением о Департаменте государственного жилищного надзора Республики Марий Эл, иными нормативными правовыми актами, а также настоящим положением.
1.3. Отдел в своей деятельности взаимодействует с органами государственной власти Российской Федерации и Республики Марий Эл, органами местного самоуправления, общественными объединениями и иными организациями, гражданами.

2. Задачи и функции отдела
2.1. Основными задачами отдела являются: 

лицензионный контроль за предпринимательской деятельностью по управлению многоквартирными домами на территории Республики 
Марий Эл (далее – лицензионного контроля) и лицензирования деятельности по управлению многоквартирными домами на территории Республики Марий Эл (далее – лицензирование)

правовое сопровождение осуществления регионального государственного жилищного надзора в целях предупреждения, выявления и пресечения нарушений органами государственной власти, органами местного самоуправления, а также юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и гражданами установленных в соответствии с жилищным законодательством;

осуществление лицензионного контроля за соблюдением лицензионных требований, установленных к лицензиатам
в соответствии с жилищным законодательством, а также
за соблюдением лицензиатом стандартов управления многоквартирными домами по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

осуществление лицензирования;
правовое обеспечение исполнения функций Департамента;

правовое обеспечение деятельности Департамента и его структурных подразделений;
представление интересов Департамента в судах в соответствии с установленным порядком;
кадровое обеспечение деятельности Департамента в области государственной гражданской службы;

обеспечение делопроизводства в Департаменте;
обеспечение деятельности Департамента в области информационных технологий.

2.2. Для решения поставленных задач отдел исполняет следующие функции:

2.2.1. В части осуществления лицензионного контроля:
1) организует и проводит проверки выполнения юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями обязательных требований к:
содержанию общего имущества в многоквартирном доме;

определению состава, содержанию и использованию общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме;

управлению многоквартирными домами;

выполнению лицами, осуществляющими управление многоквартирными домами, а также юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями, осуществляющими деятельность по выполнению услуг по содержанию и (или) работ по ремонту общего имущества в многоквартирном доме, при непосредственном управлении многоквартирным домом собственниками помещений в таком доме), услуг и работ по содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

раскрытию информации в соответствии с утвержденным Правительством Российской Федерации стандартом раскрытия информации организациями, осуществляющими деятельность в сфере управления многоквартирными домами;

созданию и деятельности товарищества собственников жилья либо жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива, соблюдению прав и обязанностей их членов;

созданию и деятельности советов многоквартирных домов;

порядку и условиям заключения договоров управления многоквартирными домами и иных договоров, обеспечивающих управление многоквартирным домом, в том числе содержание и ремонт общего имущества в многоквартирном доме, договоров, содержащих условия предоставления коммунальных услуг, и договоров об использовании общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме;

других обязательных требований к использованию и сохранности жилищного фонда независимо от его форм собственности, установленных жилищным законодательством и законодательством об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности;
2) принимает предусмотренные законодательством Российской Федерации меры по пресечению и контролю за устранением выявленных нарушений;
3) осуществляет систематическое наблюдение за выполнением обязательных требований, анализ и прогнозирование состояния выполнения обязательных требований при осуществлении органами государственной власти, органами местного самоуправления, а также юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и гражданами своей деятельности;
4) осуществляет производство по делам об административных правонарушениях в рамках своих полномочий в соответствии с законодательством Российской Федерации;
5) принимает предусмотренные законодательством Российской Федерации меры по пресечению нарушений правил обеспечения безопасного использования и содержания внутридомового и внутриквартирного газового оборудования;

6) осуществляет лицензионный контроль за соблюдением лицензионных требований, установленных к лицензиатам
в соответствии с жилищным законодательством, а также
за соблюдением лицензиатом стандартов управления многоквартирными домами по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

7) взаимодействует с органами муниципального жилищного контроля в соответствии с Законом Республики Марий Эл
от 27 августа 2012 г. № 50-З «О взаимодействии органов муниципального жилищного контроля с органом государственного жилищного надзора в Республике Марий Эл»;
8) взаимодействует с общественными объединениями и иными организациями по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
2.2.2. В части правового обеспечения деятельности Департамента:
1) участвует в разработке проектов нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Республики Марий Эл, Департамента;

2) проводит правовую экспертизу правовых актов и осуществляет их визирование; 

3) осуществляет правовую экспертизу проектов должностных регламентов гражданских служащих; 

4) проводит правовую экспертизу писем и визирует проекты писем, направляемых в органы государственной власти Российской Федерации, а также в адрес иных организаций и граждан, содержащие разъяснения по вопросам правового характера, входящим 
в компетенцию отдела;

5) проводит антикоррупционную экспертизу нормативных правовых актов Департамента и готовит заключения по результатам экспертизы;

6) проверяет на соответствие законодательству и визирует проекты договоров, государственных контрактов и соглашений, заключаемых Департаментом;

7) осуществляет правовую экспертизу проектов документаций, извещений об осуществлении закупок товаров, работ, услуг для нужд Департамента;

8) представляет в установленном порядке в судебных органах права и законные интересы Департамента, отнесенным к компетенции Департамента;
9) осуществляет подготовку и направление в суды исковых заявлений по основаниям, установленным законодательством Российской Федерации, в соответствии с поручением руководителя Департамента;

10) осуществляет в соответствии с законодательством работу по комплектованию, хранению, учету и использованию судебных документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела;
11) представляет интересы Департамента в отношениях с органами государственной власти и органами местного самоуправления, с иными организациями и гражданами в соответствии с поручением руководителя Департамента;
12) осуществляет правовую экспертизу исполнительных документов, поступивших на исполнение, документов, отменяющих, приостанавливающих исполнение судебного акта, документов об отсрочке, о рассрочке или об отложении исполнения судебных актов, документов, возобновляющих исполнение судебных актов, а также иных документов, связанных с организацией исполнения судебных актов; 
13) подготавливает заключения по вопросам правового характера, возникающим в процессе деятельности Департамента;

14) осуществляет правовое сопровождение контрольных мероприятий, проводимых Департаментом в рамках реализации функций по контролю и надзору в установленной сфере деятельности;

15) осуществляет внутренний контроль соответствия деятельности структурных подразделений по исполнению государственных функций и полномочий требованиям нормативных правовых актов и принятых управленческих решений в установленной сфере деятельности.
2.2.3. В части кадрового обеспечения деятельности Департамента осуществляет функции, установленные статьей 44 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ (далее – Федеральный закон), которые включают в себя:

1) формирование кадрового состава для замещения должностей гражданской службы;
2) подготовку предложений о реализации положений Федерального закона, других федеральных законов и иных нормативных правовых актов о гражданской службе и внесение указанных предложений руководителю Департамента;
3) организацию подготовки проектов актов Департамента, связанных с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской службы, увольнением гражданского служащего с гражданской службы и выходом его на пенсию за выслугу лет, и оформление соответствующих решений Департамента;
4) ведение трудовых книжек гражданских служащих;
5) ведение личных дел гражданских служащих;
6) ведение реестра гражданских служащих Департаменте;
7) оформление и выдачу служебных удостоверений гражданских служащих;
8) обеспечение деятельности комиссии по урегулированию конфликтов интересов;
9) организацию и обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы и включение гражданских служащих в кадровый резерв;
10) организацию и обеспечение проведения аттестации гражданских служащих;
11) организацию и обеспечение проведения квалификационных экзаменов гражданских служащих;
12) организацию заключения договоров о целевом приеме и договоров о целевом обучении;
13) организацию дополнительного профессионального образования гражданских служащих;
14) формирование кадрового резерва, организацию работы с кадровым резервом и его эффективное использование;
15) обеспечение должностного роста гражданских служащих;
16) организацию проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;
17) организацию проведения служебных проверок;
18) организацию проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также соблюдения гражданскими служащими ограничений, установленных Федеральным законом и другими федеральными законами;
19) консультирование гражданских служащих по правовым и иным вопросам гражданской службы.
20) осуществление в соответствии с законодательством иных функций в сфере гражданской службы и кадровой работы.

2.2.4. В части организации и обеспечения функционирования делопроизводства:

1) осуществление приема входящей корреспонденции, проверка целостности вложений, вскрытие конвертов, систематизация 
документов на регистрируемые и нерегистрируемые и распределение документов на подлежащие передаче руководителю Департамента для рассмотрения и вынесения резолюции, и подлежащие передаче на исполнение в структурные подразделения Департамента;

2) регистрация документов в электронной базе данных;

3) контроль за правильностью оформления документов, представляемых на подпись руководителю Департамента;

4) обработка и регистрация документов, поступивших 
по факсимильной связи и электронной почте;

5) регистрация приказов по основной деятельности и личному составу;

6) разработка правовых актов по вопросам организации делопроизводства и архивного дела;

7) разработка номенклатуры дел совместно со структурными подразделениями;

8) ведение архива Департамента;

9) отбор и принятие от структурных подразделений на хранение дел с документами постоянного и длительного срока хранения;

10) организация работы экспертной комиссии Департамента 
по определению архивной ценности и состояния документального фонда Департамента, актированию и уничтожению документов с истекшими сроками хранения;

18) контроль за использованием гражданскими служащими установленных форм официальных бланков документов, клише 
печатей и штампов, а также за соблюдением требований 
по формированию дел;

19) оказание методической помощи структурным подразделениям в организации работы с документами;

20) подготовка ответов на запросы граждан и организаций 
о представлении архивных справок и копий документов ведомственного хранения;

21) создание, систематическое обновление и использование справочно-информационной базы данных по архивным документам;

22) контроль исполнения требований Инструкции 
по делопроизводству в Департаменте при подготовке проектов документов, а также соблюдение исполнителями установленного порядка согласования проектов документов и представления согласованных проектов документов руководителю Департамента;

2.2.5. В части организации и обеспечения контроля за исполнением документов вышестоящих органов и решений руководителя Департамента:

1) введение в базу данных информации о зарегистрированных документах, направленных исполнителям, и о сроках их исполнения;

2) направление в порядке предупредительного контроля исполнителям напоминаний о сроках исполнения документов;

3) представление информации о результатах исполнения контрольных документов государственными гражданскими служащими по запросу руководителя Департамента и его заместителя;

4) представление информации руководителю Департамента и его заместителю о фактах неисполнения или несвоевременного исполнения документов в Департаменте;

2.2.6. В части организации работы с обращениями граждан и личного приема граждан:

1) регистрация обращений граждан в базе данных и заполнение регистрационных форм, передача обращений граждан для резолюции руководителю Департамента;

2) обобщение ежеквартально совместно со структурными подразделениями Департамента работы с обращениями граждан 
в Департаменте;

3) организация личного приема граждан в Департаменте;

4) контроль за деятельностью структурных подразделений по вопросам работы с обращениями граждан;

5) осуществление приема граждан, рассмотрение обращений организаций и граждан, связанных с направлениями деятельности отдела.

2.2.7. В части обеспечения деятельности Департамента в области информационных технологий:

1) обеспечивает в пределах своей компетенции выполнение норм и требований по технической защите информации, сведений ограниченного доступа, не составляющих государственную тайну, а также сведений ограниченного распространения, в случае, если предполагается защищать также и информацию ограниченного распространения с пометкой «Для служебного пользования»;

2) принимает участие в тестировании и внедрении прикладного программного обеспечения, используемого при реализации функций Департамента;

3) поддерживает в актуальном состоянии контент сайта Департамента в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

4) участвует в подготовке проектов правовых актов, регламентирующих деятельность Департамента по работе официального сайта Департамента в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

6) участвует в информационном обеспечении работы официального сайта Департамента в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в части процедур и сроков публикации информации и размещения информации. 

3. Права отдела 

3.1. Отдел имеет право:

3.1.1. Организовывать и проводить проверки в пределах установленных полномочий в соответствии действующим законодательством.

3.1.2. Должностные лица отдела, являющиеся государственными жилищными инспекторами, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, имеют право:

запрашивать и получать на основании мотивированных письменных запросов от органов государственной власти, органов местного самоуправления, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан информацию и документы, необходимые для проверки соблюдения обязательных требований;

беспрепятственно по предъявлении служебного удостоверения и копии распоряжения о назначении проверки посещать территорию и расположенные на ней многоквартирные дома; с согласия собственников помещений в многоквартирном доме посещать жилые помещения; проводить исследования, испытания, расследования, экспертизы и другие мероприятия по контролю; 
выдавать предписания о прекращении нарушений обязательных требований, об устранении выявленных нарушений, о проведении мероприятий по обеспечению соблюдения обязательных требований;

составлять протоколы об административных правонарушениях, связанных с нарушениями обязательных требований;

направлять в уполномоченные органы материалы, связанные с нарушениями обязательных требований, для решения вопросов о возбуждении уголовных дел по признакам преступлений.
3.1.3. Обращаться в суд с заявлениями в случаях, предусмотренных часть 6 статьи 20 Жилищного кодекса Российской Федерации;
3.1.4. Привлекать экспертов и экспертные организации, аккредитованные в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 августа 2009 г. № 689, для проведения необходимых исследований (включая научные исследования), испытаний, экспертиз, анализа и оценки.

4.Организация деятельности

4.1. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность 
и освобождаемый от должности руководителем Департамента в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

4.2. Начальник отдела:

несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач;

производит разграничение функций специалистов отдела, разрабатывает их должностные регламенты, утверждаемые руководителем Департамента;

издает распоряжения, дает указания, обязательные для исполнения специалистами отдела, в пределах своей компетенции;

осуществляет иные полномочия в соответствии с действующим законодательством.
______________
