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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

государственного гражданского служащего – 
начальника отдела надзора за соблюдением правил землепользования и застройки инспекции ГСН Калужской области

1.1. Должность государственной гражданской службы (далее – должность гражданской службы) начальника отдела надзора за соблюдением правил землепользования и застройки инспекции ГСН Калужской области относится к главной группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

1.2. Область профессиональной служебной деятельности государственного служащего: Регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства.

1.3. Вид профессиональный служебной деятельности государственного гражданского служащего: Осуществление государственного строительного надзора.

1.4. Назначение и освобождение от должности начальника отдела надзора за соблюдением правил землепользования и застройки осуществляется начальником инспекции ГСН Калужской области или заместителем начальника инспекции ГСН Калужской области.

1.5. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела надзора за соблюдением правил землепользования и застройки, непосредственно подчиняется начальнику инспекции ГСН Калужской области.

1.6. В период временного отсутствия начальника отдела надзора за соблюдением правил землепользования и застройки исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого государственного гражданского служащего отдела надзора за соблюдением правил землепользования и застройки инспекции ГСН Калужской области.

1.7. На государственного гражданского служащего, замещающего должность начальника отдела надзора за соблюдением правил землепользования и застройки инспекции ГСН Калужской области, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей другого государственного гражданского служащего отдела надзора за соблюдением правил землепользования и застройки инспекции ГСН Калужской области.

II. Квалификационные требования
Для замещения должности начальника отдела надзора за соблюдением правил землепользования и застройки инспекции ГСН Калужской области устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования

2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела надзора за соблюдением правил землепользования и застройки инспекции ГСН Калужской области, должен иметь высшее образование не ниже уровня специалист/магистратура.
2.1.2. Для должности начальника отдела надзора за соблюдением правил землепользования и застройки инспекции ГСН Калужской области стаж государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки, указанными в п. 2.2.1., составляет 2 (два) года.

2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела надзора за соблюдением правил землепользования и застройки инспекции ГСН Калужской области, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
 1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

 2)   знаниями основ:


а) Конституции Российской Федерации,


б)Федерального закона от 27.05.2003 №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;


в) Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;


г) Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.


2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность ведущий специалист отдела надзора за соблюдением правил землепользования и застройки инспекции ГСН Калужской области, включают следующие умения.

Общие умения:

- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.
2.2. Профессионально-функциональные

квалификационные требования

2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела надзора за соблюдением правил землепользования и застройки инспекции ГСН Калужской области, должен иметь высшее образование не ниже уровня специалист/магистратура.
2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела надзора за соблюдением правил землепользования и застройки инспекции ГСН Калужской области, должен обладать следующими базовыми знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
1) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 №195-ФЗ;
2) Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

3) Федеральный закон от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

4) Федеральный закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ « О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

5) Федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» (в части структуры законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации);

6) Федеральный закон от 10.01.2002№ 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;
7) Федеральный закон от 02.03.2007 №25 «О муниципальной службе в Российской Федерации» (в части взаимосвязи муниципальной службы и государственной гражданской службы);
8) Федеральный закон от 02 мая 2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

9) Федеральный закон от 01.12.2007 № 315-ФЗ «О саморегулируемых организациях»;

10) Федеральный закон от 22.07.2008 № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности»;

11) Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

12) Федеральный закон от 23.11.2009 № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
13) Федеральный закон от 30.12.2009 №384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»;

14) постановление Правительства Российской Федерации от 13.08.1997 №1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»;

15) постановление Правительства Российской Федерации от 19.01.2005 № 30 «О типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти»;

16) постановление Правительства Российской от 01.02.2006 № 54 «О государственном строительном надзоре в Российской Федерации»;

17) постановление Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 № 87 «О составе разделов проектной документации и требованиям к их содержанию»;
18) постановление Правительства Российской от 21.06.2010 №468 «О порядке проведения строительного контроля при осуществлении строительства, реконструкции и капитального ремонта объектов капитального строительства»;
19) постановление Правительства Российской Федерации от 24.03.2011 № 207 «О минимально необходимых требованиях к выдаче саморегулируемыми организациями свидетельств о допуске к работам на особо опасных и технически сложных объектах капитального строительства, оказывающим влияние на безопасность указанных объектов»;

20) постановление Правительства Российской Федерации от 25.04.2012 № 390 «О противопожарном режиме»;

21) постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 851 «О порядке раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения»;
22) постановление Правительства Российской Федерации от 17.12.2012 № 1318 «О порядке проведения федеральными органами исполнительной власти оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов, проектов поправок к проектам федеральных законов и проектов решений Совета Евразийской экономической комиссии, а также о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации».

В должностной регламент государственного гражданского служащего могут быть включены иные правовые акты, знание которых необходимы для надлежащего исполнения гражданскими должностных обязанностей.
2.2.3. Иные профессиональные знания начальника отдела надзора за соблюдением правил землепользования и застройки инспекции ГСН Калужской области должны включать:

1)назначение, задачи и способы осуществления надзорных мероприятий;
2)порядок организации внеплановых проверок, оформление результатов контрольно-надзорных мероприятий при строительстве и реконструкции объектов капитального строительства;
3)порядок подготовки материалов и рассмотрения дел об административных правонарушениях;

4)порядок привлечения к административной ответственности за нарушение требований законодательства о градостроительной деятельности при строительстве и реконструкции объектов капитального строительства;

5)требования пожарной безопасности при строительстве и реконструкции объектов капитального строительства;
6)требования охраны окружающей среды при строительстве и реконструкции объектов капитального строительства;
7)требования в области санитарно-эпидемиологического благополучия населения.
2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела надзора за соблюдением правил землепользования и застройки инспекции ГСН Калужской области, должен обладать следующими профессиональными умениями:

1)организация и проведение соответствующих контрольно-надзорных мероприятий в процессе строительства, реконструкции объектов капитального строительства;

2)оформление результатов контрольно-надзорной деятельности и применение мер административного воздействия;

3)подготовка и рассмотрения материалов дел об административных правонарушениях;

4)подготовка и направление в органы местного самоуправления уведомлений о выявлении самовольной постройки в соответствии с градостроительным законодательством.
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела надзора за соблюдением правил землепользования и застройки, должен обладать следующими функциональными знаниями:
1)принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

2)виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

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

4) процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

5) организация при проведении проверочных процедур;

6) меры, принимаемые по результатам проверки;

7) основания и особенности проведения внеплановой проверки;

2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела надзора за соблюдением правил землепользования и застройки инспекции ГСН Калужской области, должен обладать следующими функциональными умениями:

1) проведение внеплановых документарных проверок;

2) проведение внеплановых выездных проверок;

3) осуществление контроля исполнения решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности гражданского служащего

Перечень основных задач, возложенных 
на гражданского служащего

- 
рассмотрение обращений и другой информации о нарушении градостроительного законодательства, в том числе информации об объектах, имеющих признаки самовольного строительства;

-
проведение проверок объектов, имеющих признаки самовольного строительства;

-
направление в органы местного самоуправления уведомлений о выявлении самовольных построек.

Должностные обязанности, возлагаемые
на гражданского служащего 

1) Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации и обеспечит их заполнение;

2)  Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентов;

3) Исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
4) Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

5) Соблюдать служебный распорядок государственного органа;

6) Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

7) Не разглашать сведения, составляющие государственную тайну и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

8) Беречь государственное имущество, в том числе представленное ему для исполнения должностных обязанностей;

9) Представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им дохода и принадлежащем ему на праве собственности имущества, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее- сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера);
10) Сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

11) Соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами;

12) Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
13) Осуществлять государственный строительный надзор в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ и административным регламентом инспекции ГСН Калужской области по исполнению государственной функции «Осуществление регионального государственного строительного надзора при строительстве, реконструкции объектов капитального строительства».
14)  Выезжать в муниципальные образования Калужской области по заданию начальника инспекции ГСН Калужской области и его заместителя для проведения проверок объектов имеющих признаки самовольного строительства;
15)  Взаимодействовать с другими органами государственного надзора и контроля, органами экспертизы, СРО лицензирования, сертификации, научно – исследовательскими учреждениями, проектными и общественными организациями;

16) Подготавливать материалы по привлечению участников строительства к административной ответственности за правонарушения, в области строительства в порядке, установленном законодательством об административных правонарушениях;

17) Вносить предложения:
- о привлечении к ответственности должностных и юридических лиц, нарушивших законодательство Российской Федерации в области строительства и не выполняющих предписания органа государственного строительного надзора;

- о выдаче организациям и должностным лицам представлений о принятии мер по устранению причин административного правонарушения и условий, способствующих его совершению;

     18) подготавливать предложения по совершенствованию системы нормативных правовых, нормативно-технических документов, регламентирующих качество выполнения инженерных изысканий, проектных и строительно-монтажных работ, производство строительных материалов, конструкций и изделий, организационно-правовой порядок строительства;
    20) соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственного гражданского служащего;

    21)соблюдать требования к служебному поведению государственных гражданских служащих (ст.18 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» № 79-ФЗ);

   22)уведомлять представителя нанимателя (работодателя) или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
IV.Права гражданского служащего, связанные с осуществлением должностных обязанностей

Гражданский служащий имеет право на:

1) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;


2) ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;


3) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;


4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;


5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;


6) доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;


7) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;


8) ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;


9) защиту сведений о гражданском служащем;


10) должностной рост на конкурсной основе;


11) профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ и другими федеральными законами;


12) членство в профессиональном союзе;


13) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ и другими федеральными законами;


14) проведение по его заявлению служебной проверки;


15) защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;


16)  медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;


17) государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;


18) государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.

V. Порядок принятия решений

гражданским служащим

Перечень вопросов, по которым  гражданский

служащий, вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

1) составлять акты по результатам проведенных проверок объектов капитального строительства, уведомления о составлении протоколв об административном правонарушении, протоколы об административных правонарушениях в области строительства;

2) составлять протоколы об административных правонарушениях;

3) подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции, в том числе уведомления о выявлении самовольных построек.

Перечень вопросов, по которым гражданский

служащий вправе или обязан участвовать при

подготовке проектов нормативных правовых 

актов и (или) проектов управленческих решений


1) участвовать на заседаниях, собраниях инспекции по вопросам деятельности инспекции;

2) участвовать в обсуждении вопросов относительно исполняемых им обязанностей;

3) получать задание на проведение мероприятий по контролю и проверки;


4) предоставлять информацию о проделанной работе в ходе проведенных проверок.
5) участвовать в совместных проверках строящихся и реконструируемых объектов капитального строительства;
6) рассматривать обращения граждан, органов  государственной  власти, органов местного самоуправления и юридических лиц в сроки, установленные законодательством;
7)   проводить мероприятия по контролю и проверки объектов капитального
строительства;


8) выносить  определение  о   подготовке   к рассмотрению дела об административном правонарушении (назначению времени и места), истребованию необходимых дополнительных материалов по делу, назначению экспертизы, отложения рассмотрения дела, передачи протокола об административном правонарушении и других материалов дела на рассмотрение по подведомственности, направлению материалов об административном правонарушении в судебный орган;
9)   готовить постановление о назначении административного наказания или
о прекращении производства по делу об административном правонарушении за подписью начальника или заместителя начальника инспекции.
Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений,

порядок согласования и принятия данных решений

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству и нормативным правовым актами, указанными в п.п.2.2.2. настоящего регламента.

В иных случаях государственный служащий соблюдает установленные законодательством, приказами, указаниями и распоряжениями вышестоящего руководства сроки и процедуры рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок их согласования и принятия.

Порядок согласования и принятия решений устанавливается законодательством Российской Федерации, приказами, указаниями и распоряжениями вышестоящего руководства.

VI. Служебное взаимодействие гражданского служащего

Порядок служебного взаимодействия 

гражданского служащего

1) служебное взаимодействие гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими инспекции, иных органов государственной власти и местного самоуправления, гражданами и организациями осуществляются в порядке, установленном действующим федеральным законодательством, действующим законодательством субъекта Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, а также указаниями непосредственного руководителя гражданского служащего.


2) вносить предложения начальнику инспекции ГСН по повышению эффективности совместной деятельности структурных подразделений инспекции.

3) осуществлять руководство деятельностью сотрудников отдела надзора за соблюдением правил землепользования и застройки.

VII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям в соответствии с административным регламентом

государственного органа


Инспекция государственного строительного надзора Калужской области не оказывает государственных услуг.
VIII. Показатели эффективности и результативности

Показатели, характеризующие выполнение 

должностных обязанностей гражданским служащим

1) В организации труда:


- производительность (выполняемый объем работ);


- результативность (мера достижения поставленных целей);


- интенсивность труда (способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ);


- соблюдение трудовой дисциплины.


2) своевременность и оперативность, т.е. выполнение поручений в установленные законодательством, должностным регламентом или руководством сроки.


3) качество выполненной работы:


- подготовка документов в соответствии с установленными требованиями:


- полное и логичное изложение материала;


- юридически грамотное составление документа;


- отсутствие стилистических и грамматических ошибок.


4) Профессионализм:


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


- способность выполнять должностные функции самостоятельно;


- способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;


- осознание ответственности за последствия своих действий и принимаемых решений;

IX. Ответственность гражданского служащего

Гражданский служащий, замещающий

данную должность, несет:

1) юридическую ответственность;


2) дисциплинарную, материальную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством за:


- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;


- действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;


- нарушение действующего законодательства, невыполнение правовых актов Законодательного Собрания Калужской области, постановлений Правительства Калужской области, приказов и распоряжений начальника инспекции;


- непринятие мер и санкций к лицам, нарушившим законодательные и нормативно-технические требования;


- за качество составления, оформление, точность содержания документов в пределах своей компетенции;


- за правильность, точность и своевременность введения сведений, полученные в ходе осуществления государственного строительного надзора, в информационные системы инспекции.  

«Ознакомлен»
________________    _________________  «______»_______________2021 год
