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Отдел контроля начисления платы
за жилищно-коммунальные услуги

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

________________ № ___________
г. Нижний Новгород

	УТВЕРЖДЕН
приказом государственной жилищной инспекции Нижегородской области
от 07.10.2022 № 515-129/22п/од
(в редакции приказа государственной жилищной инспекции Нижегородской области от 05.06.2023                            
 № 515-96/23П/од)




заместителя начальника отдела - ведущего государственного жилищного инспектора Нижегородской области 


I. Общие положения

1.1. Должность государственной гражданской службы Нижегородской области  заместителя начальника отдела контроля начисления платы за жилищно-коммунальные услуги государственной жилищной инспекции Нижегородской области – ведущего государственного жилищного инспектора Нижегородской области (далее – заместитель начальника отдела) в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Нижегородской области, утвержденным Законом Нижегородской области от 30 декабря 2005 г. № 225-З «О государственных должностях Нижегородской области и Реестре должностей государственной гражданской службы Нижегородской области», относится к ведущей группе должностей государственной гражданской службы (группа 3) категории «Руководители». 
1.2. Область профессиональной служебной деятельности: регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства. 
Вид профессиональной служебной деятельности: регулирование в сфере капитального строительства и капитального ремонта; регулирование в сфере коммунальных и эксплуатационных услуг. 
1.3. Заместитель начальника отдела назначается на должность и освобождается от замещаемой должности руководителем государственной жилищной инспекции Нижегородской области – главным государственным жилищным инспектором Нижегородской области (далее – руководитель инспекции, инспекция) в порядке, установленном действующим законодательством. 
1.4. Заместитель начальника отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела контроля начисления платы за жилищно-коммунальные услуги инспекции – заместителю главного государственного жилищного инспектора Нижегородской области (далее – начальник отдела, отдел).
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II. Квалификационные требования

Для замещения должности заместителя начальника отдела устанавливаются следующие квалификационные требования: 
2.1. Базовые квалификационные требования.
2.1.1. К уровню профессионального образования: высшее образование.
2.1.2. К стажу государственной гражданской службы или стажу работы специальности, направлению подготовки: требования не предъявляются. 
2.1.3. К базовым знаниям и умениям:
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знание 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», Устава Нижегородской области, Закона Нижегородской области от 30 декабря 2005 г. № 225-З «О государственных должностях Нижегородской области и Реестре должностей государственной гражданской службы Нижегородской области», Закона Нижегородской области от 10 мая 2006 г. № 40-З «О государственной гражданской службе Нижегородской области», Закона Нижегородской области от 7 марта 2008 г. № 20-З «О противодействии коррупции в Нижегородской области», постановления Правительства Нижегородской области от 11 декабря 2009 г. № 920 «Об утверждении Регламента Правительства Нижегородской области», постановления Правительства Нижегородской области от 28 декабря 2018 г. № 912 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Нижегородской области и их структурных подразделениях»; 
3) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий; 
4) умения включают в себя:
общие умения:
- умение мыслить стратегически (системно);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями;
- умение четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;
управленческие умения:
- умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения. 
2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования. 
2.2.1. Профессиональные квалификационные требования:
1) к специальности, направлению подготовки: требования не предъявляются;
2) к профессиональным знаниям и профессиональным умениям:
а) знания в сфере законодательства Российской Федерации и Нижегородской области:
- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
- Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;
- Федеральный закон от 24 июня 1998 г. № 89-ФЗ «Об отходах производства и потребления»;
- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- 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 30 декабря 2009 г. № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»;
- Федеральный закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;
- Федеральный закон от 21 июля 2014 г. № 209-ФЗ «О государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства»;
- Федеральный закон от 31 июля 2020 г. № 248-ФЗ «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 23 мая 2006 г. № 306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг и нормативов потребления коммунальных ресурсов в целях содержания общего имущества в многоквартирном доме»;
- 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 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 21 июля 2008 г.            № 549 «О порядке поставки газа для обеспечения коммунально-бытовых нужд граждан»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 6 мая 2011 г.            № 354 «Об утверждении Правил предоставления коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 3 апреля 2013 г.          № 290 «О минимальном перечне услуг и работ, необходимых для обеспечения надлежащего содержания общего имущества в многоквартирном доме, и порядке их оказания и выполнения»;
- 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 15 мая 2013 г.              № 416 «О порядке осуществления деятельности по управлению многоквартирными домами»;
[bookmark: _Hlk95659450]- постановление Правительства Российской Федерации от 28 октября 2014 г. № 1110 «О лицензировании предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2021 г.             № 1670 «Об утверждении общих требований к организации и осуществлению регионального государственного жилищного контроля (надзора)»;
- постановление Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27 сентября 2003 г. № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;
- Закон Нижегородской области от 28 ноября 2013 г. № 159-З «Об организации проведения капитального ремонта общего имущества в многоквартирных домах, расположенных на территории Нижегородской области»;
- Кодекс Нижегородской области об административных правонарушениях;
- постановление Правительства Нижегородской области от 29 ноября 2013 г. № 885 «Об утверждении Положения о государственной жилищной инспекции Нижегородской области»;
- постановление Правительства Нижегородской области от 28 октября 2021 г. № 958 «О региональном государственном жилищном надзоре на территории Нижегородской области»;
- постановление Правительства Нижегородской области от 28 февраля             2022 г. № 126 «О региональном государственном лицензионном контроле за осуществлением предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами на территории Нижегородской области»;
- иные нормативные правовые акты применительно к исполнению своих должностных обязанностей;
б) иные профессиональные знания:
- основные методы и порядок осуществления государственного контроля (надзора);  
- особенности управления в сферах осуществления регионального государственного жилищного надзора, а также лицензирования предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами, включая в себя осуществление регионального государственного лицензионного контроля за осуществлением предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами (далее – лицензионный контроль);
- процедура рассмотрения обращений граждан и юридических лиц;
в) профессиональные умения:
- контроль за соблюдением законодательства в сфере осуществления регионального государственного жилищного надзора, а также лицензионного контроля;
- эффективное взаимодействие с органами государственной власти, гражданами и организациями;
- организация работы по рассмотрению обращений граждан и юридических лиц и подготовка ответов на их обращения;
- анализ и мониторинг нормативных правовых актов в сфере осуществления регионального государственного жилищного надзора, а также лицензионного контроля. 
2.2.2. Функциональные квалификационные требования:
1) к функциональным знаниям:
- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления государственного контроля (надзора);
- особенности связей с общественностью в государственных органах;
[bookmark: _Hlk95652372]- процедура организации и проведения контрольных (надзорных) и профилактических мероприятий в отношении контролируемых лиц: порядок, этапы, инструменты проведения;
- основания и особенности проведения контрольных (надзорных) и профилактических мероприятий в отношении контролируемых лиц;
[bookmark: _Hlk95656337][bookmark: _Hlk95652404]- меры, принимаемые по результатам контрольных (надзорных) мероприятий в отношении контролируемых лиц, и предусмотренные действующим законодательством ограничения и запреты при проведении контрольных (надзорных) мероприятий;
2) к функциональным умениям:
- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
- организация и проведение контрольных (надзорных) и профилактических мероприятий в отношении контролируемых лиц;
- осуществление контроля исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений обязательных (лицензионных) требований, решений и других распорядительных документов;
- формирование и ведение реестров, перечней для обеспечения контрольных (надзорных) полномочий;
- возбуждение и рассмотрение дел об административных правонарушениях;
- организация и проведение семинаров, совещаний, рабочих групп и т.п.;
- рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, обращений (жалоб).

III. Должностные обязанности

Заместитель начальника отдела исполняет следующие должностные обязанности: 
3.1. Организует и осуществляет в рамках компетенции лицензионный контроль, предметом которого является соблюдение юридическими лицами независимо от организационно-правовой формы или индивидуальными предпринимателями, осуществляющими предпринимательскую деятельность по управлению многоквартирными домами на основании лицензии, лицензионных требований, а также региональный государственный жилищный надзор, предметом которого является соблюдение юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и гражданами обязательных требований, установленных жилищным законодательством, законодательством об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности в отношении жилищного фонда, за исключением муниципального жилищного фонда:
- требований к предоставлению коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов;
- правил изменения размера платы за содержание 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;
- правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание жилого помещения;
- правил предоставления, приостановки и ограничения предоставления коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов;
- требований энергетической эффективности и оснащенности помещений многоквартирных домов и жилых домов приборами учета используемых энергетических ресурсов;
- требований к порядку размещения ресурсоснабжающими организациями, лицами, осуществляющими деятельность по управлению многоквартирными домами, информации в государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства.
[bookmark: Par0]3.2. Организует и осуществляет в рамках компетенции государственный контроль (надзор) за соблюдением органами исполнительной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления установленных жилищным законодательством, законодательством об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности требований к использованию и сохранности жилищного фонда независимо от его формы собственности, предметом которого является соблюдение органами исполнительной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления в том числе требований к ограничению изменения размера вносимой гражданами платы за коммунальные услуги, требований к составу нормативов потребления коммунальных ресурсов (коммунальных услуг), условиям и методам установления нормативов потребления коммунальных ресурсов (коммунальных услуг), а также к обоснованности размера установленного норматива потребления коммунальных ресурсов (коммунальных услуг), обоснованности размера платы за содержание жилого помещения для собственников жилых помещений, которые не приняли решение о выборе способа управления многоквартирным домом, решение об установлении размера платы за содержание жилого помещения, и к соблюдению предельных индексов изменения размера такой платы.
3.3. Организует и координирует деятельность отдела по реализации возложенных на отдел функций применительно к своей компетенции.
3.4. Планирует деятельность отдела, осуществляет контроль за выполнением сотрудниками отдела возложенных на них полномочий применительно к своей компетенции.
3.5. Организует и проводит контрольные (надзорные) и профилактические мероприятия в отношении контролируемых лиц в установленном законодательством порядке.
3.6. В установленном порядке составляет протоколы об административных правонарушениях.
3.7. В установленном порядке рассматривает дела об административных правонарушениях в пределах компетенции инспекции и принимает по ним соответствующие решения, привлекает виновных лиц к административной ответственности.
3.8. Подготавливает проекты предостережений о недопустимости нарушения обязательных (лицензионных) требований, представлений о принятии мер по устранению причин и условий, способствовавших совершению административных правонарушений, и представлений о проведении контрольных (надзорных) мероприятий и направляет их для подписания начальнику отдела.
3.9. Составляет представления о направлении предостережения о недопустимости нарушения обязательных (лицензионных) требований и представления об отсутствии оснований для проведения контрольных (надзорных) мероприятий и передает их для рассмотрения начальнику отдела. 
3.10. Выдает предписания об устранении выявленных нарушений обязательных (лицензионных) требований, осуществляет контроль за исполнением выданных предписаний.
3.11. Направляет в уполномоченные органы материалы, связанные с нарушениями обязательных требований, для решения вопросов о возбуждении уголовных дел по признакам преступлений.
3.12. Запрашивает 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.
3.13. Подготавливает проекты заданий на проведение контрольных (надзорных) мероприятий без взаимодействия с контролируемыми лицами и направляет их для утверждения начальнику отдела, заместителю руководителя инспекции – заместителю главного государственного жилищного инспектора Нижегородской области (далее – заместитель руководителя инспекции), первому заместителю руководителя инспекции – первому заместителю главного государственного жилищного инспектора Нижегородской области (далее – первый заместитель руководителя инспекции), руководителю инспекции, проводит контрольные (надзорные) мероприятия без взаимодействия с контролируемыми лицами, составляет соответствующие акты по результатам проведенных контрольных (надзорных) мероприятий без взаимодействия с контролируемыми лицами и принимает меры по пресечению выявленных нарушений.
3.14. Осуществляет контроль за соблюдением сроков исполнения вступивших в законную силу постановлений по делам об административных правонарушениях, направляет уведомления лицам, в отношении которых вынесены постановления по делам об административных правонарушениях, о сроках их добровольного исполнения, составляет протоколы об административных правонарушениях за нарушение установленных сроков исполнения постановлений по делам об административных правонарушениях в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях; осуществляет контроль за направлением сотрудниками отдела вступивших в законную силу постановлений по делам об административных правонарушениях для принудительного исполнения в соответствующие подразделения службы судебных приставов.
3.141. Обеспечивает рассмотрение материалов жалоб контролируемых лиц на решения инспекции, действия (бездействие) ее должностных лиц (далее – жалоба), принятие решений по ходатайствам, продление сроков рассмотрения жалоб и подготовку проектов решений по жалобам.
3.15. Организует предоставление форм отчетности по показателям деятельности инспекции, а также дополнительной информации (сведений) начальнику контрольно-аналитического отдела инспекции, начальнику правового отдела инспекции, заместителю руководителя инспекции, первому заместителю руководителя инспекции, руководителю инспекции. Организует проведение анализа деятельности отдела (подведение итогов деятельности) еженедельно, ежемесячно, ежеквартально.
3.16. Обращается в суд с исковыми заявлениями в рамках компетенции инспекции.
3.17. Организует работу отдела с обращениями граждан и организаций, поступающими в отдел, обеспечивает их своевременное рассмотрение в порядке и сроки, установленные законодательством, а также в сроки, установленные начальником отдела, заместителем руководителя инспекции, первым заместителем руководителя инспекции, руководителем инспекции, рассматривает обращения граждан, организаций, органов государственной власти, органов прокуратуры, органов местного самоуправления, подписывает и направляет им ответы в установленном законодательством порядке и сроки. Осуществляет контроль за своевременной и качественной подготовкой ответов (промежуточных и окончательных) подчиненными сотрудникам отдела на обращения граждан, на запросы территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Нижегородской области, органов местного самоуправления, органов прокуратуры, иных органов государственной власти, организаций. 
3.18. Организует учёт, статистику и анализ поступивших в отдел обращений граждан, предоставляет отчеты по показателям деятельности отдела начальнику контрольно-аналитического отдела инспекции, заместителю руководителя инспекции, первому заместителю руководителя инспекции, руководителю инспекции в установленном порядке и сроки.
3.19. Принимает участие в личных приемах граждан начальника отдела, заместителя руководителя инспекции, первого заместителя руководителя инспекции, руководителя инспекции, подготавливает необходимую информацию к их личному приему граждан.
3.20. Организует и ведет работу со средствами массовой информации по освещению деятельности отдела и инспекции (осуществляет подготовку информационных материалов о работе отдела в печатных, электронных СМИ, выступление на районных и областных радиостанциях, участие в сюжетах на телевидении и др.).
3.21. Представляет интересы инспекции в судебных органах, территориальных органах федеральных органов исполнительной власти, органах исполнительной власти Нижегородской области, органах местного самоуправления, органах прокуратуры, организациях и т.п. 
3.22. Принимает участие в конференциях, совещаниях, семинарах, относящихся к вопросам деятельности инспекции, принимает участие в оперативных совещаниях, проводимых начальником контрольно-аналитического отдела инспекции, заместителем руководителя инспекции, первым заместителем руководителя инспекции, руководителем инспекции.
3.23. Организует подготовку информации о деятельности отдела для размещения на официальном сайте инспекции в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3.24. Организует работу отдела и осуществляет внесение сведений и обработку внесенных данных о деятельности отдела, применительно к исполнению должностных обязанностей, в информационные системы инспекции, а также ведение электронных баз данных, реестров информации и т.п. по вопросам, относящимся к компетенции отдела. Размещает и осуществляет контроль за полнотой и своевременностью размещения информации в государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства и в едином реестре контрольных (надзорных) мероприятий в соответствии с установленным действующим законодательством порядком.
3.25. Взаимодействует с органами муниципального контроля, взаимодействует и координирует свою деятельность по вопросам, отнесенным к компетенции инспекции, с государственными контрольными (надзорными) органами, органами прокуратуры, органами местного самоуправления, общественными и иными организациями; осуществляет взаимодействие с общественными объединениями, если это не связанно с предпринимательской и коммерческой деятельностью
3.26. Организует подготовку проектов приказов, связанных с деятельностью отдела.
3.27. Разрабатывает должностные регламенты сотрудников отдела.
3.28. Организует ведение документооборота отдела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел инспекции.
3.29.  Организует подготовку и работу конференций, совещаний, семинаров по вопросам своей деятельности.
3.30. Соблюдает порядок обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты. 
3.31. Обеспечивает сохранность вверенного имущества и документов.
3.32. Осуществляет контроль за противопожарной безопасностью на рабочем месте.
3.33. Выполняет в установленные сроки письменные и устные указания начальника отдела, начальника контрольно-аналитического отдела инспекции, заместителя руководителя инспекции, первого заместителя руководителя инспекции, руководителя инспекции.
3.34. В соответствии со статьями 8, 8.1 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представляет представителю нанимателя сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.
3.35. В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря            2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.36. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря               2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:
- принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
- уведомляет в порядке, определенном представителем нанимателя в соответствии с нормативными актами Российской Федерации, о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
- в целях предотвращения конфликта интересов передает принадлежащие ему ценные бумаги (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с гражданским законодательством. 
3.37. Соблюдает требования к служебному поведению, установленные статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», и положения Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Нижегородской области, утвержденного решением межведомственного координационного совета по противодействию коррупции при Губернаторе Нижегородской области                    от 1 декабря 2009 г.
3.38. Выполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе.

IV. Права

Заместитель начальника отдела имеет право:
4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей. 
4.2. Представлять интересы инспекции в органах государственной власти различных уровней и организациях любой формы собственности.
4.3. Беспрепятственно по предъявлении служебного удостоверения и в соответствии с полномочиями, установленными решением инспекции о проведении контрольного (надзорного) мероприятия, посещать (осматривать) производственные объекты, если иное не предусмотрено федеральными законами.
[bookmark: _Hlk95650497]4.4. Привлекать в установленном порядке представителей органов государственной власти, органов прокуратуры, органов местного самоуправления (по согласованию), организаций, граждан для проведения контрольных (надзорных) мероприятий в отношении контролируемых лиц, а также по решению руководителя инспекции привлекать экспертов и экспертные организации к осуществлению экспертизы в целях регионального государственного жилищного надзора и лицензионного контроля в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.5. Выдавать предписания об устранении выявленных нарушений обязательных (лицензионных) требований, выявленных в том числе в ходе наблюдения за соблюдением обязательных требований (мониторинга безопасности), принимать соответствующие меры административного воздействия за неисполнение ранее выданных предписаний в установленные сроки, составлять представления о направлении предостережения о недопустимости нарушения обязательных (лицензионных) требований и представления об отсутствии оснований для проведения контрольных (надзорных) мероприятий.
4.6. Составлять протоколы об административных правонарушениях, рассматривать дела об административных правонарушениях и принимать меры по предотвращению таких нарушений.
4.7. Направлять в уполномоченные органы материалы о выявленных нарушениях для решения вопросов о возбуждении уголовных дел по признакам преступлений.
[bookmark: _Hlk95650560][bookmark: _Hlk95672188]4.8. Обращаться в установленном порядке в суд общей юрисдикции, арбитражный суд в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, в том числе с заявлениями о понуждении к исполнению предписаний об устранении выявленных нарушений обязательных (лицензионных) требований.
4.9. Проводить и участвовать в работе комиссий, рабочих групп, совещаниях, конференциях и других мероприятиях по вопросам деятельности инспекции. 
4.10. Участвовать в совещаниях и мероприятиях по вопросам, входящим в компетенцию инспекции.
4.11. Принимать участие в обсуждении вопросов и подготовке проектов документов, касающихся работы отдела, а также совершенствования форм и методов работы с ними.
4.12. Давать сотрудникам отдела разъяснения и указания по вопросам, входящим в должностные обязанности, предусмотренные настоящим должностным регламентом.
4.13. Вносить на рассмотрение начальника отдела предложения по усовершенствованию форм и методов работы отдела, а также повышению эффективности деятельности отдела.
4.14. Вносить в установленном порядке на рассмотрение начальника отдела проекты нормативных правовых актов и предложений по совершенствованию законодательства по вопросам деятельности инспекции.
4.15. Вносить предложения начальнику отдела о применении дисциплинарных взысканий и поощрении сотрудников отдела.
4.16. Иные права, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе. 

V. Ответственность

Заместитель начальника отдела несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством, в том числе за:
1) неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных должностных обязанностей;
2) нарушение служебного распорядка и служебной дисциплины;
3) предоставление руководству недостоверной информации;
4) нарушение сроков и порядка рассмотрения обращений граждан, организаций;
5) нарушение сроков и порядка составления процессуальных и иных документов, используемых при осуществлении должностных обязанностей;
6) несоблюдение сроков представления установленной отчетности и ее недостоверность;
7) нарушение сроков и порядка исполнения государственных функций; 
8) нарушение порядка сохранности документов и имущества;
9) причинение ущерба инспекции, в случае необеспечения сохранности имущества, находящегося в его распоряжении;
10) неисполнение основных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы, установленных статьями 15-17  Федерального   закона  от  27 июля 2004 г.                      №  79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
11) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом             от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», другими федеральными законами;
12) нарушение требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», и положений Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Нижегородской области, утвержденного решением межведомственного координационного совета по противодействию коррупции при Губернаторе Нижегородской области                       от 1 декабря 2009 г.;
13) иные нарушения действующего законодательства.

VI. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника отдела 
вправе или обязан самостоятельно принимать 
управленческие и иные решения

6.1. При исполнении должностных обязанностей заместитель начальника отдела вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам:
1) внесения предложений по совершенствованию работы отдела;
2) изменения сроков рассмотрения обращений граждан с целью их скорейшего разрешения.
6.2. При исполнении должностных обязанностей заместитель начальника отдела обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам:
1) подготовки проектов писем органам исполнительной власти Нижегородской области, организациям и гражданам по вопросам, входящим в его компетенцию;
2) подготовки проектов представлений о проведении контрольных (надзорных) мероприятий, составления представлений о направлении предостережения о недопустимости нарушения обязательных (лицензионных) требований и представлений об отсутствии оснований для проведения контрольных (надзорных) мероприятий;
3) подготовки проектов предостережений о недопустимости нарушения обязательных (лицензионных) требований в соответствии с законодательством, осуществления контроля за их исполнением; 
4) выдачи предписаний об устранении выявленных нарушений обязательных (лицензионных) требований, осуществления контроля за исполнением содержащихся в предписаниях требований;
5) составления протоколов об административных правонарушениях и привлечения к административной ответственности в отношении юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, должностных лиц и граждан в порядке, установленном законодательством;
6) подписания уведомлений о проведении контрольных (надзорных) и профилактических мероприятий в отношении контролируемых лиц, определений в рамках производств по делам об административных правонарушениях;
7) подписания сопроводительных писем о направлении протоколов 
об административных правонарушениях мировым судьям для рассмотрения;
8) подписания ответов на обращения государственных органов, граждан и организаций;
9) организации деятельности отдела, обобщения и оценки результатов деятельности отдела;
10) участия в распределении обязанностей между сотрудниками отдела;
11) организации взаимодействия отдела с другими отделами инспекции, органами исполнительной власти, другими организациями и учреждениями с целью выполнения задач и функций, определенных положением об отделе;
12) участия в составлении планов деятельности и отчетов по итогам деятельности в установленные сроки;
13) организации в установленном порядке работы по ведению делопроизводства в отделе, ведению учета документов в соответствии со сроками исполнения. 

VII. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Заместитель начальника отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам регионального государственного жилищного надзора и лицензирования предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами.
7.2. Заместитель начальника отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам:
1) осуществления регионального государственного жилищного надзора и лицензионного контроля;
2) разработки должностных регламентов сотрудников отдела;
3) сохранения и развития материально-технической базы отдела;
4) подготовки нормативно-правовых актов, локальных нормативных актов инспекции, 
5) противодействия коррупции и реализации антикоррупционного законодательства в инспекции.

VIII. Сроки и процедуры подготовки, 
рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Нижегородской области, в том числе Регламентом Правительства Нижегородской области, Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти Нижегородской области и их структурных подразделениях.

IX. Порядок служебного взаимодействия заместителя начальника отдела 
в связи с исполнением им должностных обязанностей
с государственными гражданскими служащими и работниками инспекции, государственными гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также с организациями

9.1. Для выполнения возложенных задач заместитель начальника отдела взаимодействует со структурными подразделениями инспекции, с федеральными органами исполнительной власти, их территориальными органами, органами государственной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления, российскими организациями, гражданами в пределах своей компетенции.
9.2. Порядок служебного взаимодействия заместителя начальника отдела включает в себя:
1) работу по администрированию доходов областного и местных бюджетов Нижегородской области;
2) сбор информации в процессе исполнения должностных обязанностей;
3) участие в проведении переговоров, работе соответствующих комиссий, совещаний и рабочих групп;
[bookmark: _Hlk95650716]4) организацию и проведение контрольных (надзорных) и профилактических мероприятий в отношении контролируемых лиц;
5) участие в проведении семинаров, конференций, брифингов; 
6) организацию и проведение прямых телефонных линий, консультаций; 
7) рассмотрение запросов государственных органов, органов прокуратуры, органов местного самоуправления, организаций;
8) организацию и участие в процессе разработки и согласования проектов нормативных правовых актов, сбора информации в процессе исполнения должностных обязанностей.
9) участие в судебных процессах в судах различной юрисдикции;
10) консультирование по вопросам, относящимся к компетенции инспекции; 
11) рассмотрение обращений граждан, организаций; 
12) освещение деятельности отдела в печатных, электронных, телевизионных СМИ, а также выступление на районных и областных радиостанциях, участие в сюжетах на телевидении и др.;
13) ведение деловой переписки. 

X. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом инспекции

Заместитель начальника не принимает участие в оказании государственных услуг гражданам и организациям Нижегородской области.

XI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности 

В соответствии со статьей 19 Закона Нижегородской области от 10 мая          2006 г. № 40-З «О государственной гражданской службе Нижегородской области» показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности применяются в случае включения должности заместителя начальника отдела в Перечень должностей государственной гражданской службы Нижегородской области, по которым может устанавливаться особый порядок оплаты труда, и определяются срочным служебным контрактом.



С должностным регламентом ознакомлен (а)    __________          ______________
                                                                                  (подпись)                  (ФИО)
									    	     
1 экз. получил(а) на руки	                             __________            ___________
                                                                                  (подпись)                     (дата)
В дело № _____________
