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Положения должностного регламента
Вид профессиональной деятельности: «Региональный государственный жилищный надзор», «Региональный лицензионный контроль в сфере осуществления предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами»

3. Должностные обязанности и права государственного гражданского служащего 

3.1. Должностные обязанности, права, показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего, в том числе при подготовке проектов нормативных правовых  актов и проектов управленческих или иных решений: 

Должностные обязанности: 

1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, Устав (Основной Закон) Томской области, законы Томской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Томской области и обеспечивать их исполнение.

2. Осуществлять:

региональный государственный жилищный надзор и лицензионный контроль в соответствии с компетенцией отдела;

ведение производства по делам об административных правонарушениях;

подготовку ответов на обращения граждан, органов и организаций, справочной информации для руководства Департамента.

3. Консультировать органы исполнительной власти Томской области, органы местного самоуправления муниципальных образований Томской области, организации жилищно-коммунального комплекса, граждан по вопросам, относящимся к компетенции Департамента (в части вопросов, входящих в компетенцию отдела государственного жилищного надзора по Северному округу Комитета государственного жилищного надзора Департамента).

4. Исполнять поручения начальника Департамента, заместителя начальника Департамента по организационно-правовой работе и государственному жилищному надзору, председателя и заместителя Комитета государственного жилищного надзора, начальника отдела по Северному округу Комитета государственного жилищного надзора

5. Соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения; быть внимательным и корректным в обращении с должностными лицами и гражданами.

6. Соблюдать служебный распорядок Департамента. 

7. Выполнять иные поручения начальника Департамента, заместителя начальника Департамента по организационно-правовой работе и государственному жилищному надзору, председателя Комитета государственного жилищного надзора в пределах полномочий отдела.
3.2.2. Права: 


1. Взаимодействовать с государственными гражданскими служащими иных исполнительных органов государственной власти по исполнению возложенных на государственного гражданского служащего функций;

2. Запрашивать и получать полную и объективную информацию из иных исполнительных органов государственной власти, необходимую для исполнения возложенных обязанностей;

3. Знакомиться с нормативными правовыми актами, соглашениями (договорами) Департамента, иными документами и материалами в рамках компетенции занимаемой должности 

4. Самостоятельно выбирать тактику, формы и методы при выполнении своих должностных обязанностей.

5. Получать от непосредственного руководителя объективную оценку своей деятельности;

6. Участвовать в совещаниях, заседаниях и других мероприятиях, проводимых Департаментом

7. Пользоваться иными правами, предусмотренными действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности: 

· своевременность и качество исполнения должностных обязанностей;

· своевременность и качество подготавливаемой информации;

3.2. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей 

Обязан принимать решения:

- по вопросам планирования своей работы с учетом полученных заданий. 

- при подготовке ответов на запросы, заявления, жалобы – о необходимости применения тех или иных норм действующего федерального и регионального законодательства, об использовании тех или иных нормативно обоснованных формулировок.

 Вправе принимать решения:

-  при получении какой-либо информации от структурных подразделений Администрации Томской области и иных исполнительных органов государственной власти области (в соответствии с принятыми нормативными правовыми актами) консультант имеет право самостоятельно обращаться к непосредственному исполнителю, если информация не является полной, или требуются какие-либо уточнения, или нарушаются сроки ее предоставления. В случае отказа исполнителя выполнить поручение, консультант имеет право обратиться к руководителю исполнителя;
- при запрашивании методических, справочных, статистических и других материалов, необходимых для выполнения служебных обязанностей и поручений.
- по вопросам планирования своей работы с учетом полученных заданий;

- при подготовке ответов на запросы, заявления, жалобы – о необходимости применения тех или иных норм действующего федерального и регионального законодательства, об использовании тех или иных нормативно обоснованных формулировок.
Положения должностного регламента

Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего

«Регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства».

Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:

«Реализация государственной политики в сфере развития жилищно- коммунальной инфраструктуры»

(старшая группа)

3. Должностные обязанности и права государственного гражданского служащего 

3.1. Должностные обязанности, права, показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего, в том числе при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих или иных решений: 

Должностные обязанности: 
1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, Устав (Основной Закон) Томской области, законы Томской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Томской области и обеспечивать их исполнение.
2.  Исполнять должностные обязанности в соответствии с распределением обязанностей, установленным настоящим должностным регламентом, председателем комитета.

3.  Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан.

4. В соответствии с принятыми нормативными правовыми актами Администрации Томской области, запросами, поступающими из федеральных ведомств, Сибирского федерального округа, других органов государственной власти Томской области в установленные сроки разрабатывать аналитические материалы, обобщать имеющуюся информацию, формулировать предложения по следующим вопросам:

- реализации на территории области федеральных программ, в которых участвует Департамент;

- мониторинг прохождения реформы в сфере жилищно-коммунального хозяйства в Томской области;

- организации и совершенствования системы отношений в сфере управления многоквартирными домами, предоставления коммунальных услуг;
- установления нормативов потребления коммунальных услуг;

- расчета регионального стандарта стоимости жилищно-коммунальных услуг для расчета расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг и расчета размера субвенций, предоставляемых из областного бюджета местным бюджетам;

- расчета регионального стандарта стоимости жилищно-коммунальных услуг на один квадратный метр общей площади жилого помещения в целях определения размера ежемесячной компенсационной выплаты гражданам на оплату дополнительной площади жилого помещения;
- по другим вопросам деятельности Департамента.

5.  По поручению председателя комитета разрабатывать проекты нормативных правовых актов Томской области по вопросам в сфере жилищно-коммунального хозяйства в том числе обеспечивающих реализацию на территории области федеральных программ, в которых участвует комитет.

6.  По поручению председателя комитета вести работу по формированию документов для участия в федеральных программах.

7.  Предоставлять отчеты в федеральные органы исполнительной власти, иные органы и организации в рамках реализации программ, в которых участвует Департамент. 

8. По поручению председателя комитета выполнять функций эксперта для муниципальных образований в области подготовки документов для участия в федеральных программах.

9.  Взаимодействовать с Департаментом экономики Администрации Томской области, иными структурными подразделениями Администрации Томской области и органами государственной власти, в том числе органами статистики, органами местного самоуправления, организациями по сбору, обобщению, анализу и предоставлению необходимых сведений, показателей, заявок и отчетности.

10.  По поручению начальника Департамента, заместителя начальника Департамента по экономике и финансам или председателя комитета организовывать мониторинг показателей в сфере ЖКХ; осуществлять подготовку отчетности по установленным формам;

11.  По поручению начальника Департамента, заместителя начальника Департамента по экономике и финансам или председателя комитета готовить информационные материалы для размещения на официальном сайте Администрации Томской области, в печатных СМИ, доклады и презентации, материалы для обучающих и разъяснительных семинаров;

12.  По поручению начальника Департамента, заместителя начальника Департамента по экономике и финансам или председателя комитета разрабатывать проекты нормативных правовых актов Томской области по вопросам в сфере жилищно-коммунального хозяйства.

13.  Готовить ответы на обращения граждан, организаций, в установленном порядке.

14.  Исполнять иные поручения начальника Департамента, заместителя начальника Департамента по экономике и финансам и председателя комитета; исполнять плановые мероприятия.

15.  Соблюдать служебный распорядок Департамента. 
16.  Соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения; быть внимательным и корректным в обращении с должностными лицами и гражданами.
Права: 

- Взаимодействовать с государственными гражданскими служащими иных исполнительных органов государственной власти по исполнению возложенных на государственного гражданского служащего функций;
- Запрашивать и получать полную и объективную информацию из иных исполнительных органов государственной власти, необходимую для исполнения возложенных обязанностей;
- Знакомиться с нормативными правовыми актами, соглашениями (договорами) Департамента, иными документами и материалами в рамках компетенции занимаемой должности;
- Получать от непосредственного руководителя объективную оценку своей деятельности;
- Участвовать в совещаниях, заседаниях и других мероприятиях, проводимых Департаментом.
- Пользоваться иными правами, предусмотренными действующим законодательством Российской Федерации и Томской области

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности: 

· своевременность  исполнения должностных обязанностей;

· своевременность и качество подготавливаемой информации;

· качество исполнения должностных обязанностей (полнота и достоверность указанных в разработанных документах сведений; число возвратов разработанных проектов документов на существенную доработку; число жалоб и замечаний на качество проделанной работы; комплексность разрабатываемых мероприятий и документов по курируемым направлениям);

· отсутствие нарушений служебного распорядка Департамента

3.2. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей 

 Обязан принимать решения:

- По вопросам планирования своей работы с учетом полученных заданий;

- При подготовке ответов на запросы, заявления, жалобы – о необходимости применения тех или иных норм действующего федерального и регионального законодательства, об использовании тех или иных нормативно обоснованных формулировок.

 Вправе принимать решения:

-  При получении какой-либо информации от структурных подразделений Администрации Томской области и иных исполнительных органов государственной власти области (в соответствии с принятыми нормативными правовыми актами) главный специалист имеет право самостоятельно обращаться к непосредственному исполнителю, если информация не является полной, или требуются какие-либо уточнения, или нарушаются сроки ее предоставления. В случае отказа исполнителя выполнить поручение, главный специалист имеет право обратиться к руководителю исполнителя;

-  Запрашивать методические, справочные, статистические и другие материалы, необходимые для выполнения служебных обязанностей и поручений.

Положения должностного регламента

Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего

«Обеспечение деятельности государственного органа».

Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:

«Документационное обеспечение, ведение баз данных общего назначения в государственных органах, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов».

3. Должностные обязанности и права государственного гражданского служащего 

3.1. Должностные обязанности, права, показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего, в том числе при подготовке проектов нормативных правовых  актов и проектов управленческих или иных решений: 

Должностные обязанности: 
1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, Устав (Основной Закон) Томской области, законы Томской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Томской области и обеспечивать их исполнение.

2.Принимать и регистрировать корреспонденцию. Обеспечивать своевременную обработку поступающей и отправляемой корреспонденции, ее доставку по назначению.
3.В соответствии с резолюцией руководителей Департамента передавать документы на исполнение.
4.Осуществлять систематический контроль за сроками исполнения документов и поручений.
5.Систематизировать и хранить текущие документы. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации.
6. Осуществлять подготовку документов для передачи исполнителям.

7. Участвовать в подготовке мероприятий, организуемых Департаментом.

8.Вести учет поступающих в Департамент копий протоколов общих собраний собственников помещений многоквартирных домов.

10. Соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения; быть внимательным и корректным в обращении с должностными лицами и гражданами.

11. Исполнять поручения начальника Департамента, заместителя начальника Департамента по организационно-правовой работе и государственному жилищному надзору, председателя Комитета организационно-правовой работы – государственного жилищного инспектора Томской области, начальника контрольно-организационного отдела - государственного жилищного инспектора Томской области в пределах своей компетенции.
12.Осуществлять подготовку и размещение информации по вопросам деятельности Департамента на официальном сайте Департамента. 

13. Осуществлять организационно-техническое обеспечение государственного жилищного надзора, лицензионного контроля.
14. Исполнять обязанности главного специалиста - государственного жилищного инспектора Томской области контрольно-организационного отдела комитета организационно-правовой работы в случае его временного отсутствия.

Права: 

- Взаимодействовать с государственными гражданскими служащими иных исполнительных органов государственной власти по исполнению возложенных на государственного гражданского служащего функций;
- Запрашивать и получать полную и объективную информацию из иных исполнительных органов государственной власти, необходимую для исполнения возложенных обязанностей;
- Знакомиться с нормативными правовыми актами, соглашениями (договорами) Департамента, иными документами и материалами в рамках компетенции занимаемой должности;
- Получать от непосредственного руководителя объективную оценку своей деятельности;
- Участвовать в совещаниях, заседаниях и других мероприятиях, проводимых Департаментом.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности: 

· Оперативность и качество работы с обращениями граждан;

· Своевременность и качество подготавливаемой информации;

· Качество организации проведения совещаний в сфере деятельности Департамента.
3.2. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей 

 Обязан принимать решения:

- По вопросам планирования своей работы с учетом полученных заданий;

- При подготовке ответов на запросы, заявления, жалобы – о необходимости применения тех или иных норм действующего федерального и регионального законодательства, об использовании тех или иных нормативно обоснованных формулировок.

 Вправе принимать решения:

-  При получении какой-либо информации от структурных подразделений Администрации Томской области и иных исполнительных органов государственной власти области (в соответствии с принятыми нормативными правовыми актами) главный специалист имеет право самостоятельно обращаться к непосредственному исполнителю, если информация не является полной, или требуются какие-либо уточнения, или нарушаются сроки ее предоставления. В случае отказа исполнителя выполнить поручение, главный специалист имеет право обратиться к руководителю исполнителя;

-  Запрашивать методические, справочные, статистические и другие материалы, необходимые для выполнения служебных обязанностей и поручений.

