
УТВЕРЖДЕН
приказом Министерства регионального

развития Республики Алтай

от 12 апреля 2019 г. № 100-П
Должностной регламент
главного специалиста 2 разряда административно-правового отдела 
1. Общие положения
1. Должность государственной гражданской  службы Республики Алтай (далее гражданская служба) главного специалиста 2 разряда административно-правового отдела (далее — специалист) Министерства регионального развития Республики Алтай  (далее — Министерство) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
2. Назначение на должность специалиста и освобождение от должности осуществляются Министром регионального развития Республики Алтай (далее – Министр).
Специалист непосредственно подчиняется начальнику административно-правового отдела либо лицу, исполняющему его обязанности. Специалист также подчиняется Министру, заместителю Министра.

2. Квалификационные требования 
3. Для замещения должности специалиста вне зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (базовые квалификационные требования):

3.1. Гражданский служащий, замещающий должность специалиста, должен иметь высшее образование.
3.2. Для замещения должности специалиста не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

3.3.  Специалист должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации; 

б) Конституции Республики Алтай;
в) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

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

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

и) Закона Республики Алтай от 07 июня 2005 г. № 37-РЗ «О государственной гражданской службе Республики Алтай»;

к) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий;

л) знанием общих принципов функционирования системы электронного документооборота.
3.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность специалиста, включают:

- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

4.  Для замещения должности специалиста в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (профессионально-функциональные квалификационные требования).

4.1. Специалист должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Юриспруденция» или иное направление подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным направлениям подготовки (специальностям), содержащееся в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

4.2. Специалист должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

2) Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

3) Федеральный закон от 17 июля 2009 г. № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;
4) Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

4.3. Иные профессиональные знания специалиста должны включать:

1) знание основ государственного устройства и управления;

2) знание правил юридической техники;

3) знание основных принципов обеспечения единства правового пространства Российской Федерации.

4.4. Гражданский служащий, замещающий должность специалиста, должен обладать следующими профессиональными умениями:

1) работа со справочными правовыми системами «Консультант Плюс», «Гарант» на профессиональном уровне;

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

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

4) использование правил юридической техники для составления нормативных правовых актов.

4.5. Гражданский служащий, замещающий должность специалиста, должен обладать следующими функциональными знаниями:

1) понятие нормативного правового акта;

2) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

3) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

4) задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики.

4.6. Гражданский служащий, замещающий должность специалиста, должен обладать следующими функциональными умениями:

1) подготовка методических материалов, разъяснений и других материалов;

2) подготовка отчетов, докладов, тезисов, презентаций;

3) подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации и Республики Алтай в сфере деятельности Министерства регионального развития республики Алтай.
3. Должностные обязанности, права и ответственность
5. Должностные обязанности:
5.1. Специалист в соответствии со статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее - Федеральный закон о гражданской службе) обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и иные нормативно правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Алтай, законы Республики Алтай и иные нормативно правовые акты Республики Алтай и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом;

3) исполнять поручения руководителей Министерства, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации и Республики Алтай;

4) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

5) соблюдать служебный распорядок Министерства;

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

7) не разглашать 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 предоставленное 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 доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об 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 Федеральным законом о гражданской службе и другими 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.
5.2. В соответствии со статьей 17 Федерального закона о гражданской службе в связи с прохождением гражданской службы специалисту запрещается:

1) замещать должность гражданской службы в случае:

а) избрания или назначения на государственную должность, за исключением случаев, установленных указами Президента Российской Федерации;

б) избрания на выборную должность в органе местного самоуправления;

в) избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в Министерстве;

2) осуществлять предпринимательскую деятельность;

3) приобретать в случаях, установленных федеральным законом, ценные бумаги, по которым может быть получен доход;

4) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в Министерстве, если иное не предусмотрено Федеральным законом о гражданской службе и другими федеральными законами;

5) получать в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения);

6) выезжать в связи с исполнением должностных обязанностей за пределы территории Российской Федерации за счет средств физических и юридических лиц, за исключением служебных командировок, осуществляемых в соответствии с международными договорами Российской Федерации или на взаимной основе по договоренности между федеральными органами государственной власти, органами государственной власти субъектов Российской Федерации и государственными органами других государств, международными и иностранными организациями;

7) использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического и иного обеспечения, другое государственное имущество, а также передавать их другим лицам;

8) разглашать или использовать в целях, не связанных с гражданской службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральным законом к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

9) допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности государственных органов, их руководителей, включая решения вышестоящего государственного органа либо Министерства регионального развития Республики Алтай, если это не входит в его должностные обязанности;

10) принимать без письменного разрешения представителя нанимателя награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений, если в его должностные обязанности входит взаимодействие с указанными организациями и объединениями;

11) использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;

12) использовать должностные полномочия в интересах политических партий, других общественных объединений, религиозных объединений и иных организаций, а также публично выражать отношение к указанным объединениям и организациям в качестве гражданского служащего, если это не входит в его должностные обязанности;

13) создавать в государственных органах структуры политических партий, других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) и религиозных объединений или способствовать созданию указанных структур;

14) прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования служебного спора;

15) входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

16) заниматься без письменного разрешения представителя нанимателя оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.
5.3. Специалист обязан соблюдать требования к служебному поведению, установленные статьей 18 Федерального закона о гражданской службе:

1) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

2) исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют смысл и содержание его профессиональной служебной деятельности;

3) осуществлять профессиональную служебную деятельность в рамках установленной законодательством Российской Федерации и Республики Алтай компетенции Министерства;

4) не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, организациям и гражданам;

5) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

6) соблюдать ограничения, установленные Федеральным законом о гражданской службе и другими федеральными законами для гражданских служащих;

7) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных объединений, религиозных объединений и иных организаций;

8) не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

9) проявлять корректность в обращении с гражданами;

10) проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

11) учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

12) способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

13) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации специалиста или авторитету Министерства;

14) соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации.
5.4. Специалист обязан:

1) точно и в срок выполнять указания и поручения начальника отдела;

2) в соответствии с доверенностью представлять интересы Министерства в иных органах и организациях, в том числе в судах;

3) участвовать в работе комиссий и иных коллегиальных органов, в состав которых специалист включен в соответствии с приказом Министерства либо согласно нормативному правовому акту Республики Алтай;

4) беречь и рационально использовать государственное имущество Республики Алтай, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также воздерживаться от использования этого имущества в целях получения доходов или иной личной выгоды;

5) соблюдать установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

6) давать консультации по вопросам применения законодательства по вопросам ведения Министерства; 

7) оказывать гражданам Российской Федерации на территории Республики Алтай бесплатную юридическую помощь в виде правового консультирования в устной и письменной форме по вопросам, относящимся к полномочиям Министерства;

8) подготавливать ответы на обращения граждан, организаций по вопросам ведения Министерства в пределах своей компетенции;

9) принимать решения в пределах своей компетенции;

10) участвовать в подготовке инструкций, положений, правил, касающихся деятельности Министерства;

11) осуществлять государственный контроль (надзор) в области долевого строительства многоквартирных домов и иных объектов недвижимости  в соответствии с Федеральным законом от 30.12.2004 г. № 214-ФЗ «Об участии в долевом строительстве многоквартирных домов и иных объектов недвижимости и о внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации» (далее – Федеральный закон), в части:

а) осуществления общего сбора и свода документов, необходимых для осуществления государственного контроля (надзора) в области долевого строительства многоквартирных домов и (или) иных объектов недвижимости;

б) осуществления контроля, предусмотренного пунктами 2-12 части 6 статьи 23 Федерального закона;

в) инициирования и проведения плановых и внеплановых проверок, предусмотренных частями 10, 11 статьи 23 Федерального закона;

г) обращения в арбитражный суд с заявлениями, предусмотренными частями 15 и 16 статьи 23 Федерального закона;

д) осуществления контроля за содержанием проектной декларации о строительстве объектов в рамках соблюдения статьи 20, пунктов 3, 9, 9.1, 11, 12 части 1 статьи 21 Федерального закона;

е) осуществления контроля за размещением проектной декларации в информационно-телекоммуникационных сетях;

ж) принятия заявлений и ведения реестра, чьи денежные средства привлечены для строительства многоквартирных домов и чьи права нарушены, предусмотренных частью 7 статьи 23 Федерального закона;

з) составления и подписания предписаний об устранении нарушений Федерального закона;

и) составления протоколов об административных нарушениях, предусмотренных статьей 14.28 и частью 4 статьи 19.5 Кодекса об административных нарушениях Российской Федерации. 

12) готовить периодические отчеты, связанные с осуществлением государственного контроля (надзора) в области долевого строительства многоквартирных домов и (или) иных объектов недвижимости;

13) вносить актуализированную информацию в государственную информационную систему «Типовое облачное решение по автоматизации контрольно-надзорной деятельности»;

14) вносить актуализированную информацию в «Единую информационную систему жилищного строительства»;

15) вести учет проводимых Министерством плановых и внеплановых проверок в рамках реализации Федерального закона от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и контроля»;

16) своевременно вносить информацию (о  проведении плановых и внеплановых проверок, о результатах проверок) в Автоматизированную систему «Единый реестр проверок»;

6. Права:
6.1. Специалист в соответствии со статьей 14 Федерального закона о гражданской службе 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 дополнительных отпусков;

4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом о гражданской службе, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Алтай 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 Министерства;

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 о гражданской службе, другими федеральными законами и законами Республики Алтай;

12) членство в профессиональном союзе;

13) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом о гражданской службе 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 о гражданской службе и Федеральным законом РФ от 29 ноября 2010г. № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в 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 законодательством и законодательством Республики Алтай;

19) выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
6.2. Для выполнения возложенных на специалиста обязанностей он также вправе:

1) делать запросы в установленном порядке в структурные подразделения Министерства,  государственных органах, муниципальных образованиях и организациях документов, необходимых для выполнения должностных обязанностей, получение от должностных лиц структурных подразделений Министерства справок, расчетов, сведений, необходимых для выполнения должностных обязанностей; 

2)  пользоваться информационными банками данных, имеющимися в Министерстве;

3) участвовать в конференциях, коллегиях и семинарах, а так же других мероприятиях по вопросам, касающимся деятельности Министерства по вопросам своей деятельности;

4) вносить на рассмотрение Министра, либо его заместителей предложений по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящим регламентом;

5) представлять интересы Министерства по специальной доверенности в органах судебной власти, прокуратуре, иных органах и организациях;
7. Специалист осуществляет иные права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Республики Алтай, приказами (распоряжениями) Министерства и поручениями Министра.
8. Специалист за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе 
или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
9. При исполнении служебных обязанностей специалист вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

1) Реализации прав Министра, которые указаны в соответствующей доверенности.

2) Реализации полномочий назначенного Министром либо нормативным правовым актом Республики Алтай члена комиссии и иного коллегиального органа.
10. При исполнении служебных обязанностей специалист обязан самостоятельно принимать решения по вопросам организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов и материалов.

5. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений
11. Специалист в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов нормативно правовых актов и проектов решений по вопросам, касающимся отдела госстройнадзора.
12. Специалист в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) положения об отделе;

2) графика отпусков гражданских служащих Министерства;

3) иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Министерства.
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих
 и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
13. В целях подготовки, согласования и принятия управленческих и иных решений,  специалист обязан  руководствоваться Инструкцией по делопроизводству Министерства.
7. Порядок служебного взаимодействия
14. Поручения и указания специалисту даются Министром или лицом, исполняющим его обязанности либо заместителем Министра, в устной или письменной форме по вопросу деятельности Министерства касающемуся деятельности специалиста, а также в целях исполнения поручений и указаний Министра либо вышестоящих государственных органов. 
15. Объяснительные записки, заявления о служебной проверке, иные заявления и предварительные уведомления о намерениях выполнять иную оплачиваемую работу на имя Министра представляет в письменной форме.
16. В целях исполнения служебных обязанностей и поручений специалист вправе обращаться к другим работникам Министерства, работникам иных государственных органов, органов местного самоуправления, гражданам и в организации.
17. Специалист, вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам, касающимся его деятельности, в ответ на обращения к нему работников государственных органов и органов местного самоуправления, представителям организаций и гражданам только по поручению Министра либо его заместителя.
18. Специалист, вправе предложить исполнителю по документу в рабочем порядке внести изменения и/или дополнения в проект соответствующего документа либо решить вопрос о его отзыве, если такой проект или отдельные его положения не соответствуют федеральному законодательству, законодательству Республики Алтай и/или правилам оформления документов.

8. Показатели эффективности и результативности
 профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности специалиста оценивается по следующим показателям:

1) выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

2) своевременности и оперативности выполнения поручений;

3) качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

4) профессиональной компетентности (знанию законодательных, нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

5) способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

6) творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

7) осознанию ответственности за последствия своих действий.
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