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	УТВЕРЖДАЮ
         Министр жилищно-коммунального
     хозяйства и гражданской защиты

 населения Пензенской области

_____________________ М.А. Панюхин
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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
главного специалиста – эксперта правового Управления Министерства жилищно-коммунального хозяйства и гражданской защиты населения Пензенской области

I. Общие положения

1. Должность государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта Управления правовой и кадровой работы Министерства жилищно-коммунального хозяйства и гражданской защиты населения Пензенской области (далее – Министерство) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 3-3-4-19.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее - гражданский служащий) «Управление в сфере юстиции».
3. Виды профессиональной служебной деятельности: «Деятельность в сфере гражданского, административного и процессуального законодательства», «Деятельность в сфере экономического законодательства», «Деятельность в сфере правовой помощи и взаимодействия с судебной системой». 
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта  Управления правовой и кадровой работы Министерства жилищно-коммунального хозяйства и гражданской защиты населения Пензенской области (далее – главный специалист-эксперт) осуществляется приказом Министра жилищно-коммунального хозяйства и гражданской защиты населения Пензенской области (далее – Министр).
5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику Управления правовой и кадровой работы.
6. Главный специалист-эксперт обязан исполнять должностные обязанности другого главного специалиста-эксперта Управления правовой и кадровой работы в период его временного отсутствия.
II. Квалификационные требования для замещения

должности гражданской службы
7. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие квалификационные требования:

7.1. Наличие высшего образования, без предъявления требований к специальностям, направлениям подготовки. 
7.2. Требования к стажу не предъявляются. 
7.3. Наличие базовых знаний:

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
3) знания в области информационно-коммуникационных технологий (знание основ информационной безопасности и защиты информации, основных положений законодательства о персональных данных, об электронной подписи, общих принципов функционирования системы электронного документооборота, знания по применению персонального компьютера).
7.4. Наличие профессиональных знаний:

7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
- Конституция Российской Федерации;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации; 
- Земельный кодекс Российской Федерации;  

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 188-ФЗ (с последующими изменениями);

- Гражданский кодекс Российской Федерации от 3 ноября 1994 г. № 51-ФЗ (с последующими изменениями);

- Кодекс Российской Федерации об административных                               правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ (с последующими изменениями)  ;

- Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации от 24 июля 2002 г. № 95-ФЗ(с последующими изменениями)  ;

- Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации от 14 ноября 2002 г. № 138-ФЗ (с последующими изменениями);

- Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации от 8 марта 2015 г. № 21-ФЗ (с последующими изменениями);

- Федеральный закон от 21 ноября 2011 г. № 324-ФЗ «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации" (Главы 1, 3, 4)» (с последующими изменениями);

- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями);

- Федеральный закон от 31.07.2020 № 248-ФЗ «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации» (с последующими изменениями); 

- Федеральный закон от 31.07.2020 № 247-ФЗ «Об обязательных требованиях в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

- Федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» (с последующими изменениями);

- Федеральный закон от 21.12.2021 № 414-ФЗ «Об общих принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации» (с последующими изменениями);

- Федеральный закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности» (с последующими изменениями);

- 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» (с последующими изменениями);

- Федеральный закон от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений» (с последующими изменениями);

- Федеральный закон от 21.07.2014 № 209-ФЗ «О государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства» (с последующими изменениями);
- Федеральный закон от 31.07.2020 № 248-ФЗ «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации» (с последующими изменениями);
- Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- Указ Президента Российской Федерации от 20 мая 2011 г. № 657 «О мониторинге правоприменения в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

- Распоряжение Президента Российской Федерации от 18 марта 2011 г. № 158-рп «Об организации работы по инкорпорации правовых актов СССР и РСФСР или их отдельных положений в законодательство Российской Федерации и (или) по признанию указанных актов недействующими на территории Российской Федерации» (с последующими изменениями);

-Постановление Правительства Российской Федерации от 19 августа 2011 г. № 694 «Об утверждении Методики осуществления мониторинга право применения» (с последующими изменениями);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 6 мая 2011 г. № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственниками и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов» (с последующими изменениями);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 23 мая 2006 г. № 306 «Об утверждении правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг и нормативов потребления коммунальных услуг и нормативов потребления коммунальных ресурсов в целях содержания общего имущества в многоквартирном доме» (с последующими изменениями);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 15 мая 2013 г. № 416 «О порядке осуществления деятельностью по управлению многоквартирными домами» (с последующими изменениями);

- 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» (с последующими изменениями);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28 октября 2014 г. № 1110 «О лицензировании предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами» (с последующими изменениями);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 03 апреля 2013 г. № 290 «О минимальном перечне услуг и работ, необходимых для содержания общего имущества в многоквартирном доме и порядке их оказания и выполнения» (с последующими изменениями)  ;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 21.07.2008 № 549 «О порядке поставки газа для обеспечения коммунально-бытовых нужд граждан» (с последующими изменениями);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (с последующими изменениями);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 14.05.2013 № 410 «О мерах по обеспечению безопасности при использовании и содержании внутридомового и внутриквартирного газового оборудования» (с последующими изменениями);

-Постановление Правительства Российской Федерации от 28.03.2012 № 253 «О требованиях к осуществлению расчетов за ресурсы, необходимые для предоставления коммунальных услуг» (с последующими изменениями);

- 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» (с последующими изменениями);

-Постановление Правительства Российской Федерации от 14.02.2012 № 124 «О правилах, обязательных при заключении договоров снабжения коммунальными ресурсами» (с последующими изменениями);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 29.12.2020 № 2328 «О порядке аттестации экспертов, привлекаемых к осуществлению экспертизы в целях государственного контроля (надзора), муниципального контроля» (с последующими изменениями);

- 
Постановление Правительства Российской Федерации от 16.04.2021 № 604 «Об утверждении Правил формирования и ведения единого реестра контрольных (надзорных) мероприятий и о внесении изменения в постановление Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2015 г. № 415» (с последующими изменениями);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 31.12.2020 № 2428 «О порядке формирования плана проведения плановых контрольных (надзорных) мероприятий на очередной календарный год, его согласования с органами прокуратуры, включения в него и исключения из него контрольных (надзорных) мероприятий в течение года» (с последующими изменениями);
- Постановление Правительства Пензенской области от 24.12.2021 № 906-пП «Об утверждении Положения о региональном государственном жилищном контроле (надзоре) на территории Пензенской области»;
- Приказ Минюста России от 2 февраля 2015 г. № 23 «Об утверждении Положения о Департаменте уголовного, административного и процессуального законодательства» (с последующими изменениями);

- Приказ Минюста России от 30 января 2015 г. № 16 «Об утверждении Положения о Департаменте развития законодательства»;

- Приказ Минюста России от 26 августа 2011 г. № 298 «Об                                   утверждении Положения о Департаменте по вопросам правовой помощи и                     взаимодействия с судебной системой» (с последующими изменениями);

- Приказ Минстроя России от 05.12.2014 № 789/пр «Об утверждении Порядка проведения квалификационного экзамена, порядка определения результатов квалификационного экзамена, Порядка выдачи, аннулирования квалификационного аттестата, Порядка ведения реестра квалификационных аттестатов, Формы квалификационного аттестата, Перечня вопросов, предлагаемых лицу, претендующему на получение квалификационного аттестата, на квалификационном экзамене, предусмотренных постановлением Правительства Российской Федерации от 28 октября 2014 г. № 1110» (с последующими изменениями);

- Приказ Минкомсвязи России № 368, Минстроя России №N 691/пр от 29.09.2015 «Состав сведений о многоквартирных домах, деятельность по управлению которыми осуществляют управляющие организации, подлежащих размещению в государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства» (с последующими изменениями);

- Приказ Минстроя России от 25.12.2015 № 938/пр «Порядок и сроки внесения изменений в реестр лицензий субъекта Российской Федерации» (с последующими изменениями);

- Приказ Минкомсвязи России № 74, Минстроя России № 114/пр от 29.02.2016 «Состав, сроки и периодичности размещения информации поставщиками информации в государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства» (с последующими изменениями);

- Приказ Минстроя России от 28.08.2020 № 485/пр «Об утверждении критериев наличия (отсутствия) технической возможности установки индивидуального, общего (квартирного), коллективного (общедомового) приборов учета, а также формы акта обследования на предмет установления наличия (отсутствия) технической возможности установки таких приборов учета и порядка ее заполнения» (с последующими изменениями); 

- Приказ Минстроя России от 11.11.2015 № 803/пр «Об утверждении Перечня сведений, подлежащих размещению специализированной некоммерческой организацией, осуществляющей деятельность, направленную на обеспечение проведения капитального ремонта общего имущества в многоквартирных домах на своем официальном сайте» (с последующими изменениями);

- Приказ Минстроя России от 26.10.2015 № 761/пр «Об утверждении формы акта приемки оказанных услуг и (или) выполненных работ по содержанию и текущему ремонту общего имущества в многоквартирном доме» (с последующими изменениями);

- Приказ Минстроя России от 06.06.2016 № 399/пр «Об утверждении Правил определения класса энергетической эффективности многоквартирных домов» (с последующими изменениями);

- Приказ Минстроя России от 28.01.2019 № 44/пр «Об утверждении Требований к оформлению протоколов общих собраний собственников помещений в многоквартирных домах и Порядка направления подлинников решений и протоколов общих собраний собственников помещений в многоквартирных домах в уполномоченные органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации, осуществляющие государственный жилищный надзор» (с последующими изменениями);

- Постановление Правительства Пензенской области от 19.07.2021 № 424-пП «Об утверждении Положения о Министерстве жилищно-коммунального хозяйства и гражданской защиты населения Пензенской области» (с последующими изменениями). 

7.4.2. Иные профессиональные знания:

- основные теории и концепции конституционно-правовых институтов, конституционных принципов построения правовой системы и системы государственных органов;

- современные концепции прав человека;

- основные тенденции развития теории права;

- современные подходы к толкованию конституционных положений;

- современные подходы к методологии судебного толкования;

- применение права как особая форма его реализации;

- понятие правоприменительной деятельности, ее стадии;

- правовое регулирование как вид социального регулирования, сферы правового регулирования: сфера законотворчества, сфера правореализации, сфера охраны (защиты) права;

- понятие и методы толкования норм права;

- правовые позиции Конституционного Суда Российской Федерации в соответствующей сфере правового регулирования;

- ведение статистических баз данных;

- знание основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере развития законодательства;

- знание судебной практики Конституционного Суда Российской Федерации, Верховного Суда Российской Федерации, Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации в сфере соответствующей детализации вида деятельности Минюста России.
- знание основ государственного устройства и управления;

-  знание правил юридической техники;

- знание основных принципов обеспечения единства правового пространства Российской Федерации.
7.5. Наличие функциональных знаний:

- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

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

- понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;

- классификация моделей государственной политики;

- задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;

- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

- порядок ведения рассмотрения дел об административных правонарушениях; 

- порядок ведения дел в судах различной инстанции.

7.6. Наличие базовых умений:

1) умение мыслить системно (стратегически);

2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями;

5) умения по применению персонального компьютера.
7.7. Наличие профессиональных умений:

- умение собирать, обобщать, анализировать и оценивать информацию о состоянии законодательства Российской Федерации для обеспечения принятия (издания), изменения или признания утратившими силу (отмены) законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации;
- порядок подготовки, согласования и принятия нормативных                           правовых актов Пензенской области;

- работа со справочными правовыми системами "Консультант Плюс", "Гарант" на профессиональном уровне;

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

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

- использование правил юридической техники для составления нормативных правовых актов.
7.8. Наличие функциональных умений:
- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

- подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

- подготовка аналитических, информационных и других материалов;

- организация и проведение мониторинга применения законодательства;

- ведение исковой и претензионной работы.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

 8. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (с последующими изменениями).
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на  Управление правовой и кадровой работы (далее – Управление), главный специалист-эксперт обязан: 
1) обеспечивать:

- выполнение задач, полномочий, функций, возложенных на Управление;

- в контрольном (надзорном) органе рассмотрение материалов жалобы, принятие решений по ходатайствам, продление сроков рассмотрения жалоб и подготовку проектов решений по жалобам;

- в контрольном (надзорном) органе настройку и предоставление доступа к личным кабинетам подсистемы досудебного обжалования;
- в контрольном (надзорном) органе формирование сообщений о программно-технических ошибках функционирования подсистемы досудебного обжалования;
- в контрольном (надзорном) органе информационную и программно-техническую поддержку пользователей подсистемы досудебного обжалования;
2) планировать свою работу по выполнению функций и задач, возложенных на Управление;
3) принимать участие в разработке проектов нормативных актов Министерства и Правительства Пензенской области.
4) 
оказывать юридическую помощь Министру и сотрудникам Министерства.

5)  производить:

- правовую экспертизу нормативных правовых актов, договоров и иных документов.

- правовую оценку документов, подготовленных в рамках осуществления контрольно-надзорной деятельности отдела лицензирования Управления государственной жилищной инспекции Министерства;

6) вести:

- претензионно-исковую работу Министерства;
- учет дел об административных правонарушениях, возбужденных органами прокуратуры.
7) представлять интересы Министерства в судах общей юрисдикции, арбитражном суде, в отношения с различными органами власти, правоохранительными органами, с юридическими и физическими лицами при рассмотрении правовых вопросов;
8) подготавливать:

- документацию для рассмотрения дел об административных правонарушениях, в рамках полномочий, предусмотренных Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;  

- результаты рассмотрения дел об административных правонарушениях (постановления, определения);

9) принимать участие при рассмотрении дел об административных правонарушениях Министром (первым заместителем Министра);
10) рассматривать обращения физических и юридических лиц, органов власти, прокуратуры.


11) составлять и направлять отчетность, касающейся ведения Управления; 

12) разрабатывать предложения по нормативно-методической документации по вопросам деятельности Управления;
13) принимать решения при выполнении функций и задач, возложенных на Управление;
14) участвовать в работе по поручению начальника Управления в совещаниях, «круглых столах» и иных подобных мероприятиях;
15) анализировать отчетные, статистические данные, результаты проверок, предложения, заявления и жалобы граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, получаемые в ходе своей деятельности;
16) систематизировать сбор оперативной информации о своей работе за неделю, выданные предписания и акты;
17) вносить предложения начальнику Управления по вопросам, касающимся работы Управления;
18) консультировать по вопросам, входящим в компетенцию Управления;
19) выполнять иные поручения Министра, первого заместителя Министра, начальника Управления;
20) повышать свой профессиональный уровень с отрывом и без отрыва от производства; 
21) координировать деятельность Министерства по рассмотрению жалоб на решения Министерства, действия (бездействия) должностных лиц Министерства в рамках подсистемы «Досудебное обжалование» государственной информационной системы «Типовое облачное решение по автоматизации контрольной (надзорной) деятельности»;
22) соблюдать правила делопроизводства, в том числе учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе 
в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

23)  сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры к предотвращению такого конфликта;

24)  соблюдать установленные действующим законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и защиту персональных данных;
25)  участвовать в рассмотрении обращений граждан в соответствии 
с действующим законодательством о порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации; 

10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право на:
- обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

-  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;

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

- профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном федеральными законами и законами Пензенской области;

- получение в установленном порядке материалов, необходимых для решения вопросов, относящихся к компетенции Управления от структурных подразделений Министерства, а также от иных организаций и должностных лиц;

- получение в установленном порядке от органов государственного управления и местного самоуправления, Управления, комитетов, управлений, предприятий, учреждений, организаций, независимо от форм собственности, статистических и оперативных данных, отчетных и справочных материалов, необходимых для исполнения своих должностных обязанностей;

-  визирование документов в пределах своей компетенции; 

-  требование от исполнителей доработки документов, подготовленных с нарушением установленных правил их составления и оформления;
- требование от начальника Управления оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
11. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями Министра, начальника Управления.

12. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению, трудового законодательства и законодательства о государственной гражданской службе, установленных действующим законодательством Российской Федерации требований информационной безопасности и требований о защите персональных данных, невыполнение поручений непосредственного руководителя, использование в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, находящегося в его распоряжении государственного имущества, в том числе ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Главный специалист-эксперт несет административную и материальную ответственность в соответствии  с действующим законодательством.
IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие

и иные решения
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- проверять документы и при необходимости возвращать документы на переоформление;

- самостоятельно выбирать метод проверки документов;

- уведомлять вышестоящее руководство для принятия им соответствующих решений;

- запрашивать недостающие документы.

14. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
-
при реализации прав представителя Министерства, которые указаны в соответствующей доверенности или ином уполномочивающем документе;

-
по вопросам организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов и материалов;

-
проверять в установленном порядке полномочия заявителя, соответствие представленных документов требованиям законодательства, их достоверность и полноту сведений, указанных в документах;

-
визировать представленные документы;

- устанавливать факт нарушений действующего законодательства,                  отнесенного к компетенции Министерства;

- передавать в соответствующие подразделения информацию о выявленных нарушениях законодательства. 

V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе

или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных

правовых актов и (или) проектов управленческих

и иных решений
15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- в подготовке проектов нормативно-правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, относящимся к компетенции Управления.
16. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- в подготовке проектов нормативно-правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим в должностные обязанности:

В целях подготовки проектов нормативно-правовых актов и проектов решений главный специалист-эксперт самостоятельно:

- изучает федеральное законодательство, законодательство Пензенской области, а также законодательство других субъектов Российской Федерации и судебную практику, аналитические, статистические и иные материалы;

- изучает переданные ему на исполнение документы;

- в рабочем порядке взаимодействует с работниками Правительства Пензенской области, Министерства, работниками органов местного самоуправления, гражданами и представителями организаций;

- осуществляет подготовку проектов текстов документов Министерства;

- представляет проект документа на подпись (визирование) уполномоченному должностному лицу через ответственного за делопроизводство или лично;

- принимает меры к согласованию проектов правовых актов и документов Министерства; 

- подготавливает проекты приказов и других нормативных актов Министерства по вопросам, относящихся к сфере деятельности Управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений
17. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений главным специалистом-экспертом определяются в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19.01.2005 № 30 (с последующими изменениями), Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28.07.2005 № 452 (с последующими изменениями), Правилами делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 22.05.2019 № 71.

VII. Порядок служебного взаимодействия
18. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с гражданскими служащими Министерства, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (с последующими изменениями), и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (с последующими изменениями), приказом Министерства ЖКХ и ГЗН Пензенской области от 16.09.2021 № 23/ОД «О Кодексе этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Пензенской области, замещающих должности государственной гражданской службы в Министерстве жилищно-коммунального хозяйства и гражданской защиты населения Пензенской области» (с последующими изменениями), а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям
19. Главным специалистом-экспертом государственные услуги не предоставляются. 

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям: 
1) планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок 
в документации);
2) выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества);
3) качество выполненной работы;

4) ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);

5) дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы)
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