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	УТВЕРЖДАЮ
Руководитель департамента по тарифам Новосибирской области 

________________Г.Р. Асмодьяров

«____» ___________ 2023 г.




ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
КОНСУЛЬТАНТА КОНТРОЛЬНО-ПРАВОВОГО ОТДЕЛА
ДЕПАРТАМЕНТА ПО ТАРИФАМ НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ 

I. Общие положения

1. Должность государственной гражданской службы Новосибирской области (далее – гражданская служба) консультанта контрольно-правового отдела (далее – отдел) департамента по тарифам Новосибирской области (далее – департамент) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 03-3-3-002-54.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Новосибирской области (далее – гражданский служащий): управление в сфере юстиции. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: деятельность в сфере административного и процессуального законодательства; деятельность в сфере законодательства об административных правонарушениях и административной ответственности; деятельность в сфере гражданского законодательства; деятельность в сфере законодательства об энергетике, транспорте; деятельность в сфере бесплатной юридической помощи и правового просвещения.
4. Назначение на должность и освобождение от должности консультанта осуществляются руководителем департамента.
5. Консультант непосредственно подчиняется начальнику отдела.
6. Консультант по поручению начальника отдела обязан исполнять должностные обязанности иного сотрудника отдела в период его временного отсутствия.

II. Квалификационные требования для замещения должности 
гражданской службы

7. Для замещения должности консультанта устанавливаются следующие квалификационные требования:
7.1. Наличие высшего образования по следующим специальностям, направлениям подготовки: укрупненная группа специальностей, направлений подготовки «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
Требования к специальности, направлению подготовки не предъявляются при наличии дополнительного профессионального образования по программе профессиональной переподготовки в установленной сфере.
7.2. Для замещения должности консультанта не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
7.3. Наличие базовых знаний:
1) основ Конституции Российской Федерации;
3) Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
4) Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
5) Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
6) Федерального закона от 01.06.2005 № 53-ФЗ «О государственном языке Российской Федерации»;
7) Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
8) Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
9) Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
10) Федерального закона от 21.12.2021 № 414-ФЗ «Об общих принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации»;
11) Указа Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
12) Устава Новосибирской области; 
13) Закона Новосибирской области от 01.02.2005 № 265-ОЗ «О государственной гражданской службе Новосибирской области»;
14) Закона Новосибирской области от 27.04.2010 № 486-ОЗ «О регулировании отношений в сфере противодействия коррупции в Новосибирской области»;
15) постановление Губернатора Новосибирской области от 01.11.2010 № 345 «Об утверждении Инструкции по документационному обеспечению Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области»;
16) постановления Губернатора Новосибирской области от 13.05.2011 № 119 «О Кодексе этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Новосибирской области»;
17) постановления Правительства Новосибирской области от 25.09.2018 № 423-п «О государственной информационной системе «Система электронного документооборота и делопроизводства Правительства Новосибирской области»;
18) постановления Губернатора Новосибирской области от 06.05.2019 № 134 «Об утверждении Инструкции о порядке организации работы с обращениями граждан»;
19) постановления Губернатора Новосибирской области от 05.08.2022 № 144 «О системе и структуре исполнительных органов Новосибирской области»;
20) распоряжения Губернатора Новосибирской области от 25.06.2012 № 147-р «Об утверждении рекомендаций по деловому стилю в государственных органах Новосибирской области»;
21) государственного языка Российской Федерации (русского языка);
22) основ делопроизводства и документооборота;
23) правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
24) основ информационной безопасности и защиты информации;
25) основных положений законодательства о персональных данных;
26) общих принципов функционирования системы электронного документооборота;
27) основных положений законодательства об электронной подписи; 
28) норм этики и делового общения;
29) основ информатики, возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, знания и умения по применению персонального компьютера.
7.4. Наличие профессиональных знаний:
7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
1) Федерального конституционного закона от 31.12.1996 № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации»;
	2) Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;
	3) Гражданского кодекса Российской Федерации;
	4) Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации; 
	5) Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации;
	6) Кодекса административного судопроизводства Российской Федерации;
	7) Федерального закона от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;
	8) Федерального закона от 17.08.1995 № 147-ФЗ «О естественных монополиях»; 
	9) Федерального закона от 24.06.1998 № 89-ФЗ «Об отходах производства и потребления»;
	10) Федерального закона от 31.03.1999 № 69-ФЗ «О газоснабжении в Российской Федерации»;
	11) Федерального закона от 10.01.2003 № 17-ФЗ «О железнодорожном транспорте в Российской Федерации»;
	12) Федерального закона от 26.03.2003 № 35-ФЗ «Об электроэнергетике»;
	13) Федерального закона от 02.10.2007 № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве»;
	14) Федерального закона от 17.07.2009 № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;
	15) Федерального закона от 23.11.2009 № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
	16) Федерального закона от 27.07.2010 № 190-ФЗ «О теплоснабжении»;
	17) Федерального закона от 21.11.2011 № 324-ФЗ «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации»;
	18) Федерального закона от 07.12.2011 № 416-ФЗ «О водоснабжении и водоотведении»;
	19) Федерального закона от 13.07.2015 № 220-ФЗ «Об организации регулярных перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; 
	20) Федерального закона от 29.12.2017 № 442-ФЗ «О внеуличном транспорте и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; 
	21) Федерального закона от 31.07.2020 № 247-ФЗ «Об обязательных требованиях в Российской Федерации»;
	22) Федерального закона от 31.07.2020 № 248-ФЗ «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации»;
	23) Федерального закона от 21.12.2021 № 414-ФЗ «Об общих принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации»;
	24) Указа Президента Российской Федерации от 20.05.2011 № 657 «О мониторинге правоприменения в Российской Федерации»;
	25) постановления Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 239 «О мерах по упорядочению государственного регулирования цен (тарифов)»;
	26) постановления Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг и нормативов потребления коммунальных ресурсов в целях содержания общего имущества в многоквартирном доме»;
	27) постановления Правительства Российской Федерации от 23.04.2008 № 293 «О государственном регулировании цен (тарифов, сборов) на услуги субъектов естественных монополий в транспортных терминалах, портах, аэропортах и услуги по использованию инфраструктуры внутренних водных путей»;
	28) постановления Правительства Российской Федерации от 10.12.2008 № 950 «Об участии органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области государственного регулирования тарифов в осуществлении государственного регулирования и контроля деятельности субъектов естественных монополий» (вместе с «Положением об участии органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области государственного регулирования тарифов в осуществлении государственного регулирования и контроля деятельности субъектов естественных монополий и о пределах такого регулирования и контроля»);
	29) постановления Правительства Российской Федерации от 05.08.2009 № 643 «О государственном регулировании тарифов, сборов и платы в отношении работ (услуг) субъектов естественных монополий в сфере железнодорожных перевозок» (вместе с «Положением о государственном регулировании тарифов, сборов и платы в отношении работ (услуг) субъектов естественных монополий в сфере железнодорожных перевозок»);
	30) постановления Правительства Российской Федерации от 15.05.2010 № 340 «О порядке установления требований к программам в области энергосбережения и повышения энергетической эффективности организаций, осуществляющих регулируемые виды деятельности» (вместе с «Правилами установления требований к программам в области энергосбережения и повышения энергетической эффективности организаций, осуществляющих регулируемые виды деятельности»);
	31) постановления Правительства Российской Федерации от 29.10.2010 № 865 «О государственном регулировании цен на лекарственные препараты, включенные в перечень жизненно необходимых и важнейших лекарственных препаратов» (вместе с «Правилами государственной регистрации и перерегистрации предельных отпускных цен производителей на лекарственные препараты, включенные в перечень жизненно необходимых и важнейших лекарственных препаратов», «Правилами обязательной перерегистрации в 2019 - 2020 годах зарегистрированных предельных отпускных цен производителей на лекарственные препараты, включенные в перечень жизненно необходимых и важнейших лекарственных препаратов», «Правилами ведения государственного реестра предельных отпускных цен производителей на лекарственные препараты, включенные в перечень жизненно необходимых и важнейших лекарственных препаратов», «Правилами установления предельных размеров оптовых и предельных размеров розничных надбавок к фактическим отпускным ценам, установленным производителями лекарственных препаратов, включенных в перечень жизненно необходимых и важнейших лекарственных препаратов, в субъектах Российской Федерации», «Правилами формирования отпускных цен на лекарственные препараты, включенные в перечень жизненно необходимых и важнейших лекарственных препаратов, организациями оптовой торговли, аптечными организациями, индивидуальными предпринимателями и медицинскими организациями»);
	32) постановления Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)» (вместе с «Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», «Правилами ведения федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», «Положением о федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», «Требованиями к региональным порталам государственных и муниципальных услуг (функций)», «Положением о федеральной государственной информационной системе «Единая система предоставления государственных и муниципальных услуг (сервисов)»);
	33) постановления Правительства Российской Федерации от 27.06.2013 № 543 «О государственном контроле (надзоре) за реализацией исполнительными органами субъектов Российской Федерации полномочий в области регулирования цен (тарифов)» (вместе с «Положением о государственном контроле (надзоре) за реализацией исполнительными органами субъектов Российской Федерации полномочий в области регулирования цен (тарифов)»);
	34) постановления Правительства Российской Федерации от 30.04.2014 № 400 «О формировании индексов изменения размера платы граждан за коммунальные услуги в Российской Федерации» (вместе с «Основами формирования индексов изменения размера платы граждан за коммунальные услуги в Российской Федерации»);
	35) постановления Правительства Российской Федерации от 06.05.2015 № 434 «О региональном государственном контроле за применением цен на лекарственные препараты, включенные в перечень жизненно необходимых и важнейших лекарственных препаратов» (вместе с «Положением о региональном государственном контроле за применением цен на лекарственные препараты, включенные в перечень жизненно необходимых и важнейших лекарственных препаратов»);
	36) постановления Правительства Российской Федерации от 10.02.2017 № 166 «Об утверждении Правил составления и направления предостережения о недопустимости нарушения обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, подачи юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем возражений на такое предостережение и их рассмотрения, уведомления об исполнении такого предостережения»;
	37) постановления Правительства Российской Федерации от 21.04.2018 № 482 «О государственной информационной системе "Типовое облачное решение по автоматизации контрольной (надзорной) деятельности» (вместе с «Положением о государственной информационной системе «Типовое облачное решение по автоматизации контрольной (надзорной) деятельности»);
	38) постановления Правительства Российской Федерации от 07.12.2020 № 2041 «Об утверждении требований к подготовке докладов о видах государственного контроля (надзора), муниципального контроля и сводного доклада о государственном контроле (надзоре), муниципальном контроле в Российской Федерации»;
	39) постановления Правительства Российской Федерации от 06.03.2021 № 338 «О межведомственном информационном взаимодействии в рамках осуществления государственного контроля (надзора), муниципального контроля» (вместе с «Правилами предоставления в рамках межведомственного информационного взаимодействия документов и (или) сведений, получаемых контрольными (надзорными) органами от иных органов либо подведомственных указанным органам организаций, в распоряжении которых находятся эти документы и (или) сведения, при организации и осуществлении видов государственного контроля (надзора), видов муниципального контроля», «Требованиями к информационному взаимодействию информационных систем, указанных в частях 1 и 2 статьи 17 Федерального закона «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации»);
	40) постановления 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»;
	41) постановления Правительства Российской Федерации от 28.04.2021 № 663 «Об утверждении перечня видов федерального государственного контроля (надзора), в отношении которых применяется обязательный досудебный порядок рассмотрения жалоб»;
	42) распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.05.2016 № 934-р «Об утверждении основных направлений разработки и внедрения системы оценки результативности и эффективности контрольно-надзорной деятельности»;
	43) приказа Росстата от 21.12.2011 № 503 «Об утверждении статистического инструментария для организации Минэкономразвития России федерального статистического наблюдения за осуществлением государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;
	44) Приказ Минкомсвязи России N 455, Минстроя России N 825/пр от 17.11.2015 «Об утверждении порядка, состава, способов, сроков и периодичности размещения информации в государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства федеральным органом исполнительной власти в области государственного регулирования тарифов и органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области государственного регулирования тарифов»;
	45) приказа Минэкономразвития России от 31.03.2021 № 151 «О типовых формах документов, используемых контрольным (надзорным) органом»;
	46) Закона Новосибирской области от 25.12.2006 № 80-ОЗ «О нормативных правовых актах Новосибирской области»;
	47) Закона Новосибирской области от 14.06.2012 № 227-ОЗ «О порядке перемещения задержанных транспортных средств на специализированную стоянку, их хранения, оплаты расходов на перемещение и хранение, а также возврата транспортных средств»;
	48) Закона Новосибирской области от 28.09.2012 № 252-ОЗ «О бесплатной юридической помощи на территории Новосибирской области»;
	49) Закона Новосибирской области от 05.05.2016 № 55-ОЗ «Об отдельных вопросах организации транспортного обслуживания населения на территории Новосибирской области»;
	50) постановления Правительства Новосибирской области от 25.02.2013 № 74-п «О департаменте по тарифам Новосибирской области»;
	51) постановления Правительства Новосибирской области от 07.05.2013 № 198-п «О порядке взаимодействия участников государственной системы бесплатной юридической помощи на территории Новосибирской области»;
	52) постановления Правительства Новосибирской области от 28.09.2017 № 370-п «Об утверждении методики оценки результативности и эффективности деятельности областных исполнительных органов государственной власти Новосибирской области по осуществлению регионального государственного контроля (надзора)»;
	53) постановления Правительства Новосибирской области от 28.09.2021 № 384-п «О региональном государственном контроле (надзоре) в области государственного регулирования цен (тарифов)»;
	54) постановления Губернатора Новосибирской области от 17.01.2017 № 2 «О Порядке проведения оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов Новосибирской области»;
[bookmark: _GoBack]	55) приказа департамента по тарифам Новосибирской области от 30.11.2010 № 77 «Об утверждении Методических указаний по расчету тарифов на перевозки пассажиров и багажа всеми видами общественного транспорта (кроме железнодорожного и водного транспорта) в городском, включая метрополитен, и пригородном сообщении на территории Новосибирской области и Порядка государственного регулирования тарифов на перевозки пассажиров и багажа всеми видами общественного транспорта (кроме железнодорожного и водного транспорта) в городском, включая метрополитен, и пригородном сообщении на территории Новосибирской области»;
	56) приказа департамента по тарифам Новосибирской области от 01.03.2012 № 25-ТС «Об утверждении Порядка государственного регулирования (пересмотра, применения) тарифов на транспортные услуги, оказываемые на подъездных железнодорожных путях организациями промышленного железнодорожного транспорта и другими хозяйствующими субъектами независимо от организационно-правовой формы, за исключением организаций федерального железнодорожного транспорта, на территории Новосибирской области и Методических указаний по расчету тарифов на транспортные услуги, оказываемые на подъездных железнодорожных путях организациями промышленного железнодорожного транспорта и другими хозяйствующими субъектами независимо от организационно-правовой формы, за исключением организаций федерального железнодорожного транспорта, на территории Новосибирской области»;
	57) приказа департамента по тарифам Новосибирской области от 16.12.2016 № 33 «Об организации работы по обобщению и анализу правоприменительной практики контрольно-надзорной деятельности департамента по тарифам Новосибирской области»;
	58) приказа департамента по тарифам Новосибирской области от 29.09.2017 № 328 «Об утверждении Перечней нормативных правовых актов и (или) их отдельных частей, содержащих обязательные требования, оценка соблюдения которых является предметом осуществляемых департаментом по тарифам Новосибирской области видов регионального государственного контроля (надзора), и порядка их ведения»;
59) приказа департамента по тарифам Новосибирской области от 24.11.2017 № 13 «Об утверждении методики оценки (расчета) показателей результативности и эффективности деятельности департамента по тарифам Новосибирской области по осуществлению регионального государственного контроля (надзора)».
7.4.2. Иные профессиональные знания:
1) правила юридической техники;
2) порядок ведения дел в судах различной инстанции.
7.5. Наличие функциональных знаний:
1) понятия, процедуры рассмотрения обращений граждан;
3) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); 
4) виды, назначения и технологии организации проверочных процедур; 
5) институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; 
6) процедуры организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения, ограничения при проведении проверочных процедур, меры, принимаемые по результатам проверки, основания проведения и особенности внеплановых проверок.
7.6. Наличие базовых умений:
1) умение мыслить системно (стратегически); 
2) умение эффективно планировать и организовывать работу; 
3) умение рационально использовать служебное время и достигать результата;
4) умение управлять изменениями;
5) коммуникативные умения;
6) умение взаимодействовать с окружающими и разрешать конфликты;
7.7. Наличие профессиональных умений:
1) работа со справочными правовыми системами «Консультант Плюс» на профессиональном уровне;
2) использование правил юридической техники для составления правовых актов.
7.8. Наличие функциональных умений:
1) умение осуществлять подготовку управленческих документов, включая служебные письма;
2) осуществлять разработку, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов правового характера;
3) умение вести деловые переговоры;
4) умение осуществлять правовое консультирование; 
5) осуществлять подготовку аналитического, информационного и методического материала (в том числе обзоров, докладов) в рамках исполнения должностных обязанностей;
6) принимать участие в проведении плановых и внеплановых документарных (выездных) проверках;
7) осуществлять контроль исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;
8) формировать и вести реестры, перечни, необходимые для обеспечения реализации контрольно-надзорных полномочий департамента;
9) рассматривать обращения граждан и их объединений, органов государственной власти, органов местного самоуправления, а также запросы о предоставлении информации о деятельности органа государственной власти, акты прокурорского реагирования;
10) вести исковую и претензионную работу;
11) взаимодействовать с органами государственной власти всех уровней и организациями в рамках исполнения должностных обязанностей;
12) умение проводить правовую и юридико-техническую экспертизы проектов правовых актов;
13) обеспечивать производство по делам об административных правонарушениях и привлечение виновных лиц к административной ответственности.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

8. Основные права и обязанности консультанта, 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».
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, консультант обязан:
[bookmark: bookmark10]1) обеспечивать осуществление департаментом производства по делам об административных правонарушениях и привлечение виновных лиц к административной ответственности, а также составление департаментом протоколов об административных правонарушениях, направляемых для рассмотрения в суд (далее - Протоколы), в пределах установленных Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях (далее - КоАП РФ) полномочий департамента, в том числе:
	-вести делопроизводство по делам об административных правонарушениях, в том числе осуществлять подготовку всех необходимых в ходе такого производства процессуальных документов и своевременное их направление в соответствии с КоАП РФ;
	-осуществлять контроль исполнения постановлений департамента по делам об административных правонарушениях и внесенных департаментом представлений об устранении причин и условий, способствовавших совершению административного правонарушения, а также подготовку и направление в установленные законодательством сроки документов в уполномоченные органы в случае их неисполнения;
	-осуществлять систематизированный учёт и хранение материалов рассматриваемых департаментом дел об административных правонарушениях и Протоколов в соответствии с утвержденной номенклатурой дел отдела;
	-осуществлять взаимодействие с органами прокуратуры Новосибирской области по вопросам рассмотрения департаментом материалов дел об административных правонарушениях, возбужденных указанными органами;
	-осуществлять консультирование уполномоченных должностных лиц департамента по правовым вопросам, возникающим в ходе рассмотрения ими дел об административных правонарушениях и составлении Протоколов;
	-обеспечивать направление в суд составленных уполномоченными должностными лицами департамента Протоколов;
	2) осуществлять подготовку в установленные сроки проектов следующих документов:
	-мотивированных представлений о направлении предостережений о недопустимости нарушения обязательных требований и проектов таких предостережений;
	-приказов о проведении наблюдения за соблюдением обязательных требований;
	-уведомлений о проведении профилактических визитов;
	3) по поручению начальника отдела осуществлять контроль за исполнением департаментом Плана работы межведомственной рабочей группы по противодействию преступлениям и правонарушениям (далее - План) в части, касающейся департамента, а также подготовку для органов прокуратуры предложений по включению мероприятий в План, писем о выделении специалистов департамента для участия в мероприятиях, предусмотренных Планом, отчетов об исполнении Плана;
	4) по поручению начальника отдела осуществлять:
	-подготовку ответов на требования прокуратуры Новосибирской области о выделении специалистов департамента для участия в проводимых органами прокуратуры области проверках соблюдения требований федерального законодательства;
	-контроль своевременности подготовки и направления специалистами департамента в органы прокуратуры области справок и подготовка отчетной информации по результатам вышеуказанного участия;
	-систематизированный учёт и хранение в соответствии с номенклатурой дел отдела документов об участии специалистов департамента в указанных проверках;
	5)  размещать в государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства информацию о случаях привлечения департаментом лиц, осуществляющих поставки ресурсов, к административной ответственности, предусмотренную приказом Минкомсвязи России N 455, Минстроя России N 825/пр от 17.11.2015 «Об утверждении порядка, состава, способов, сроков и периодичности размещения информации в государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства федеральным органом исполнительной власти в области государственного регулирования тарифов и органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области государственного регулирования тарифов» в срок не позднее 1 дня со дня изготовления в полном объеме документов о применении мер административного воздействия в отношении лица, осуществляющего поставки ресурсов, получения департаментом сведений об исполнении постановления по делу об административном правонарушении (уплате административного штрафа) или о результатах обжалования документов о применении мер административного воздействия;
	6) по поручению начальника отдела осуществлять ведение учетно-контрольных, информационных баз:
	-по осуществлению департаментом производства по делам об административных правонарушениях и привлечению к административной ответственности виновных лиц, а также составлению департаментом протоколов об административных правонарушениях, направляемых для рассмотрения в суд;
	-по рассмотрению отделом письменных обращений граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц (содержащую информацию: о количестве, характере (заявление, предложение, жалоба), тематике рассмотренных обращений, причинах обращений граждан, соблюдении срока рассмотрения обращений, выявленных нарушениях прав, свобод и законных интересов граждан, результатах рассмотрения обращений и мерах, принятых департаментом по результатам их рассмотрения);
	-о проведенных департаментом мероприятиях по правовому информированию и правовому просвещению населения на территории Новосибирской области (по форме, утвержденной постановлением Правительства Новосибирской области от 07.05.2013 № 198-п);
	7) по поручению начальника отдела вести регистрационно-учетные базы данных проведенных департаментом контрольных (надзорных) мероприятий; выданных департаментом предписаний об устранении выявленных нарушений обязательных требований; выданных департаментом предостережений о недопустимости нарушения обязательных требований;
	8) осуществлять контроль выполнения в установленный департаментом срок предписаний об устранении выявленных нарушений обязательных требований, предостережений о недопустимости нарушения обязательных требований и предоставлять начальнику отдела информацию о неисполненных предписаниях, предостережениях;
	9) вносить в установленные сроки данные о контрольных (надзорных) и профилактических мероприятия в федеральную государственную информационную систему «Единый реестр контрольных (надзорных) мероприятий» (ФГИС ЕРНКМ), государственную информационную систему «Типовое облачное решение по автоматизации контрольно-надзорной деятельности» (ГИС ТОР КНД);
	10) участвовать в организации рассмотрения в департаменте жалоб контролируемых лиц в подсистеме досудебного обжалования ГИС ТОР КНД в роли инспектора с осуществлением следующих полномочий:
	подготовка проекта решения об отказе в рассмотрении жалобы;
перенаправление жалобы в другое структурное подразделение;
подготовка проекта решения по ходатайству о приостановлении исполнения обжалуемого решения;
подготовка проекта решения по ходатайству о восстановлении пропущенного срока подачи жалобы;
запрос дополнительной информации по жалобе;
подготовка проекта итогового решения по жалобе;
продление срока рассмотрения жалобы;
	11) по поручению начальника отдела осуществлять подготовку и предоставление в Федеральную антимонопольную службу (ФАС России), другие органы исполнительной власти, органы прокуратуры Новосибирской области документов (обзоров, справок, докладов, отчётов, информации) о рассмотрении департаментом дел об административных правонарушениях (составлении Протоколов), в том числе в формате шаблонов единой информационно-аналитической системы ФАС России;
	12) по поручению начальника отдела осуществлять подготовку и представление главному бухгалтеру департамента документов (справок, отчетов, информации) о вынесенных департаментом постановлениях по делам об административных правонарушениях, налагающих административные штрафы, и об их исполнении;
	13) осуществлять по поручению начальника отдела (совместно со структурными подразделениями департамента) в порядке, установленном Губернатором Новосибирской области:
	-проведение оценки регулирующего воздействия разработанных департаментом проектов нормативных правовых актов Губернатора и Правительства Новосибирской области и проектов приказов департамента, затрагивающих вопросы осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности;
	-взаимодействие с министерством экономического развития Новосибирской области по проведению оценки фактического воздействия вышеуказанных принятых (изданных) нормативных правовых актов Новосибирской области;
	14) осуществлять по поручению начальника отдела подготовку правовых заключений, предложений и других документов по вопросам обеспечения соблюдения и применения действующего законодательства в установленной сфере деятельности департамента;
	15) по поручению начальника отдела рассматривать (в том числе совместно со структурными подразделениями департамента) направленные на отзыв (согласование) в департамент проекты федеральных законов, правовых актов Новосибирской области или предложения по их разработке и осуществлять подготовку по результатам их рассмотрения замечаний, предложений департамента;
	16) проводить обобщение и анализ практики применения действующего законодательства об административных правонарушениях (в том числе разъяснений и обзоров судебной практики Верховного Суда Российской Федерации) и мониторинг вносимых в него изменений, доводить соответствующую информацию по результатам проведенного анализа (мониторинга) до уполномоченных должностных лиц департамента, осуществляющих рассмотрение дел об административных правонарушениях и составление Протоколов;
	17) по поручению начальника отдела участвовать:
	-в проведении мониторинга правоприменения законодательства об административных правонарушениях и законодательства, регламентирующего организацию и осуществление государственного контроля (надзора), в соответствии с утвержденным Правительством Новосибирской области планом;
	-в подготовке направляемых в министерство юстиции Новосибирской области по результатам его проведения доклада и предложений о принятии мер по устранению выявленных недостатков в нормотворческой и (или) правоприменительной деятельности;
	18) представлять по поручению начальника отдела или руководителя департамента интересы департамента в органах государственной власти, государственных органах, органах прокуратуры, организациях при рассмотрении вопросов, связанных с осуществлением функций отдела;
	19) участвовать по поручению начальника отдела в судебных делах, в том числе:
	организовывать и контролировать своевременную и полную подготовку структурными подразделениями департамента документов, необходимых для представления в суды при рассмотрении указанных дел;
	осуществлять подготовку, систематизированный учёт и хранение документов, необходимых для рассмотрения указанных дел;
	20) проводить анализ и обобщение результатов рассмотрения судебных дел по обжалованию вынесенных уполномоченными должностными лицами департамента постановлений по делам об административных правонарушениях и подготовку по результатам их проведения информации и предложений, представляемых должностным лицам департамента, уполномоченным рассматривать дела об административных правонарушениях, и начальнику отдела;
	21) участвовать в рассмотрении в установленном законодательством порядке поступивших в департамент представлений, требований, предостережений органов прокуратуры Новосибирской области по вопросам осуществления департаментом производства по делам об административных правонарушениях (составления Протоколов) и осуществления департаментом регионального государственного контроля (надзора);
	22) осуществлять рассмотрение по поручению начальника отдела поступивших в департамент письменных обращений граждан, объединений граждан (в том числе юридических лиц), органов государственной власти, государственных органов, органов местного самоуправления в Новосибирской области, своевременную подготовку проектов письменных ответов по существу поставленных в указанных обращениях вопросов (или проектов писем о перенаправлении указанных обращений для рассмотрения по компетенции в другие органы) и обеспечивать их подписание руководителем департамента в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
	23) участвовать в правовом сопровождении реализации полномочий департамента по осуществлению регионального государственного контроля (надзора) в установленной сфере:
	а) по поручению начальника отдела:
	принимать участие в проведении департаментом контрольных (надзорных) мероприятий;
	осуществлять подготовку (или проводить правовую и юридико-техническую экспертизу подготовленных структурными подразделениями департамента) и обеспечивать согласование начальником отдела: мотивированных представлений о проведении контрольного (надзорного) мероприятия, об отсутствии основания для проведения контрольного (надзорного) мероприятия, решений руководителя департамента о проведении контрольных (надзорных) мероприятий и продлении сроков их проведения, актов и предписаний об устранении выявленных нарушений по результатам их проведения; актов о невозможности проведения контрольного (надзорного) мероприятия;
	направлять в уполномоченные контрольно-надзорные органы информацию о выявленных в ходе проведения департаментом контрольных (надзорных) мероприятий фактах (данных), указывающих на наличие признаков нарушений требований законодательства, контроль (надзор) за соблюдением которых не входит в компетенцию департамента, для решения вопросов о принятии мер в пределах компетенции указанных органов;
	б) доводить до начальника отдела информацию о необходимости принятия департаментом предусмотренных законодательством мер в случае выявления в ходе проведения департаментом контрольного (надзорного) мероприятия фактов нарушений обязательных требований или неисполнения выданного департаментом предписания об устранении выявленных нарушений.
	24) по поручению начальника отдела:
	участвовать совместно со специалистами структурных подразделений департамента в проводимых органами прокуратуры Новосибирской области проверках соблюдения требований федерального законодательства на основании утвержденных прокуратурой области планов совместных проверок контролирующих органов и поступивших в департамент требований прокуратуры области о выделении специалистов департамента для участия в указанных проверках;
	рассматривать подготовленные специалистами структурных подразделений департамента справки по результатам их участия в вышеуказанных проверках и обеспечивать их согласование начальником отдела;
	25) по поручению начальника отдела: 
	осуществлять контроль за своевременной подготовкой и регистрацию решений руководителя департамента о проведении контрольного (надзорного) мероприятия, актов и предписаний об устранении выявленных нарушений по результатам их проведения, актов о невозможности проведения контрольного (надзорного) мероприятия и объявляемых департаментом предостережений о недопустимости нарушения обязательных требований;
	обеспечивать систематизированный учёт и хранение в соответствии с номенклатурой дел отдела документов об осуществлении департаментом регионального государственного контроля (надзора) и о направлении департаментом по результатам его осуществления информации в уполномоченные органы государственной власти;
	контролировать правильность оформления отчётов о проведении наблюдения за соблюдением обязательных требований и своевременность их предоставление заместителю руководителя департамента для принятия им решений;
	осуществлять своевременные подготовку и предоставление заместителю начальника отдела информации, необходимой для проведения оценки результативности и эффективности контрольно-надзорной деятельности департамента, для подготовки докладов о правоприменительной практике контрольно-надзорной деятельности, о виде государственного контроля (надзора);
	26) осуществлять подготовку и предоставление в органы исполнительной власти и органы прокуратуры Новосибирской области статистических обзоров, справок, отчётов, информации об осуществлении департаментом регионального государственного контроля (надзора) в установленной сфере, актов сверок проведенных департаментом контрольных (надзорных) мероприятий;
	27) по поручению начальника отдела осуществлять подготовку и представление заместителю руководителя департамента информационно-статистических и отчетно-аналитических обзоров (ежемесячных, ежеквартальных, годовых) рассмотренных отделом письменных и устных обращений граждан в установленном порядке;
	28) по поручению начальника отдела осуществлять подготовку и представление в министерство юстиции Новосибирской области в установленном порядке отчетов департамента об оказании бесплатной юридической помощи гражданам на территории Новосибирской области;
	29) участвовать:
	в подготовке соответствующих разделов ежегодного отчета о деятельности департамента по вопросам, связанным с осуществлением функций отдела;
	в комплектовании, хранении, учёте и использовании архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности отдела;
	30) осуществлять почтовую отправку исходящей корреспонденции контрольно-правового отдела;
	31) выполнять оперативные поручения начальника отдела, руководителя департамента по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей консультант имеет право:
1) вносить на рассмотрение начальника отдела предложения и проекты документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела, предложения по совершенствованию работы отдела;
	2) осуществлять взаимодействие со специалистами структурных подразделений департамента, запрашивать и своевременно получать от них информацию, пояснения, документы и материалы;
	3) запрашивать и своевременно получать в установленном порядке информацию, документы и материалы от федеральных органов исполнительной власти и их территориальных органов, органов государственной власти и государственных органов Новосибирской области, органов местного самоуправления в Новосибирской области, организаций (в том числе необходимые для рассмотрения поступивших в департамент обращений граждан);
	4) знакомиться с приказами руководителя департамента и другими документами по вопросам деятельности отдела, а также определяющими должностные обязанности, права и ответственность консультанта отдела, получать для использования в работе поступающие в департамент нормативные правовые акты и документы по вопросам деятельности отдела;
	5) использовать в установленном порядке государственные информационные системы Новосибирской области, государственные системы связи, а также имеющиеся в департаменте системы коммуникации, оборудование, офисную, копировально-множительную и оргтехнику, компьютеры, базы данных, бланки департамента при осуществлении официальной переписки;
	6) требовать создания организационно-технических условий, необходимых для надлежащего выполнения должностных обязанностей, в том числе предоставления необходимого оборудования, расходных материалов, рабочих мест, доступа к пользованию информационно-телекоммуникационной сетью «Интернет» и справочными правовыми системами;
	7) посещать семинары и другие виды учебных занятий по повышению квалификации в установленном порядке.
[bookmark: bookmark11]11. Консультант осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями руководителя департамента, заместителя руководителя департамента, начальника отдела.
[bookmark: bookmark12]12. Консультант за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению может быть привлечен к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

[bookmark: bookmark13]13. При исполнении служебных обязанностей консультант вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
1) планирования своей служебной деятельности, графика деловых встреч (бесед, консультаций) со специалистами департамента, представителями органов государственной власти, государственных органов, организаций по вопросам служебной деятельности в пределах своей компетенции (с учётом указаний и поручений начальника отдела, руководителя департамента, графика проведения судебных заседаний с участием департамента и графика рассмотрения в департаменте дел об административных правонарушениях);
2) подготовки и направления по согласованию с начальником отдела запросов о представлении необходимых для реализации задач и осуществления функций отдела информации, документов и материалов; 
2) установления сроков предоставления запрашиваемых информации и документов с учетом требований действующего законодательства;
3) соответствия представленных на рассмотрение документов требованиям действующего законодательства, определение их достоверности и полноты, а также возврат на доработку указанных документов, составленных и (или) оформленных ненадлежащим образом или несоответствующих требованиям действующего законодательства (по согласованию с начальником отдела).
[bookmark: bookmark14]14. При исполнении служебных обязанностей консультант обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
1) информирования начальника отдела о выявленных в ходе выполнения должностных обязанностей возникающих проблемах в работе отдела, нарушениях действующего законодательства для принятия им решения и внесения предложений о способах их устранения;
2) запроса у руководителей и специалистов структурных подразделений департамента необходимых информации и документов. 

V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

15. Консультант в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
1) информации и предложений, представляемых должностным лицам департамента, уполномоченным рассматривать дела об административных правонарушениях, по итогам проведения анализа результатов рассмотрения судебных дел по обжалованию вынесенных вышеуказанными лицами постановлений по делам об административных правонарушениях;
2) решений по результатам рассмотрения поступивших в департамент письменных обращений и запросов граждан, их объединений (в том числе юридических лиц), органов государственной власти, государственных органов, органов местного самоуправления в Новосибирской области, подготовку проектов ответов на которые осуществляет консультант отдела;
3) оценки регулирующего воздействия разработанных департаментом проектов нормативных правовых актов Новосибирской области, затрагивающих вопросы осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности.
16. Консультант в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
1) реализация полномочий департамента по осуществлению регионального государственного контроля (надзора) в установленной сфере;
2) рассмотрение департаментом дел об административных правонарушениях и составление департаментом Протоколов в пределах его компетенции, установленной КоАП РФ;
3) рассмотрение результатов анализа практики применения действующего законодательства Российской Федерации об административных правонарушениях (в том числе разъяснений и обзоров судебной практики Верховного Суда Российской Федерации) и мониторинга вносимых в него изменений;
4) исполнение департаментом судебных решений, принятых по делам, при рассмотрении которых представление интересов департамента осуществлялось консультантом отдела;
5) рассмотрение внесенных актов прокурорского реагирования по вопросам осуществления департаментом производства по делам об административных правонарушениях (составления Протоколов) и регионального государственного контроля (надзора).

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 консультанта определяются в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации, регламентирующими порядок установления регулируемых государством цен (тарифов, платы, нормативов), Закона Новосибирской области от 25.12.2006 № 80-ОЗ «О нормативных правовых актах Новосибирской области», постановления Губернатора Новосибирской области от 26.04.2010 № 134 «О Порядке подготовки, принятия, опубликования и вступления в силу нормативных правовых актов Губернатора области, Правительства Новосибирской области, областных исполнительных органов государственной власти Новосибирской области», Инструкции по документационному обеспечению Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, утвержденной постановлением Губернатора Новосибирской области от 01.11.2010 № 345, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

18. Взаимодействие консультанта:
со специалистами территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Новосибирской области, государственных органов, судов, организаций:
по получению необходимой консультационной помощи и разъяснений по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
по получению и предоставлению необходимых информации и документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 
с руководителями и специалистами структурных подразделений департамента по вопросам: 
подготовки и согласования проектов правовых актов, документов, совместных ответов на поступившие в департамент обращения и запросы;
получения и предоставления необходимых информации и документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
подготовки документов и материалов, необходимых для осуществления защиты прав и представления интересов департамента в судах, в органах государственной власти, государственных органах, в организациях при рассмотрении вопросов, связанных с деятельностью департамента;
правового консультирования, оказания правовой помощи в выполнении их должностных обязанностей;
с гражданскими служащими департамента, 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», и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданским служащим гражданам и организациям

19. Консультант не оказывает государственных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта оценивается по следующим показателям:
1) своевременность выполнения поручений и распоряжений;
	2) своевременность внесения данных в учетно-контрольные, информационные базы, в том числе в ФГИС ЕРНКМ, ГИС ТОР КНД;
3) полнота внесения данных в учетно-контрольные, информационные базы, в том числе в ФГИС ЕРНКМ, ГИС ТОР КНД (в %);
	4) доля подготовленных в срок документов в общем количестве подготовленных документов (в %);
	5) производительность (количество подготовленных проектов документов);
	6) грамотное составление документов (отсутствие стилистических и грамматических ошибок);
	7) количество судебных решений о признании правомерными действий, решений департамента, принятых по судебным делам, в ведении которых принимал участие консультант отдела;
	8) отсутствие невыполненных контрольных документов и поручений.

Начальник отдела                                              __________________Ю.С. Ветчинова
 «____» ___________ 20___ г.
________
