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Администрация Дивеевского муниципального округа

Нижегородской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	30 сентября 2025 г.
	
	№
	158-р
	

	
	
	
	


Об утверждении должностной инструкции

В целях конкретизации должностных обязанностей, в связи с проведением организационно-штатных мероприятий:
 Утвердить прилагаемую должностную инструкцию эксперта I категории отдела муниципального контроля управления делами администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области.
Глава местного самоуправления





С.А.Кучин
Забродина А.В.
Кистанова В.И.

Солодовникова И.А.

Герасимова Е.В. 
УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области
от 30 сентября 2025 г. № 158-р
	Администрация
Дивеевского муниципального округа
Нижегородской области
	

	
	

	Управление делами
Отдел муниципального контроля
	

	
	

	Должностная инструкция

________________№ _____
эксперта I категории
	


1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность эксперта I категории отдела муниципального контроля управления делами администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области (далее – отдел муниципального контроля).
1.2. Должность эксперта I категории отдела муниципального контроля относится группе должностей, не являющихся должностями муниципальной службы.
1.3. Эксперт I категории отдела муниципального контроля назначается и освобождается от занимаемой должности в установленном трудовом законодательстве порядке распоряжением администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области (далее – администрации).

1.4. Эксперт I категории отдела муниципального контроля (далее – эксперт I категории отдела отдела) непосредственно подчиняется начальнику отдела муниципального контроля.

1.5. Эксперт I категории отдела в своей деятельности руководствуется государственными интересами и интересами муниципального образования, организовывая свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, законами Нижегородской области, иными нормативными правовыми актами Нижегородской области, уставом муниципального образования, положением об отделе муниципального контроля управления делами, иными муниципальными правовыми актами, настоящей должностной инструкцией.
2. Квалификационные требования

2.1. На должность эксперта I категории отдела назначается лицо, имеющее высшее образование - бакалавриат или высшее образование (непрофильное) - бакалавриат и дополнительное профессиональное образование по дополнительным профессиональным программам профессиональной переподготовки по профилю деятельности или среднее профессиональное образование - программы подготовки специалистов среднего звена или среднее профессиональное образование (непрофильное) - программы подготовки специалистов среднего звена и дополнительное профессиональное образование по дополнительным профессиональным программам профессиональной переподготовки по профилю деятельности, без предъявления требований к стажу работы.
2.2. Требования к стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.

2.3. Эксперта I категории отдела должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти» № 33- ФЗ от 20.03.2025;

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

- Федеральный закон РФ «О противодействии коррупции» от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ;

- Федеральный закон «О персональных данных» от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ;
- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты Российской Федерации;

- Кодекс Нижегородской области об административных правонарушениях;

- Законы Нижегородской области, постановления и распоряжения Губернатора Нижегородской области и Правительства Нижегородской области;

- Устав Дивеевского муниципального округа, иные муниципальные правовые акты Дивеевского муниципального округа.

- Положение об отделе муниципального контроля управления делами администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области;
- Правила внутреннего трудового распорядка администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области;

- порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с выполняемой отделом работой;

- порядок систематизации, учета и содержания в контрольном состоянии документации отдела с использованием современных информационных технологий;

- правила и нормы охраны труда.

Иные знания:

- понятие нормативного правового акта в Российской Федерации;

- порядок разработки и утверждения проектов нормативных правовых актов в Российской Федерации;

- порядок опубликования и вступления в силу нормативных правовых актов в Российской Федерации;

- порядок обжалования решений, действий (бездействий) органов местного самоуправления;

- методы правового регулирования.
Эксперт I категории отдела должен иметь навыки:
- эффективного планирования рабочего времени;

- делового и профессионального общения;

- составления документов аналитического и справочно-информационного характера, подготовки и систематизации информационных материалов;

- работы со служебными документами; обеспечения сохранности конфиденциальной информации;

- владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами;

базовые умения:
- подготовки проектов муниципальных правовых актов;

- составления планов деятельности отдела;

- выполнения поручений непосредственного руководителя;

- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

- квалифицированного планирования работы;

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

- подготовки информационно-аналитических материалов;

- организации хранения документов в соответствии с требованиями архивного законодательства Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.4. Эксперт I категории отдела должен иметь знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий (уровень – базовый):

Знания:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки:

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных;

- работы со специальным программным обеспечением, используемым для выполнения своих функциональных обязанностей;

- работы с системами электронного документооборота.
3. Должностные обязанности
Эксперт I категории отдела обязан:

3.1. Соблюдать законодательство Российской Федерации и законодательство Нижегородской области, права и законные интересы организаций и граждан, в отношении которых проводится проверка.

3.2. Обеспечивать сохранность документов, исполняемых в соответствии с должностной инструкцией.

3.3. Принимать участие в подготовке проектов правовых актов по вопросам компетенции отдела. Осуществлять согласование данных проектов с начальником отдела.

3.4. Рассматривать, в пределах своей компетенции, обращения граждан, органов и организаций. Своевременно подготавливать ответы.

3.5. Исполнять распоряжения и указания, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, изданных в пределах их полномочий.
3.6. Своевременно и в полной мере осуществлять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений обязательных требований, принимать меры по обеспечению исполнения решений контрольных (надзорных) органов вплоть до подготовки предложений об обращении в суд с требованием о принудительном исполнении предписания.
3.7. Проводить контрольные мероприятия и совершать контрольные действия на законном основании и в соответствии с их назначением только во время исполнения служебных обязанностей и при наличии соответствующей информации в едином реестре контрольных (надзорных) мероприятий, а в случае взаимодействия с контролируемыми лицами проводить такие мероприятия и совершать такие действия только при предъявлении служебного удостоверения, иных документов, предусмотренных федеральными законами.
3.8. Не допускать при проведении контрольных мероприятий проявление неуважения в отношении богослужений, других религиозных обрядов и церемоний, не препятствовать их проведению, а также не нарушать внутренние установления религиозных организаций.
3.9. Предоставлять контролируемым лицам, их представителям, присутствующим при проведении контрольных мероприятий, информацию и документы, относящиеся к предмету муниципального контроля, в том числе сведения о согласовании проведения контрольного мероприятия органами прокуратуры в случае, если такое согласование предусмотрено.
3.10. Знакомить контролируемых лиц, их представителей с результатами контрольных мероприятий и контрольных действий, относящихся к предмету контрольного мероприятия.
3.11. Знакомить контролируемых лиц, их представителей с информацией и (или) документами, полученными в рамках межведомственного информационного взаимодействия и относящимися к предмету контрольного мероприятия.
3.12. Вносить информацию по осуществляемым видам контроля в информационные системы: ЕРВК (единый реестр видов контроля), ЕРКНМ (единый реестр контрольных (надзорных) мероприятий, monitoring.ar.gov.ru;
3.13. Осуществлять учет объектов муниципального контроля, ведение журнала учета объектов контроля.

3.14. Проводить профилактические мероприятия в целях стимулирования добросовестного соблюдения обязательных требований контролируемыми лицами, направленных на снижение риска причинения вреда (ущерба).

3.15. Консультировать по обращениям контролируемых лиц и их представителей вопросам, связанным с организацией и осуществлением муниципального контроля. Вести журнал консультирования.

3.16. Вести учет выданных актов, предписаний, предостережений и протоколов.

3.17. Контролировать исполнение предписаний, предостережений составлять акты проверок исполнения предписаний.

3.18. При подготовке проектов документов, писем, ответов на обращения граждан и юридических лиц обеспечивать соблюдение требований федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Нижегородской области, муниципальных правовых актов.

3.19. Обеспечивать поддержание уровня квалификации, достаточного для исполнения своих должностных обязанностей.

3.20. Организовывать делопроизводство и контроль за исполнением документов, их сохранность с учётом нормативных сроков хранения.

3.21. В рамках задач, определенных настоящей инструкцией, осуществляет иные функции в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Нижегородской области, правовыми актами Дивеевского муниципального округа.

3.22. Подготавливать отчетность по вопросам своей компетенции.

3.23. Выполнять иные поручения и задания руководителя.

3.24. Уведомлять в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.25. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- в письменной форме уведомлять непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;

- в целях предотвращения конфликта интересов передавать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.26. Соблюдать положения Кодекса служебной этики муниципальных служащих.

3.27. Уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) об иной оплачиваемой работе.

3.28. Исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.

3.29. Вести сбор, обработку и хранение персональных данных в соответствии с действующим законодательством.

3.30. Сохранять конфиденциальность служебной информации и персональных данных.

3.31. Своевременно оповещать кадровую службу администрации об изменении сведений о родственниках, содержащихся в анкете, представленной при поступлении на муниципальную службу.

3.32. При увольнении сдать всю необходимую документацию по акту приема-передачи.
4. Права

Эксперт I категории отдела имеет право:

4.1. Вносить на рассмотрение руководителю предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в должностной инструкции обязанностей.

4.2. Докладывать руководству о выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

4.3. Осуществлять взаимодействие с руководителями структурных подразделений администрации Дивеевского муниципального округа. Получать от них информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.4. Требовать от руководителя создания организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.5. С письменного уведомления работодателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
4.6. При осуществлении мероприятий по муниципальному земельного контролю, муниципальному контролю в сфере благоустройства, муниципальному контролю на автомобильном транспорте и в дорожном хозяйстве, муниципальному жилищному контролю имеет право:
1) беспрепятственно по предъявлении служебного удостоверения и в соответствии с полномочиями, установленными решением контрольного (надзорного) органа о проведении контрольного (надзорного) мероприятия, посещать (осматривать) производственные объекты, если иное не предусмотрено федеральными законами;
2) знакомиться со всеми документами, касающимися соблюдения обязательных требований, в том числе в установленном порядке с документами, содержащими государственную, служебную, коммерческую или иную охраняемую законом тайну;
3) требовать от контролируемых лиц, в том числе руководителей и других работников контролируемых организаций, представления письменных объяснений по фактам нарушений обязательных требований, выявленных при проведении контрольных (надзорных) мероприятий, а также представления документов для копирования, фото- и видеосъемки;
4) знакомиться с технической документацией, электронными базами данных, информационными системами контролируемых лиц в части, относящейся к предмету и объему контрольного (надзорного) мероприятия;
5) составлять акты по фактам непредставления или несвоевременного представления контролируемым лицом документов и материалов, запрошенных при проведении контрольных (надзорных) мероприятий, невозможности провести опрос должностных лиц и (или) работников контролируемого лица, ограничения доступа в помещения, воспрепятствования иным мерам по осуществлению контрольного (надзорного) мероприятия;
6) выдавать контролируемым лицам рекомендации по обеспечению безопасности и предотвращению нарушений обязательных требований, принимать решения об устранении контролируемыми лицами выявленных нарушений обязательных требований и о восстановлении нарушенного положения;
7) обращаться в соответствии с Федеральным законом от 7 февраля 2011 года N 3-ФЗ "О полиции" за содействием к органам полиции в случаях, если инспектору оказывается противодействие или угрожает опасность;
8) совершать иные действия, предусмотренные федеральным законодательством и положениями о муниципальном контроле.
5. Ответственность

Эксперт I категории отдела несет ответственность в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации, за:

5.1. За неисполнение, ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации. 

5.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

5.3. За причинение материального ущерба работодателю - в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.4. Эксперт I категории отдела несет дисциплинарную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него трудовых обязанностей.
5.5. Неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции".

5.6. Нарушение Кодекса служебной этики муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального округа.

5.7. За несоблюдение требований к служебному поведению и к урегулированию конфликта интересов.

5.8. Несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных с муниципальной службой.

5.9. За нарушения правил внутреннего трудового распорядка.

5.10. За обработку персональных данных в соответствии с действующим законодательством. 

5.11. За разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей. 

6. Служебные взаимоотношения

Для выполнения возложенных на него должностных обязанностей эксперт I категории отдела взаимодействует:

6.1. Со всеми структурными подразделениями администрации Дивеевского муниципального округа по вопросам, входящим в компетенцию отдела муниципального контроля.

6.2. С информационным сектором – по вопросам обеспечения организационно-вычислительной техникой, ее эксплуатации и ремонта.

6.3. С другими предприятиями, организациями и учреждениями муниципального округа – по вопросам, относящимся к компетенции отдела муниципального контроля.

6.4. С юридическими и физическими лицами – по вопросам, относящимся к компетенции отдела муниципального контроля.
7. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности эксперта I категории определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

- своевременное и качественное выполнение должностных обязанностей;

- своевременное и качественное выполнение поручений и распоряжений руководителей, исполнение правовых актов администрации, обращений граждан, писем, и иных документов;

- результативность и эффективность в достижении поставленных задач;

- соблюдение установленных требований при подготовке документов, полное и логическое изложение в них материала, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

- творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициативность к получению новых профессиональных знаний и навыков;

- способность быстро адаптироваться к новым условиям и сохранять высокую работоспособность в сложных ситуациях;

- понимание ответственности за последствия ненадлежащего исполнения должностных обязанностей.

С должностной инструкцией ознакомлен(а) _________________ /____________________

 «______» _______________ 2025 г.

1 экз. копии получил(а) на руки _________________ /____________________

В дело № __________
