Должностной регламент

государственного гражданского служащего

1. Общие положения

1.1. Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области (далее – должностной регламент) регулирует осуществление государственным гражданским служащим Томской области профессиональной деятельности.

1.2. Положения должностного регламента учитываются при проведении конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы; результаты исполнения гражданским служащим должностного регламента учитываются при включении государственного гражданского служащего 
в кадровый резерв, оценке его профессиональной служебной деятельности 
в ходе проведения аттестации, квалификационного экзамена, поощрении 
либо применении дисциплинарного взыскания в случае неисполнения 
или ненадлежащего исполнения гражданским служащим возложенных на него должностных обязанностей.

2. Паспорт должности

2.1. Описание должности государственной гражданской службы Томской области, на которую составлен настоящий должностной регламент:

2.1.1. Наименование органа государственной власти Томской области:

Департамент по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области 
2.1.2. Наименование структурного подразделения органа государственной власти Томской области: Комитет организационно-кадровой работы и правового обеспечения.
2.1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:

- Реализация государственной наградной политики на территории Томской области;

- Реализация административной реформы.
2.1.4. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:
- Реализация государственной наградной политики на территории Томской области;

- Выработка и реализация мер, направленных на внедрение принципов и механизмов открытого правительства в деятельность государственных органов субъектов Российской Федерации.
2.1.5. Категории должностей государственной гражданской службы Томской области:

 Руководители

 Помощники (советники)

 Специалисты

 Обеспечивающие специалисты
2.1.6. Группы должностей государственной гражданской службы Томской области:

 Группа высших должностей

 Группа главных должностей

 Группа ведущих должностей
 Группа старших должностей
 Группа младших должностей

2.1.7. Наименование должности государственной гражданской службы Томской области: Ведущий специалист.

2.1.8. Должности непосредственных руководителей лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области:
Председатель комитета организационно-кадровой работы и правового обеспечения.

2.1.9. Перечень подчиненных должностей государственной гражданской службы Томской области:  нет.
2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к должности государственной гражданской службы Томской области:

2.2.1. Уровень профессионального образования:

 Высшее образование (не ниже уровня специалитета, магистратуры)

 Высшее образование  

 Среднее профессиональное образование

2.2.2. Стаж государственной гражданской службы или работы 
по специальности, направлению подготовки, необходимый для замещения данной должности государственной гражданской службы Томской области: 

без предъявления требований к стажу.

2.2.3. Специальность, направление подготовки: 

Без предъявления требований к специальности, направлению подготовки.
2.2.4. Знания и умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности государственной гражданской службы Томской области:

1) знания:

а) базовые квалификационные требования к знаниям:

-Конституции Российской Федерации;

-Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной гражданской службы Российской Федерации»;

-Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

-Закона Томской области от 09.12.2005 № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»;

-Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

-Закона Томской области от 07.07.2009 № 110-ОЗ «О противодействии коррупции в Томской области»;

-правил русского языка, основ делопроизводства и документооборота;

-знаний в сфере информационно – коммуникационных технологий.
б) функциональные квалификационные требования к знаниям:

- Закон Томской области от 7 марта 2002 года № 9-ОЗ «О нормативных правовых актах Томской области»;
- Закон Томской области от 11 января 2007 года № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления»;
- Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» ;
- Указ Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

- Указ Президента Российской Федерации от 10.10.2015 № 506 «Об утверждении Положения о порядке принятия лицами, замещающими отдельные государственные должности Российской Федерации, отдельные должности федеральной государственной службы, почетных и специальных званий, наград и иных знаков отличия иностранных государств, международных организаций, политических партий, иных общественных объединений и других организаций»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 10.07.2013 № 583 «Об обеспечении доступа к общедоступной информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в форме открытых данных»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 30.01.2014 № 93-р «Об утверждении Концепции открытости федеральных органов исполнительной власти»;
- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 29.12.2014 № 2769-р «Об утверждении Концепции региональной информатизации»;
- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 10.07.2013 № 1187-р «О Перечнях информации о деятельности государственных органов, органов местного самоуправления, размещаемой в сети «Интернет» в форме открытых данных»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 15.04.2014 № 313 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Информационное общество (2011 - 2020 годы)»;
- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 27.06.2013 № 149 «Об утверждении Требований к технологическим, программным и лингвистическим средствам, необходимым для размещения информации государственными органами и органами местного самоуправления в сети «Интернет» в форме открытых данных, а также для обеспечения ее использования»;
- Указ Президента Российской Федерации от 07.09.2010 № 1099 «О мерах по совершенствованию государственной наградной системы Российской Федерации»;

- Приказ Министерства спорта Российской Федерации от 17.08.2012 № 88 «О ведомственных наградах Министерства спорта Российской Федерации»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации Федерального агентства по делам молодежи от 08.05.2015  № 63 «О ведомственных наградах Федерального агентства по делам молодежи»;
- Приложение N 1 к приказу Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 14 декабря 2009 г. N 984н «Порядок прохождения диспансеризации государственными гражданскими служащими Российской Федерации и муниципальными служащими»;

- Закон Томской области от 14 июля 1998 года № 13-ОЗ «О наградах и почетном звании в Томской области»;
- Постановление Губернатора Томской области от 24.02.2014 № 36 «О наградах Губернатора Томской области»;

- Постановление Администрации Томской области от 03.02.2011 № 22а «О Почетной грамоте Администрации Томской области и Благодарности Администрации Томской области»;

- Постановление Губернатора Томской области от 30.06.2007 № 92 «Об утверждении Положения о Департаменте по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области»;

- Приказ Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области от 05.11.2014 № 383 «О Почетной грамоте, Грамоте и Благодарности Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области»;

- Приказ Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области «Об утверждении документов, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

-Приказ Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области «Об утверждении документов, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Постановлением Правительства РФ от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»;

- Распоряжение Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области от 13.07.2016 № 363-р «О печатях и штампах».
в) требования к иным знаниям: 
- методические рекомендации о порядке оформления и представления документов о награждении государственными наградами Российской Федерации;
- методические рекомендации по реализации принципов открытости в федеральных органах исполнительной власти (утв. протоколом заочного голосования Правительственной комиссии по координации деятельности открытого правительства от 26.12.2013 № АМ-П36-89пр); 

- методические рекомендации по реализации принципов открытости в исполнительных органах государственной власти Томской области (утв. решением подкомиссии по координации деятельности открытого правительства Координационной комиссии по развитию информационного общества при Губернаторе Томской области от 27.01.2016 № 2);
- методические рекомендации по публикации открытых данных государственными органами и органами местного самоуправления и технические требования к публикации открытых данных (утв. протоколом заседания Правительственной комиссии по координации деятельности открытого правительства от 04.06.2013 № 4).
2) умения:

а) базовые квалификационные требования к умениям:

Общие профессиональные навыки:

- Ориентация на достижение результата;

- Работа в команде;

- Способность к саморазвитию;

- Способность к бесконфликтному деловому стилю общения;

- Укрепление авторитета государственных гражданских служащих.

Прикладные профессиональные навыки:

- Качественная подготовка документов;

- Умение планировать деятельность и результат;

- Сбор и анализ информации;

- Стремление обеспечить качественное и своевременное предоставление государственных услуг;

- Убедительность коммуникации.
б) функциональные квалификационные требования к умениям:

- навыки правового, методического и организационного сопровождения работы экспертной группы по отбору кандидатур на награждение ведомственными и правительственными наградами в сфере физической культуры и спорта, молодежной политике;

- навыки наградной работы;

- навыки работы с персональными данными;
- навыки работы в информационной системе 1С и иных информационных системах, обеспечивающих процесс документооборота организации.

3. Должностные обязанности и права государственного 
гражданского служащего

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

Должностные обязанности: 
1. Выполнять требования действующего законодательства РФ, нормативных правовых актов Томской области, приказы, распоряжения и поручения начальника Департамента, его заместителя. 

2. Готовить проекты ответов на запросы учреждений, организаций и граждан.

3. Готовить проекты приказов, распоряжений Департамента по реализации мероприятий в рамках своих должностных обязанностей .

4. Привлекать экспертов, экспертные организации.

5. В случае необходимости, по поручению начальника Департамента исполнять поручения, не входящие в должностные обязанности.

6. Выполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе и трудовым законодательством. 

7. Формировать документы комитета по своему разделу работы согласно номенклатуры дел.

8. Подготавливать документы по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив.

9. Соблюдать трудовую и исполнительскую дисциплину.

10.Своевременно и качественно исполнять поручения начальника Департамента, заместителя начальника Департамента, председателя комитета организационно-кадровой работы и правового обеспечения.

11. Не разглашать конфиденциальные сведения, ставшие известными при выполнении должностных обязанностей.

12. Сообщать о ставших известными в связи с выполнением своих должностных обязанностей случаях коррупционных или иных правонарушений.

13. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты Томской области и обеспечивать их исполнение.

14. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

15. Готовить ответы на обращения граждан, организаций, запросы органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, поступивших в Департамент в установленном порядке.
16. Сообщать председателю комитета о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

17. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.

18. Самостоятельно размещать информационные материалы на интернет-сайте Департамента по разделам своей работы.

19. Знакомить сотрудников Департамента с НПА Администрации Томской области, Департамента. 
20.Организация и контроль ежегодного прохождения диспансеризации государственными гражданскими служащими Департамента: заключение договора с медицинским учреждением, составление списка сотрудников, составление графика прохождения.

21. Организация ежегодного страхования государственных гражданских служащих Департамента: заключение договора со страховой компанией, составление списка сотрудников, получение полисов, отслеживание уволенных и вновь принятых сотрудников в течении года, заключение дополнительных соглашений со страховой компанией.
22. Ведение реестра ветеранов спорта Томской области.

23. Готовить проекты поздравительных адресов для ветеранов спорта от имени Губернатора Томской области, начальника Департамента.

24. Регистрировать распоряжения и приказы Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области по основной деятельности, вести журнал регистрации распоряжений и приказов по основной деятельности.

25. Формировать отчет по наградам по форме, утвержденной распоряжения Администрации Томской области от 21.10.2010 № 893-ра.
26. Подготавливать и осуществлять работу экспертной группы по отбору кандидатур на награждение ведомственными и правительственными наградами в сфере физической культуры и спорта, молодежной политике.
27. Подготавливать и осуществлять проверку наградных документов регионального и федерального значения, проводить консультации заявителей. 

28. Подготавливать необходимые документы для оформления государственным гражданским служащим  и другим работникам Департамента наградных документов.

29. Подготавливать и координировать реализацию  Планов мероприятий («дорожных карт») по реализации открытости Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорта Томской области.

30. Вести актуализацию  обязательных наборов открытых данных в соответствии с требованиями Закона № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» и распоряжения Правительства Российской Федерации от 10.07.2013 № 1187-р «О Перечнях информации о деятельности государственных органов, органов местного самоуправления, размещаемой в сети «Интернет» в форме открытых данных».

31. Готовить Перечень информации о деятельности Департамента, размещаемой в сети «Интернет» в форме открытых данных.

32. Проводить ежегодный самоанализ уровня развития механизмов (инструментов) открытости в Департаменте по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области по установленной форме.

33. Подготавливать информации о реализации принципов открытости сайта Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области по установленной форме.

34. Обеспечивать размещение информации в формате открытых данных в соответствии с требованиями Методических рекомендаций по публикации открытых данных государственными органами и органами местного самоуправления и техническими требованиями к публикации открытых данных, утвержденных протоколом заседания Правительственной комиссии по координации деятельности открытого правительства от 29.05.2014 № 4 (версия 3.0). 

35. Формировать заявки в службу технической поддержки официального интернет-портала Администрации Томской области о реализации автоматической выгрузки открытых данных, сформированных и размещенных в информационных системах Департамента, на официальный интернет-портал Администрации Томской области.

Права:

1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы и информацию от органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, а также их должностных лиц полную информацию и материалы, необходимые для исполнения возложенных обязанностей.

2. Работать с другими структурными подразделениями Департамента, в установленном порядке с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями, а также их должностными лицами по исполнению возложенных функций.

3. Докладывать председателю комитета организационно-кадровой работы и правового обеспечения, начальнику Департамента и его заместителю обо всех выявленных недостатках в работе в пределах своей компетенции.

4. Вносить председателю комитета организационно-кадровой работы и правового обеспечения, начальнику Департамента и его заместителю предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в настоящем должностном регламенте должностных обязанностей. 

5. Визировать (согласовывать) проекты нормативных правовых актов Департамента.
6. Знакомиться с нормативными правовыми актами Правительства РФ Администрации Томской области,  Министерства образования  и науки РФ, Министерства спорта РФ. 

7. Проходить подготовку и повышать квалификацию за счет средств областного бюджета.

8. Получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от председателю комитета организационно-кадровой работы и правового обеспечения. 

9. Пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, государственными информационными системами, банками данных, в том числе банками данных органов местного самоуправления, а также системами связи, в том числе правительственными.

10. Пользоваться иными правами в соответствии с действующим           законодательством.

11. Знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих. 

12. Претендовать на вознаграждение при достижении  показателей результативности и эффективности  профессиональной деятельности.

13. В процессе практической деятельности самостоятельно отслеживать соответствие норм данного регламента исполняемым обязанностям, правам и иным конкретным действиям. При выявлении расхождений ставить вопрос о внесении соответствующих изменений в существующий регламент.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:

1. Своевременность исполнения служебных обязанностей. 

2. Качество исполнения служебных обязанностей.

3.Положительная динамика показателей результативности и эффективности деятельности ведущего специалиста.

4. Соблюдение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Томской области.

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

Обязан принимать решения:

1.По вопросам планирования своей работы с учетом полученных заданий;

2.Уведомлять председателя комитета организационно-кадровой работы и правового обеспечения о выявленных нарушениях законодательства для принятия им соответствующего решения.

Вправе принимать решения:

1. По вопросам определения технологии исполнения поручений;

2. Установлении или изменении (продлении) сроков представления самостоятельно запрашиваемых документов и материалов;
3. О запросе справочных, статистических и других материалов, необходимых для  выполнения служебных обязанностей и поручений;

4. Оказания помощи государственным гражданским служащим Департамента и сторонних заявителей в подготовке документов на получение наград.
4. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 
и организациям в соответствии с административным регламентом 
органа государственной власти Томской области

Ведущий специалист не оказывает государственных услуг.

5. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

В соответствии с Распоряжением Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области от 05.07.2016 № 350-р «Об утверждении Порядка согласования, визирования нормативных правовых актов (их проектов), договоров, соглашений (их проектов) и определения ответственности специалистов Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области при их подготовке.

6. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 
служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

6.1. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с государственными гражданскими служащими этого же органа государственной власти Томской области:

6.1.1. При выполнении должностных обязанностей, указанных в пункте 3.1. настоящего регламента, ведущий специалист имеет право обратиться с устной или письменной просьбой к председателю комитета организационно-кадровой работы и правового обеспечения об оказании помощи в выполнении данных обязанностей силами других сотрудников комитета (размножение необходимых материалов, документов, сбор, размещение информации, представление отчетных данных). В случае принятия положительного решения ведущий специалист обязан четко проинструктировать сотрудников о содержании поручения, сроках его исполнения. Ответственность за результат и качество выполнения поручений несет ведущий специалист.

6.1.2. Имеет право запрашивать у других государственных гражданских служащих Департамента, необходимые методические, справочные, статистические и другие материалы, необходимые для подготовки нормативных правовых актов, выполнения других служебных обязанностей и поручений.

6.2. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с государственными гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления:

При исполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист по согласованию с председателем комитета организационно-кадровой работы и правового обеспечения взаимодействует со структурными подразделениями Администрации Томской области, иными исполнительными органами государственной власти Томской области, правоохранительными и судебными органами, органами местного самоуправления через уполномоченных специалистов.
6.3. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с другими организациями и гражданами:

6.3.1. Ведущий специалист при исполнении своих должностных обязанностей взаимодействует с обратившимися гражданами, организациям, отвечает на письма и обращения организаций, граждан в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Закона Томской области от 11.01.2007 № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления», Регламента работы Администрации Томской области, регламента работы Департамента. 

6.3.2. Ведущий специалист имеет право отказать организации, гражданину в предоставлении государственной функции, выходящей за рамки его компетенции, при этом обязан мотивировать свой отказ, не допускать не  корректного поведения. 

7. Поощрение и ответственность государственного гражданского 
служащего за результаты исполнения должностных обязанностей, 
соблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении 
или об урегулировании конфликта интересов и исполнение 
обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции

7.1. Поощрение и награждение государственного гражданского служащего.

Поощрение и награждение государственного гражданского служащего осуществляется в соответствии с действующим федеральным и областным законодательством, а также нормативными правовыми актами Департамента: 

- Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Закон Томской области от 09.12.2005 № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»;

- Приказ Министерства спорта Российской Федерации от 17.08.2012  № 88 «О ведомственных наградах Министерства спорта Российской Федерации»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации Федерального агентства по делам молодежи от 08.05.2015  № 63 «О ведомственных наградах Федерального агентства по делам молодежи»;
- Постановление Губернатора Томской области от 24.02.2014 № 36 «О наградах Губернатора Томской области»;

- Постановление Администрации Томской области от 03.02.2011 № 22а «О Почетной грамоте Администрации Томской области и Благодарности Администрации Томской области»;

- Приказ от 20.11.2015 № 92-лс «Об утверждении Положения об оплате труда государственных гражданских служащих Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области»;

- Приказ Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области от 05.11.2014 № 383 «О Почетной грамоте, Грамоте и Благодарности Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области».

7.2.  Ответственность государственного гражданского служащего за неисполнение или ненадлежащее исполнение служебных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, предусмотрена Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.

7.2.1. Государственный гражданский служащий несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих служебных обязанностей, указанных в пунктах 3.1. раздела 3 настоящего должностного регламента, несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, предусмотренную Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, к нему могут быть применены дисциплинарные взыскания и взыскания согласно статьям 57, 58, 59.1, 59.2, 59.3 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

7.2.2. Основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения служебных обязанностей являются:

а) срыв, без уважительной причины, сроков исполнения служебных обязанностей; 
         б) нарушение Регламента работы Администрации Томской области, Регламента работы Департамента;

в) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции.

7.2.3. Применение взысканий к гражданскому служащему осуществляется в порядке, установленном главой 12 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
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