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Положения должностного регламента

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. В соответствии с требованиями Регламента работы Администрации Томской области и Стандарта делопроизводства в Администрации Томской области обеспечивать работу Отдела, при вводе документов в корпоративные информационные системы 
и выполнении других видов работы соблюдать правила орфографии и пунктуации, а также требования ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (утвержден приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст);.

2. Обрабатывать исходящую корреспонденцию – проверять документ 
на правильность адресатов, наличие приложений, копий и др., регистрировать 
и производить присоединение текстов писем Губернатора Томской области, заместителей Губернатора Томской области к регистрационной карточке в корпоративных информационных системах, передавать для отправления различными видами связи 
в соответствии со срочностью доставки. 

3. Сканировать, копировать и рассылать на электронных и бумажных носителях поступающую и отправляемую корреспонденцию, официальные документы Губернатора Томской области, Администрации Томской области.

4. Принимать поступающую через отдел Государственной фельдъегерской службы России в г. Томске, Управление специальной связи по Томской области корреспонденцию, проверять соответствие номеров документов с номерами, указанными на конвертах.

5. Оперативно докладывать председателю Комитета о сообщениях на имя Губернатора Томской области, имеющих срочный характер, поступивших 
по электронной почте, каналам межведомственного электронного документооборота (МЭДО), региональной системы межведомственного электронного документооборота (РМЭДО), факсимильной связи, с нарочным и пр. Обеспечивать своевременное представление входящей корреспонденции, адресованной на имя Губернатора Томской области, председателю Комитета.

6. Производить регистрацию и присоединение текстов поручений Губернатора, доверенностей, протоколов, оформленных по итогам совещаний с участием Губернатора, 
в корпоративных информационных системах, заверять их печатью, обеспечивать сохранность в делах Отдела подлинников протоколов и поручений. Получать рассмотренную руководителями Администрации Томской области корреспонденцию, вносить в корпоративные информационные системы текст резолюции соответствующего документа и оперативно направлять его исполнителю.

7. Систематизировать и формировать документы Отдела для текущего хранения 
в соответствии с Номенклатурой дел, вносить соответствующую информацию 
в корпоративные информационные системы.

8. Готовить документы Отдела для передачи на обработку в Государственный архив Томской области; отбирать к уничтожению документы Отдела, срок хранения которых истек в соответствии с Номенклатурой дел, составлять соответствующий акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.

9. По поручению председателя Комитета ежемесячно знакомить под роспись
с графиком дежурств по Администрации области в выходные и праздничные дни руководителей – ответственных дежурных.

10. При необходимости замещать любого сотрудника канцелярии.

11. Давать разъяснения и рекомендации специалистам, ответственным за работу 
с документами в структурных подразделениях Администрации Томской области, 
по вопросам делопроизводства. При необходимости делать замечания государственным гражданским служащим за несоответствующую Стандарту делопроизводства подготовку документов.
12. Участвовать в мероприятиях по мобилизационной готовности Комитета.

13. Повышать свой профессиональный уровень, изучать и внедрять новые методы делопроизводства. 

14. При необходимости осуществлять оперативный поиск документов 
в корпоративных информационных системах, в текущих делах Отдела, давать разъяснения о прохождении входящих и исходящих документов. 

15. Нести персональную ответственность за сохранность принятых в работу документов. По запросам специалистов Администрации Томской области предоставлять возможность ознакомления с документами только в помещениях Отдела, копировать документы с разрешения председателя Комитета.

16. Своевременно получать в Департаменте финансово-ресурсного обеспечения Администрации Томской области необходимые для работы канцелярские принадлежности.

17. Следить за исправностью доверенной техники, состоянием компьютерных программ.

18. Нести персональную ответственность за пожарную безопасность 
на рабочем мест.

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

20. На постоянной основе выполнять работы, связанные с использованием сведений, составляющих государственную тайну, согласно пунктам перечней сведений, подлежащих засекречиванию, указанных в номенклатуре должностей сотрудников Администрации Томской области, подлежащих оформлению на допуск к государственной тайне.

Права:

1. Взаимодействовать с другими структурными подразделениями Администрации Томской области, исполнительными органами государственной власти Томской области по исполнению возложенных на гражданского служащего обязанностей.

2. Знакомиться с нормативными правовыми актами Губернатора Томской области 
и Администрации Томской области, если они касаются вопросов, по которым гражданский служащий выполняет те или иные обязанности.

3. При необходимости обращаться с устной или письменной просьбой 
к начальнику Отдела об оказании помощи в выполнении должностных обязанностей.

4. Получать объективную оценку своей деятельности непосредственно 
от начальника Отдела, председателя Комитета.

5. Получать полную и объективную информацию из других исполнительных органов государственной власти, необходимую для исполнения возложенных обязанностей;

6. На профессиональное развитие в соответствии с действующим законодательством.

7. Главный специалист имеет другие права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Грамотность и оперативность набора при вводе информации в системах электронного документооборота. 

2. Количество зарегистрированной в течение определенного времени (день, неделя, месяц) поступающей в Администрацию Томской области корреспонденции, проставление необходимых реквизитов, установленных правилами документирования, соблюдение сроков обработки и передачи документной управленческой информации. 

3. Качество и оперативность работы в системах электронного документооборота, 
со справочно-поисковыми системами в сети Интернет. 

4. Оперативное исполнение поручений начальника Отдела. 

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. Оперативного информирования помощников заместителей Губернатора Томской области, управляющего делами Администрации Томской области о поступивших 
по электронной почте, каналам межведомственного электронного документооборота (МЭДО), региональной системы межведомственного электронного документооборота (РМЭДО), факсимильной связи, с нарочным и пр. в адрес соответствующих заместителей, управляющего делами Администрации Томской области сообщениях, имеющих срочный характер.

2. Информирования начальника Отдела о нарушениях в работе с документами конкретных должностных лиц.

Вправе принимать решения: 

1. Консультирования посетителей и граждан, обратившихся по телефону, 
о том в какие структурные подразделения Администрации Томской области или иные исполнительные органы государственной власти Томской области переданы поступившие от них в Администрацию Томской области документы, с кем из руководителей Администрации Томской области они могут решить возникшие вопросы, по каким телефонам могут обращаться.

2. Запрашивать информацию для уточнения и пополнения баз данных, за составление которых отвечает Отдел.

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

7.1. Поощрение и награждение государственного гражданского служащего:

1. Главный специалист имеет право знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих.

2. Главный специалист имеет право претендовать на моральное и материальное вознаграждение по итогам прохождения аттестации или сдачи квалификационного экзамена, а также по итогам работы год, если достигнуты показатели результативности и эффективности его профессиональной деятельности.

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. 

1) Главный специалист несет ответственность за неисполнение 
или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, указанных в пункте 3.1 раздела 3 настоящего должностного регламента, а также служебных обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом от 25.12.2008 
№ 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

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; 

в) нарушение по необъективным причинам сроков предоставления отчетности 
и неисполнение работы, предусмотренной планами;  

г) некачественная подготовка документов и других материалов; 

д) действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан;
е) жалобы на неправомерные действия главного специалиста в процессе исполнения им служебных обязанностей;

ж) разглашение или использование в целях, не связанных с государственной гражданской службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральным законом 
к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставшей известной в связи с исполнением служебных обязанностей; 

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

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

