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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. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, Устав и законы Томской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Томской области и обеспечивать их исполнение в Департаменте.
2. Исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом.
3. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.
4. Соблюдать служебный распорядок Департамента и Администрации Томской области.
5. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами.
6. На постоянной основе выполнять работы, связанные с использованием сведений, составляющих государственную тайну, согласно пунктам перечней сведений, подлежащих засекречиванию, указанных в номенклатуре должностей сотрудников организации, подлежащих оформлению на допуск к государственной тайне.
7. Выполнять задачи и функции уполномоченного мобилизационного подразделения Департамента, предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации 
по обеспечению режима секретности, с распространением обязанностей и полномочий сотрудников подразделений по защите государственной тайны.
8. Организовывать работу Департамента по мобилизационной подготовке.
9. Обеспечивать ведение воинского учёта и бронирования пребывающих в запасе сотрудников Департамента, а также хранение бланков строгой отчетности.
10. Осуществлять проведение правовой и антикоррупционной экспертизы проектов правовых актов Департамента, Администрации Томской области, Губернатора Томской области, и иных документов, поступающих в Комитет для согласования.
11. Разрабатывать проекты правовых актов Департамента, Администрации Томской области, Губернатора Томской области, и иных документов.
12. Осуществлять набор текстов писем, запросов и других документов.
13. Формировать дела в соответствии с номенклатурой дел Комитета, осуществлять надлежащий учёт правовых актов Департамента.
14. Организовывать ознакомление сотрудников Департамента с правовыми актами Департамента.
15. Осуществлять формирование ведомственной отчетности по курируемым направлениям, входящим в компетенцию Комитета.
16. Осуществлять обязанности лица, ответственного за профилактику коррупционных и иных правонарушений.
17. Обеспечивать проведение мероприятий по противодействию коррупции.
18. Обеспечивать деятельность комиссии Департамента по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов.
19. Обеспечивать соблюдение в Департаменте законных прав и интересов гражданского служащего, сообщившего о ставшем ему известном факте коррупции.
20. Принимать меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной гражданской службе.
21. Обеспечивать соблюдение государственными гражданскими служащими, состоящими в штате Департамента (далее – гражданские служащие) запретов, ограничений 
и требований, установленных в целях противодействия коррупции. 
22. Обеспечивать реализацию гражданскими служащими обязанность уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, 
иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц 
в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений.
23. Осуществлять:
23.1. приём сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных в установленном порядке, а также контроль за своевременностью их представления;
23.2. анализ и проверку достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе 
и обязательствах имущественного характера, а также иных сведений, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей гражданской службы, гражданскими служащими Департамента в соответствии с законодательством РФ;
23.3. проверку соблюдения гражданскими служащими запретов, ограничений 
и требований, установленных в целях противодействия коррупции;
23.4. проверку соблюдения гражданами, замещавшими должности гражданской службы, ограничений при заключении ими после увольнения с гражданской службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.
24. Обеспечивать размещение сведений о доходах, расходах, об имуществе 
и обязательствах имущественного характера гражданских служащих, их супруг (супругов) 
и несовершеннолетних детей на официальном сайте Департамента в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также предоставление этих сведений общероссийским средствам массовой информации для опубликования.
25. Проводить с гражданами и должностными лицами с их согласия беседы, получать от них пояснения по представленным в установленном порядке сведениям о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и по иным материалам.
26. Получать в пределах своей компетенции информацию от физических 
и юридических лиц (с их согласия).
27. Проводить мониторинг законодательства РФ по вопросам противодействия коррупции.
28. Осуществлять в установленном порядке взаимодействие с органами государственной власти и местного самоуправления, организациями, должностными лицами 
и гражданами в пределах своей компетенции.
29. Оказывать методическую помощь структурным подразделениям Департамента по вопросам юридического обеспечения и вопросам противодействия коррупции.
30. Оказывать гражданским служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением законодательства РФ о противодействии коррупции, а также 
с подготовкой сообщений о фактах коррупции.
31. При выполнении своих обязанностей осуществлять обработку персональных данных (далее - ПД) сотрудников Департамента, обеспечивая конфиденциальность 
в соответствии с Федеральным законом «О персональных данных». 
При обработке ПД гражданскому служащему запрещается:
- использовать сведения, содержащие ПД, в неслужебных целях, а также в служебных целях - при ведении переговоров по телефонной сети, в открытой переписке и выступлениях;
- передавать ПД по незащищенным каналам связи (телетайп, факсимильная связь, электронная почта и т.п.) без использования сертифицированных средств криптографической защиты информации;
- снимать копии с документов и других носителей информации, содержащих ПД, 
или производить выписки из них, а равно использовать различные технические средства 
(видео- и звукозаписывающую аппаратуру) для фиксации сведений, содержащих ПД, 
без разрешения начальника Департамента;
- выполнять на дому работы, связанные с использованием ПД, выносить документы 
и другие носители информации, содержащие ПД, из помещений Департамента, без разрешения начальника Департамента.
32. Исполнять иные поручения начальника Департамента и непосредственного руководителя, иные обязанности в соответствии с действующим законодательством РФ и ТО.
Права:
1. На обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
2. Самостоятельно организовывать и осуществлять свою деятельность 
в соответствии с возложенными на него функциями.
3. Запрашивать и получать в установленном порядке от органов местного самоуправления, структурных подразделений Департамента, исполнительных органов государственной власти Томской области, структурных подразделений Администрации Томской области, учреждений и организаций информацию и материалы, необходимые 
для исполнения должностных обязанностей.
4. Привлекать по согласованию с руководством сотрудников иных структурных подразделений Департамента, ИОГВ ТО, структурных подразделений Администрации Томской области к участию в подготовке проектов документов.
5. В пределах установленных должностных обязанностей представлять Департамент в других органах, организациях и учреждениях по вопросам, относящимся 
к его компетенции.
6. Иметь доступ в установленном порядке в государственные органы, органы местного самоуправления, учреждения и организации в связи с исполнением должностных обязанностей.
7. Участвовать в обсуждении и принятии решений по вопросам, входящим 
в его компетенцию.
8. Знакомиться с нормативными правовыми актами Администрации Томской области и другой информацией, необходимой для исполнения должностных обязанностей, 
а также посещать организации и учреждения для исполнения возложенных на него функций.
9. Проходить подготовку и повышать квалификацию за счет средств областного бюджета.
10. Имеет иные права, предусмотренные действующим законодательством РФ и ТО.

Показатели результативности и эффективности 
профессиональной служебной деятельности:
1. Соблюдение установленных сроков исполнения поручений, рассмотрения, подготовки документов.
2. Качество подготовленных проектов правовых актов (их содержательность, информативность и соответствие действующему законодательству).
3. Своевременность исполнения служебных обязанностей.
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 по следующим вопросам:
1. В случае неисполнения сроков предоставления информации непосредственными исполнителями, необходимых для обеспечения функциональных обязанностей, гражданский служащий обязан подготовить докладную записку на имя непосредственного руководителя.
2. Определение приоритетов, сроков, способов, методов и форм исполнения порученных заданий, документов с учетом резолюции непосредственного и вышестоящего руководителей.
3. Проверка и визирование документов, отчетов по вопросам, относящимся 
к его компетенции.
Вправе принимать решения по следующим вопросам:
1. При получении какой либо информации от структурных подразделений Администрации Томской области и иных ИОГВ ТО (в соответствии с принятыми нормативными правовыми актами) самостоятельно обращаться к непосредственному исполнителю, если информация не является полной, или требуются какие-либо уточнения, 
или нарушаются сроки ее предоставления. В случае отказа исполнителя выполнить поручение, служащий имеет право обратиться к руководителю исполнителя.
2. Запрашивать у других гражданских служащих необходимые методические, справочные, статистические и другие материалы, необходимые для подготовки нормативных правовых актов, выполнения других служебных обязанностей и поручений.

4. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 
и организациям в соответствии с административным регламентом 
органа государственной власти Томской области
НЕТ

5. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
Подготовка, рассмотрение, согласование и принятие документов, нормативных правовых актов, управленческих и иных решений в соответствии с должностными обязанностями осуществляется гражданским служащим в порядке и сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, в том числе в соответствии с требованиями, установленными Регламентом работы Администрации Томской области, Инструкцией по делопроизводству Департамента, Стандартом делопроизводства в Администрации Томской области, а также в сроки, установленные заместителем Губернатора Томской области по экономике, начальником Департамента.

6. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего 
в связи с исполнением им должностных обязанностей
Гражданский служащий обязан строить служебное взаимодействие с гражданскими служащими Департамента, иных ИОГВ ТО, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления, другими организациями 
и гражданами в рамках деловых на основе требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами РФ и ТО.
6.1. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего 
с государственными гражданскими служащими Департамента:
Гражданский служащий в связи с исполнением должностных обязанностей имеет право по согласованию с непосредственным руководителем, руководством Департамента обратиться с устной или письменной просьбой об оказании помощи в исполнении поручения 
к гражданским служащим Департамента.
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:
Гражданский служащий в связи с исполнением должностных обязанностей имеет право взаимодействовать с гражданскими служащими ИОГВ ТО, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления 
по вопросам курируемых сфер деятельности в устной форме, либо в письменной форме 
за подписью руководства Департамента, либо иным образом в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации и Томской области. 
6.3. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего 
с другими организациями и гражданами:
Гражданский служащий в связи с исполнением должностных обязанностей имеет право взаимодействовать с руководителями и сотрудниками других организаций, общественных объединений, а также физическими лицами в пределах своей компетенции. 
Гражданский служащий обязан готовить и (или) участвовать в подготовке ответов 
на обращения граждан, органов и организаций по вопросам, входящим в его сферу деятельности, в порядке, установленном действующим законодательством РФ и ТО.

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: 
1. Гражданский служащий имеет право знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих. 
2. Гражданский служащий имеет право претендовать на моральное и материальное вознаграждение по итогам прохождения аттестации или сдачи квалификационного экзамена, 
а также по итогам работы за год, если достигнуты показатели результативности 
и эффективности его профессиональной деятельности в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
7.2. Ответственность государственного гражданского служащего за неисполнение 
или ненадлежащее исполнение должностных 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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.
1. Гражданский служащий несет ответственность за неисполнение 
или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, указанных в пункте 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, предусмотренных 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 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
2. Основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения должностных обязанностей являются:
а) срыв, без уважительной причины, сроков исполнения должностных обязанностей;
б) нарушение Регламента работы Администрации Томской области, Регламента работы Департамента;
в) жалобы со стороны государственных гражданских служащих Департамента 
на неправомерные действия гражданского служащего в процессе исполнения им служебных обязанностей;
г) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении 
или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных 
в целях противодействия коррупции;
[bookmark: _GoBack]3. Применение взысканий к гражданскому служащему осуществляется в порядке, установленном главой 12 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
