PAGE  
2

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:
3.1.1. исполняет поручения председателя Комитета;
3.1.2. разрабатывает проекты правовых актов, в том числе нормативных, в области долевого строительства (создания) многоквартирных домов и (или) иных объектов недвижимости, государственного контроля (надзора) за деятельностью жилищно-строительных кооперативов в случаях, предусмотренных статьей 123.2 Жилищного Кодекса Российской Федерации в Томской области и предложения в них;
3.1.3. реализует функции по осуществлению контроля и надзора в области долевого строительства (создания) многоквартирных домов и (или) иных объектов недвижимости , государственного контроля (надзора) за деятельностью жилищно-строительных кооперативов в случаях, предусмотренных статьей 123.2 Жилищного Кодекса Российской Федерации в Томской области в соответствии с Федеральным законодательством и законодательством Томской области;
3.1.4. реализует мероприятия по обращению в суд в рамках осуществления соблюдения законодательства в области долевого строительства и в области регулирования деятельности жилищно-строительных кооперативов;
3.1.5. готовит проекты ответов на обращения граждан и юридических лиц;
3.1.6. участвует в проведении плановых и внеплановых проверок деятельности застройщиков (жилищно-строительных кооперативов);
3.1.7. готовит документы, необходимые для привлечения застройщиков (жилищно-строительных кооперативов) и (или) должностных лиц к ответственности, установленной Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;
3.1.8. осуществляет мероприятия по выявлению и пресечению нарушений в области долевого строительства и в области регулирования деятельности жилищно-строительных кооперативов;
3.1.9. представляет интересы Департамента в государственных, областных и муниципальных органах и учреждениях;
3.1.10. В целях реализации мероприятий по рассмотрению обращений граждан и юридических лиц, связанных с нарушением их прав и законных интересов в области долевого строительства:

а) осуществлять прием граждан и юридических лиц;

б) в установленные сроки подготавливать ответы на письменные обращения и заявления граждан;
в) давать устные разъяснения гражданам по реализации их прав;
г) незамедлительно информировать председателя Комитета в случае выявления фактов нарушения законодательства;

д)
обращаться в суд с заявлением в защиту прав и законных интересов участников долевого строительства (членов жилищно-строительных кооперативов);
е) представлять интересы Департамента во всех государственных, областных и муниципальных органах и учреждениях, правоохранительных органах, судах общей юрисдикции, арбитражных судах, в мировом суде;

3.1.11. В целях выявления и пресечения нарушений законодательства Российской Федерации в области долевого строительства и в области регулирования деятельности жилищно-строительных кооперативов;
а) подготавливать документы, необходимые для проведения плановых и внеплановых проверок;

б) участвовать в проведении плановых и внеплановых проверок;

в) подготавливать и направлять запросы документов, которые необходимы для осуществления контроля (надзора);
г) подготавливать акты проверок;
д) подготавливать предписания об устранении нарушений законодательства Российской Федерации;
е) составлять (подготавливать) протоколы об административных правонарушениях;

ж) подготавливать постановления об административных правонарушениях;
з) вести журналы учета проверок юридических лиц, дел об административных правонарушениях, выданных предписаний;

3.1.12. готовить ответы по запросам контрольных, правоохранительных органов, комитетов и Администрации Томской области, иных органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, связанным с исполнением функций, возложенных должностным регламентом, в сроки, установленные действующим законодательством или указанные в запросах;

3.1.13. оказывать консультативную помощь по вопросам долевого строительства, регулирования деятельности жилищно-строительных кооперативов, входящим в компетенцию Департамента и Комитета, посредством дачи устных разъяснений работникам органов и организаций, указанных в пункте 3.2.4 должностного регламента, имеющим право запрашивать и получать данную информацию;
3.1.14. готовить отчеты и статистическую информацию об осуществлении контрольно-надзорной деятельности Комитета;
3.1.15. выполнять поручения председателя Комитета и начальника Департамента, не предусмотренные настоящим должностным регламентом, не противоречащие действующему законодательству.
Права:
1. Взаимодействовать с сотрудниками департаментов и структурных подразделений Администрации Томской области, муниципальными служащими органов местного самоуправления и работниками других организаций, предприятий и ведомств в целях исполнения обязанностей, возложенных должностным регламентом.

2. Направлять запросы и получать полную и объективную информацию от органов исполнительной власти, предприятий и организаций строительного комплекса Томской области, необходимую для исполнения возложенных обязанностей.

3.  Знакомиться с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Администрации области и другой информацией, необходимой для исполнения должностных обязанностей.
4. Получать объективную оценку своей деятельности. 
5. Иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.
3.2. Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности: 

1) качественное и своевременное исполнение обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом.
2) отсутствие нарушений сроков исполнения поручений, документов.

3) число возвратов документов на доработку не более 30%.
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) о принятии необходимых мер в случае угрозы срыва сроков исполнения документов и поручений.
Вправе принимать решения 

1) о внесении предложений председателю Комитета и по улучшению деятельности Департамента и Комитета;

2) об определении приоритетов в очередности выполнения своих обязанностей в рамках своей компетенции, не нарушая сроков исполнения документов и поручений.

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:
7.1.1. Государственный гражданский служащий имеет право знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих. 

7.1.2. 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.

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 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 № 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 Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
