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«Утверждаю»
Начальник Департамента лицензирования и регионального государственного контроля
Томской области
А.Н.Деев
    «____» _______________ 2021 года

Должностной регламент
 государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность консультанта Комитета организационно - правового обеспечения в Департаменте лицензирования и регионального государственного контроля
 Томской области

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 лицензирования и регионального государственного контроля Томской области (далее – Департамент).
2.1.2. Наименование структурного подразделения органа государственной власти Томской области: Комитет организационно - правового обеспечения (далее – Комитет)  в составе Департамента.
2.1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: «Обеспечение деятельности государственного органа». 
2.1.4. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: «Правовое (юридическое) обеспечение деятельности государственного органа», «Обеспечение прохождения государственной гражданской службы»,  «Выработка и реализация мер, направленных на противодействие коррупции».
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: консультант  Комитета (далее –консультант)._____ 
2.1.8. Должность (и) непосредственного (ых) руководителя (ей) лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области: заместитель начальника Департамента  - председатель Комитета.
2.1.9. Перечень подчиненных должностей государственной гражданской службы Томской области:
_____________________________________________________________________________
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: не менее двух лет стажа государственной гражданской службы или не менее четырех лет стажа (опыта) работы по специальности, направлению подготовки.
2.2.3. Специальность, направление подготовки: юриспруденция (правоведение).
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:
Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Закон Томской области от 9 декабря 2005 г. № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»;
Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Закона Томской области от 7 июля 2009 г. № 110-ОЗ «О противодействии коррупции в Томской области»;
правила русского языка, основ делопроизводства и документооборота; 
            знания в сфере информационно-коммуникационных технологий;
б) функциональные квалификационные требования к знаниям: 
Гражданского кодекса Российской Федерации от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ;
Трудового кодекса Российской Федерации от 30 декабря 2001 года № 194-ФЗ; 
Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 года № 195-ФЗ;
Федерального закона от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
Федерального закона от 4 мая 2011 года № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;
Федерального закона от 22 ноября 1995 года  № 171-ФЗ «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потреблений (распития) алкогольной продукции»;
Федерального закона от 21 апреля 2011 года  № 69-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
Федерального закона от 26 декабря 2008 года  N 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» ;
Федерального закона от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»;
Указа Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
Указа Президента Российской Федерации от 19.05.2008 № 815 «О мерах по противодействию коррупции»; 
Указа Президента Российской Федерации от 18.05.2009 № 558 «О представлении гражданами, претендующими на замещение государственных должностей Российской Федерации, и лицами, замещающими государственные должности Российской Федерации, сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»; 
Указа Президента Российской Федерации от 23.06.2014 № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;
Указа Президента Российской Федерации от 08.03.2015 № 120 «О некоторых вопросах противодействия коррупции»;
Закона Томской области от 11 января 2007 года № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления»;
Закона Томской области от 7 марта 2002 года № 9-ОЗ «О нормативных правовых актах Томской области»;
Закона Томской области от 19.06.2012 № 101-ОЗ «О порядке размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, замещающих государственные должности Томской области, государственных гражданских служащих Томской области и предоставления этих сведений общероссийским средствам массовой информации для опубликования».
в) требования к иным знаниям: 
постановления Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете»;
постановления Правительства Российской Федерации от 17.03.2010 № 156 «Об утверждении Правил бронирования граждан Российской Федерации, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, имеющий запас, и работающих в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»;
постановления Администрации Томской области от 13.01.2010 № 4а «Об утверждении Положения о порядке осуществления проверки достоверности и полноты сведений, представляемых государственными гражданскими служащими Томской области, занимающими должности в исполнительных органах государственной власти Томской области, гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Томской области в исполнительных органах государственной власти Томской области, и соблюдения государственными гражданскими служащими Томской области, занимающими должности в исполнительных органах государственной власти Томской области, требований к служебному поведению»;
2) умения: 
а) базовые квалификационные требования к умениям:
ориентация на достижение результата;
работа в команде;
способность к саморазвитию;
способность к бесконфликтному деловому стилю общения;
укрепление авторитета государственных гражданских служащих;
качественная подготовка документов;
сбор и анализ информации;
[bookmark: _GoBack]умение планировать деятельность и результат;
убедительность коммуникации;
б) функциональные квалификационные требования к умениям:
понимание системы действующего законодательства Российской Федерации и Томской области, основных правовых понятий, категорий, конструкций; 
умение пользоваться электронными справочными правовыми системами.

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. Обеспечивать  прохождение государственной гражданской службы в Департаменте:
1) оформлять прием, перевод и увольнение сотрудников Департамента;
2) выдавать справки о работе;
3) осуществлять хранение и заполнение трудовых книжек в соответствии с требованиями законодательства; 
4) вести  табельный учет;
5) составлять график отпусков сотрудников Департамента;
6) контролировать  соблюдение графика отпусков; 
7) вести и обеспечивать хранение личных дел сотрудников Департамента;
8) готовить представления сотрудников Департамента к поощрению, награждению;
9) вести кадровое делопроизводство  с использованием федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации»;
10) организовывать получение  сотрудниками дополнительного профессионального образования. 
2. Осуществлять воинский учет и бронирование сотрудников Департамента с использованием информационной системы    «Воинский учет и бронирование».
3. Готовить информацию и формировать отчетность по вопросам кадрового обеспечения, прохождения государственной гражданской службы, ведения воинского учета и бронирования в Департаменте.         
4. Разрабатывать проекты правовых актов, регламентирующих вопросы кадрового обеспечения, прохождения государственной гражданской службы, ведения воинского учета и бронирования в Департаменте.
5. Оказывать консультативную помощь по кадровым вопросам, по вопросам  прохождения государственной гражданской службы, ведения воинского учета и бронирования в Департаменте.
6. Обеспечивать  соблюдение государственными гражданскими служащими Томской области, проходящими службу в Департаменте, ограничений и запретов, требований, направленных на предотвращение или урегулирование конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом 25 декабря 2008 года  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
7. Принимать  меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной гражданской службе.
8. Обеспечивать деятельность Комиссии Департамента лицензирования и регионального государственного контроля Томской области по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Томской области, проходящих службу в Департаменте лицензирования и регионального государственного контроля Томской области и урегулированию конфликта интересов.
9. Оказывать  государственным гражданским служащим Томской области, проходящим службу в Департаменте, консультативную помощь по вопросам соблюдения требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885, уведомления  представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской Федерации, иных государственных органов о фактах совершения государственными гражданскими служащими Томской области, проходящими службу в Департаменте, коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений, либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.
10. Готовить информацию о ходе и результатах реализации мер по противодействию коррупции в Департаменте.
 11. Обеспечивать реализацию государственными гражданскими служащими Томской области, проходящими службу в Департаменте, обязанности уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры Российской Федерации и иные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений.
12. Организовывать  антикоррупционное правовое просвещение государственных гражданских служащих Томской области, проходящих службу в Департаменте.
13. Осуществлять проверки:
достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Томской области в Департаменте;
достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных государственными гражданскими служащими Томской области, проходящими службу в Департаменте ;
соблюдения государственными гражданскими служащими Томской области, проходящими службу в Департаменте запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;
соблюдения гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы Томской области в Департаменте, ограничений при заключении ими после увольнения с государственной гражданской службы Томской области трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами. 
14. Проводить анализ сведений:
о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Томской области в Департаменте; 
о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных государственными гражданскими служащими Томской области, проходящими службу в Департаменте, в соответствии с законодательством Российской Федерации;
о соблюдении государственными гражданскими служащими Томской области, проходящими службу в Департаменте, запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;
о соблюдении гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы Томской области в Департаменте, ограничений при заключении ими после увольнения с государственной гражданской службы Томской области трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.
15. Собирать  и обрабатывать сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных в установленном порядке, а также осуществляет контроль за своевременностью их представления.
16. Обеспечивать размещение сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственных гражданских служащих Томской области, проходящих службу в Департаменте, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей на официальном сайте Департамента.
17. Участвовать в подготовке и проведении семинаров, комиссий, совещаний по  кадровым вопросам, по вопросам  прохождения государственной гражданской службы, ведения воинского учета и бронирования.
18. Обеспечивать своевременное присвоение государственным гражданским служащим классных чинов, организовывать работу по установлению стажа государственной гражданской службы.
19. Организовывать проведение аттестаций, квалификационных экзаменов, конкурсов на включение в кадровый резерв, конкурсов на замещение вакантных должностей в Департаменте.
20. Обеспечивать правовое, методическое и организационное сопровождение прохождения срока испытания при назначении на должности государственной гражданской службы в Департаменте.
21. Обеспечивать соблюдение порядка применения и снятия взысканий в отношении государственных гражданских служащих Томской области, замещающих должности в штате Департамента.
22. Участвовать  в проведении служебных проверок.
23. Совместно с Комитетом бюджетного учета, отчетности и хозяйственного обеспечения и Комитетом регионального государственного контроля Департамента принимать меры по взысканию задолженности по платежам  в областной бюджет, главным администратором которых является Департамент.
24. Участвовать в формировании текущих планов работы Комитета, готовит отчеты о проделанной работе.
25. Участвовать в подготовке и проведении совещаний, конференций, заседаний.
26.Предоставлять информацию по запросам органов власти, правоохранительных органов, юридических лиц и граждан, в предусмотренном законом порядке.
27. Соблюдать правила внутреннего распорядка, принципы служебного поведения государственного служащего, порядок обращения со служебной информацией, с информацией, содержащей персональные данные.
28. Соблюдать нормативно установленный порядок делопроизводства и документооборота.
29. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
30.	Осуществлять иные обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Томской области. 

Права:
 1.Знакомиться с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области.	
2. Докладывать заместителю начальника Департамента  - председателю Комитета о выявленных недостатках в работе в пределах своей компетенции, вносить предложения по совершенствованию работы.
3. Получать объективную оценку своей деятельности от заместителя начальника Департамента  - председателя Комитета.
4. Запрашивать и получать в других подразделениях Департамента информацию, необходимую для осуществления возложенных на него должностных обязанностей.
5. Запрашивать и получать от государственных органов, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей  необходимую информацию по вопросам, возникающим при осуществлении возложенных на него должностных обязанностей.
6. Принимать  участие в совещаниях при обсуждении на них вопросов, имеющих отношение к направлению работы Комитета.
7.Выходить с инициативными предложениями о проведении совещаний по вопросам деятельности Комитета.
8. Имеет право на профессиональное развитие в соответствии с законодательством Российской Федерации и Томской области. 
9. Имеет иные права, предусмотренные нормами законодательства Российской Федерации и Томской области.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Выполнение  утвержденного  плана работы Комитета;
2. Своевременность исполнения должностных обязанностей, своевременность представления предусмотренной отчетности и необходимой информации, соблюдение установленных сроков исполнения документов.
3. Отсутствие нарушений служебного распорядка.
4. Отсутствие фактов привлечения  к дисциплинарной ответственности.
5. Выполнение особо важных заданий.

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. При проведении голосования в комиссиях, членом которой является консультант Комитета.
2. О правомерности визируемых документов.
3. О достаточности и достоверности представляемых документов по вопросам входящим в должностные обязанности консультанта Комитета.

Вправе принимать решения, связанные с:
______________________________________________________________________

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

_______________________________________________________________________________
Примечание: данный раздел должностного регламента заполняется, если орган государственной власти Томской области оказывает государственные услуги.

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

В соответствии с настоящим должностным регламентом консультант Комитета принимает решения в сроки, установленные законодательством и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской области.

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:
Консультант Комитета вправе:
1.1. Запрашивать от государственных гражданских служащих Департамента, информацию, необходимую ему для осуществления должностных обязанностей, иные необходимые материалы и документы.
1.2. В устной форме давать разъяснения государственным гражданским служащим Департамента по вопросам, входящим в его должностные обязанности.

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:

1. Консультант Комитета вправе:
1.1. Запрашивать информацию, необходимую для исполнения его должностных обязанностей, в устной или письменной форме.
1.2. Отвечать в устной или письменной форме на обращения государственных гражданских служащих Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальных служащих органов местного самоуправления по вопросам, входящим в его должностные обязанности.

2. Консультант Комитета обязан:
2.1. По поручению заместителя начальника Департамента  - председателя Комитета участвовать в работе комиссий, создаваемых для рассмотрения и решения вопросов, входящих в его должностные обязанности.

6.3. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с другими организациями и гражданами:

Консультант Комитета:
1. Взаимодействует с организациями и гражданами в соответствии с требованиями Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Закона Томской области от 11 января 2007года № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления», Регламента работы Администрации Томской области.

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. Консультант Комитета имеет право знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих.
2. Консультант Комитета 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 апреля 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. Консультант Комитета 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 апреля 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, к нему могут быть применены дисциплинарные взыскания и взыскания согласно статьям 57, 58, 59.1, 59.2, 59.3 Федерального закона от 27 июля    2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
2. Основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения должностных обязанностей консультантом Комитета являются:
а) срыв, без уважительной причины, сроков исполнения должностных 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;
г)  неправомерные действия в процессе исполнения должностных обязанностей.
3. Применение взысканий к консультанту Комитета осуществляется в порядке, установленном главой 12 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
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