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УТВЕРЖДАЮ 
Председатель Комитета по охране объектов культурного наследия Томской области 

______________ Е.В. Перетягина

«_____» _____________20___ года


[bookmark: bookmark0][bookmark: bookmark1]Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность заместителя председателя Комитета по охране объектов культурного наследия Томской области

[bookmark: bookmark2][bookmark: bookmark3]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  в исполнительном органе государственной власти Томской области, на которую составлен настоящий должностной регламент (далее - должность государственной гражданской службы Томской области)
[bookmark: _GoBack]2.1.1. Наименование соответствующего исполнительного органа государственной власти Томской области – Комитет по охране объектов культурного наследия Томской области (далее - Комитет).
2.1.2. Наименование соответствующего структурного подразделения исполнительного органа государственной власти Томской области – нет.
2.1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: 
-управление в сфере культурной и национальной политики; 
- управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций                     и средств массовой информации.
2.1.4. Виды профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: 
- регулирование в области охраны памятников культуры; 
- внедрение информационно - коммуникационных технологий (ИКТ) в органах власти, включая технологии электронного правительства.
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 – заместитель председателя Комитета.
2.1.8. Должность(и) непосредственного(ых) руководителя(ей) лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области – председатель Комитета.
2.1.9. Перечень подчиненных должностей государственной гражданской службы Томской области – консультант (главный бухгалтер), консультант, главный специалист, ведущий специалист Комитета.
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 стаж (опыт) работы                    по специальности, направлению подготовки, необходимый для замещения данной должности государственной гражданской службы Томской области: не менее четырех лет стажа государственной гражданской службы или не менее пяти лет работы по специальности, направлению подготовки.
2.2.3. Специальность, направление подготовки: "Архитектура", "Государственное и муниципальное управление", "История", "Юриспруденция", "Строительство", "Промышленное и гражданское строительство", "Реставрация и реконструкция архитектурного наследия", "Реставрация".
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 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
- Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- Закона Томской области от 9 декабря 2005 г. № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»;
- Федерального закона 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»;
б) функциональные квалификационные требования к знаниям: 
- Земельный кодекс Российской Федерации;
- Градостроительный кодекс Российской Федерации; 
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
- Закон Российской Федерации от 09 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
- Федеральный закон от 25 июня 2006 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 15 июля 2009 года                № 569 «Об утверждении положения о государственной историко-культурной экспертизе»;
- Постановление Правительства РФ от 23 июля 2015 года № 740 «О федеральном государственном надзоре за состоянием, содержанием, сохранением, использованием, популяризацией и государственной охраной объектов культурного наследия»;
- Устав (Основной закон) Томской области;
- Закон Томской области от 6 сентября 2016 года № 98-ОЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) Томской области»; 
- Постановление Администрации Томской области от 9 августа 2017 года № 293а «Об утверждении Положения о региональном государственном надзоре за состоянием, содержанием, сохранением, использованием, поляризацией и государственной охраной объектов культурного наследия регионального, местного (муниципального) значения, выявленных объектов культурного наследия».
		в) требования к иным знаниям: не установлены.
2) Умения: 
а) базовые квалификационные требования к умениям: 
- управленческие профессиональные навыки: постановка задач и организация работы подчиненных, принятие управленческих решений, контроль и оценка исполнения, способность к управлению изменениями, мотивирование и развитие подчиненных;
- общие профессиональные навыки: ориентация на достижение результата, способность к саморазвитию, укрепление авторитета государственных гражданских служащих;
- прикладные профессиональные навыки: качественная подготовка документов, убедительность коммуникации;
б) функциональные квалификационные требования к умениям: 
- знание методов разработки и реализации стратегии цифровой трансформации, внедрения цифровых технологий и платформенных решений;
- знание методов управления процессами, проектами, услугами в рамках цифровой трансформации.

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 нормативных правовых актов и проектов управленческих или иных решений.
3.1.1. Должностные обязанности:
1) Исполнять обязанности председателя Комитета в случаях его временного отсутствия (временная нетрудоспособность, служебная командировка, отпуск и т.п.) в соответствии с положением о Комитете.
2) Организовывать проверки, мероприятия по контролю за состоянием объектов культурного наследия, систематическое наблюдение за исполнением обязательных требований, анализ и прогнозирование состояния исполнения обязательных требований при осуществлении органами государственной власти, органами местного самоуправления, юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями                        и физическими лицами своей деятельности с соблюдением требований Федерального закона от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц                           и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», Федерального закона от 6 октября 2003 года              № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
3) Соблюдать и организовывать соблюдение установленного законодательством порядка проведения контрольных мероприятий.
4) Выявлять административные правонарушения, возбуждать дела                       об административных правонарушениях, подписывать протоколы об административных правонарушениях в соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, в рамках компетенции Комитета.
5) Выдавать предписания об устранении выявленных нарушений в целях реализации полномочий по государственному надзору в области охраны объектов культурного наследия. 
6) Организовывать направление в уполномоченные органы материалов, связанных с нарушением обязательных требований, для решения вопросов о возбуждении уголовных дел. 
7) Организовывать подготовку и подготавливать заявления в суд в случаях нарушения законодательства в области сохранения, использования, популяризации и государственной охраны объектов культурного наследия. 
8) Представлять по доверенности интересы Комитета в арбитражных судах               и судах общей юрисдикции.
9) Организовывать подготовку и подготавливать проекты уведомлений, приказов, распоряжений, связанных с назначением проверок и иных контрольных мероприятий.
10) Организовывать размещение установленной законодательством информации, в том числе связанной с проведением контрольных мероприятий, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
11) В установленном порядке вносить председателю Комитета предложения по структуре и штатной численности Комитета, о назначении на должность, освобождении от должности, поощрении, привлечении к дисциплинарной ответственности, профессиональной переподготовке, повышении квалификации гражданских служащих Комитета.
12) Обеспечивать соблюдение служебного распорядка гражданскими служащими Комитета, контролировать состояние исполнительной дисциплины, порядка работы со служебными документами Комитета.
13) Организовывать разработку и разрабатывать проекты правовых актов,                   в том числе нормативных, в сфере деятельности Комитета и предложения в них. 
14) Координировать и контролировать работу сотрудника Комитета, отвечающего за делопроизводство и информационное обеспечение Комитета,                       по документационному обеспечению деятельности Комитета.
15) Контролировать прием, учет и регистрацию всей поступающей корреспонденции в адрес Комитета, а также регистрацию исходящей корреспонденции за подписью председателя Комитета и его заместителя.
16) Контролировать своевременное исполнение Комитетом поручений федеральных органов государственной власти, Администрации Томской области,                       а также распоряжений, приказов и других нормативных документов Комитета, поручений председателя Комитета, протоколов совещаний у председателя Комитета.
17) Контролировать сроки подготовки и направления ответов Комитета                  по запросам представителей средств массовой информации, прокуратуры,                            по обращениям граждан.
18) Организовывать работу по информационному взаимодействию Комитета с внешними организациями.
19) Подготавливать ответы на запросы и обращения граждан и юридических лиц независимо от организационно-правовых форм.
20) Подготавливать в установленные сроки информацию, отчетность                      в органы государственной власти по вопросам в части своей компетенции.
21) Осуществлять взаимодействие с Министерством культуры Российской Федерации и его территориальными органами по вопросам компетенции Комитета.
 	22) Участвовать в реализации федеральных, государственных, ведомственных целевых программ.
23) Организовывать и/или проводить совещания, конференции, встречи, выставки, конкурсы, связанные со сферой деятельности Комитета; 
24) Выполнять постановления и распоряжения Губернатора Томской области;
25) Исполнять поручения Губернатора Томской области, заместителя Губернатора Томской области по строительству и инфраструктуре; 
26) Обеспечивать защиту сведений, составляющих государственную тайну, и иной информации в соответствии с действующим законодательством.
27) Запрашивать и получать информацию по вопросам, относящимся к установленной сфере ведения Комитета;
28) Подписывать от имени Комитета приказы, распоряжения, договоры, соглашения и иные документы Комитета в случае отсутствия председателя Комитета. 
29) Принимать решения в соответствии с должностными обязанностями, установленными настоящим должностным регламентом.
30) Выполнять обязанности, связанные с профилактикой коррупционных                  и иных правонарушений в Комитете, а также обеспечением деятельности Комитета                      по соблюдению гражданскими служащими запретов, ограничений, обязательств                   и правил служебного поведения:
а) обеспечивать соблюдение гражданскими служащими органа государственной власти Томской области ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»  и другими федеральными законами (далее - требования к служебному поведению);
б) принимать меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на гражданской службе;
в) обеспечивать деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов;
г) оказывать гражданским служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885, а также                               с уведомлением представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов о фактах совершения гражданскими служащими коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах,                      об имуществе и обязательствах имущественного характера;
д) обеспечивать реализацию гражданскими служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя, 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;
е) организация правовое просвещение гражданских служащих;
ж) организация проведение служебных проверок;
з) обеспечивает проведение:
- проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе                        и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей гражданской службы, и гражданскими служащими, а также сведений, представляемых указанными гражданами                          в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской области;
- проверки соблюдения гражданскими служащими требований к служебному поведению;
и) участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов                             о противодействии коррупции;
к) организация взаимодействия с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;
л) проводить анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими                          на замещение должностей государственной гражданской службы Томской области,                и государственными служащими Томской области, сведений о соблюдении государственными гражданскими служащими Томской области требований                        к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов               и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, а также сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы Томской области, ограничений при заключении ими после ухода               с государственной гражданской службы Томской области трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных законодательством;
м) осуществлять проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы Томской области, ограничений при заключении ими после увольнения с государственной гражданской службы Томской области трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных законодательством.
31) Ведение кадровой работы, включающей в себя:
[bookmark: dst100454][bookmark: dst100455]а) подготовку предложений о реализации положений Федерального закона                 от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», других федеральных законов и иных нормативных правовых актов                         о гражданской службе и внесение указанных предложений представителю нанимателя;
[bookmark: dst100456]б) подготовка проектов актов Комитета, связанных с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской службы, увольнением гражданского служащего с гражданской службы и выходом его на пенсию за выслугу лет, и оформление соответствующих решений Комитета;
[bookmark: dst100457]в) ведение трудовых книжек гражданских служащих Комитета;
[bookmark: dst100458]г) ведение личных дел гражданских служащих Комитета;
[bookmark: dst100459]д) ведение реестра гражданских служащих в Комитете;
[bookmark: dst100460]е) организацию оформления и выдачу служебных удостоверений гражданских служащих Комитета;
[bookmark: dst100461]ж) обеспечение деятельности комиссии Комитета по урегулированию конфликтов интересов;
[bookmark: dst100462]з) организацию и обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы в Комитете и включение гражданских служащих               в кадровый резерв;
[bookmark: dst100463]и) организацию и обеспечение проведения аттестации гражданских служащих Комитета;
[bookmark: dst100464]к) организацию и обеспечение проведения квалификационных экзаменов гражданских служащих;
[bookmark: dst164][bookmark: dst165][bookmark: dst100467]л) организацию работы с кадровым резервом Комитета и его эффективное использование;
[bookmark: dst100468][bookmark: dst100469]м) организацию проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу                    в Комитете;
[bookmark: dst100470]н) организацию проведения служебных проверок в Комитете;
[bookmark: dst100471]о) организацию проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также соблюдения гражданскими служащими Комитета  ограничений, установленных Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
[bookmark: dst100472]п) консультирование гражданских служащих Комитета по правовым и иным вопросам гражданской службы.
32) Осуществлять функции должностного лица, ответственного за цифровую трансформацию в Комитете, в том числе:
а) проводит мероприятия по цифровой трансформации в Комитете;
б) разрабатывает предложения по цифровизации курируемой сферы для включения в Стратегию социально-экономического развития Томской области, планы и прогнозы социально-экономического развития Томской области, региональные проекты, дорожные карты и иные документы;
в) участвует в согласовании стратегических документов исполнительного органа власти, а также подведомственных организаций в части соответствия их приоритетам цифровой трансформации; 
г) координирует деятельность подведомственных организаций в части проектов цифровой трансформации;
д) координирует взаимодействие по вопросам реализации стратегии цифровой трансформации и управления изменениями; 
е) обеспечивает управление архитектурой информационных систем с учетом современных стандартов;
ж) содействует повышению удовлетворенности граждан и бизнеса государственными услугами, сервисами, в том числе предоставляемыми в электронном виде;
з) обеспечивает надежность и эффективность функционирования и безопасности информационных систем и информационно-технологической инфраструктуры;
и) обеспечивает решение организационных и методологических вопросов при внедрении цифровых технологий и платформенных решений в курируемой сфере, разработку правовых актов, определяющих методологические и организационные решения при внедрении цифровых технологий и платформенных решений в курируемой сфере;
к) организует и проводит работы по внедрению новых электронных сервисов, информационных систем по переводу государственных услуг и функций в электронный вид в курируемой сфере;
л) обеспечивает проведение работ по оптимизации процессов на основе использования цифровых технологий в курируемой сфере путем реализации проектов               в сфере эффективного управления;
м) осуществляет анализ рынка технологий и новых цифровых решений, поиск подходящих решений, подготовку технических заданий, проектов для внедрения                        в курируемой сфере;
н) формирует новые подходы к управлению данными в курируемой сфере;
о) координирует разработку и реализацию комплекса мер для поэтапного перехода на отечественное программное обеспечение, оборудование.
33) Исполнять другие обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.
[bookmark: bookmark4]3.1.2. Права:
1) Запрашивать и получать в установленном порядке информацию по вопросам, отнесенным к сфере деятельности Комитета.
2) Вносить председателю Комитета предложения по вопросам сферы деятельности, участвовать в их рассмотрении.
3) Проводить совещания с государственными гражданскими служащими Комитета 
4) Устанавливать круг вопросов, относящихся к компетенции государственных гражданских служащих Комитета, вносить предложения председателю Комитета по расстановке кадров государственных служащих в Комитета, по моральному и материальному стимулированию государственных гражданских служащих Комитета по вопросам, находящимся в его сфере деятельности;
5) Рассматривать и визировать проекты распоряжений, приказов, государственных контрактов Комитета, представляемых на подпись председателю Комитета.
6) Знакомиться с документами и материалами, необходимыми для выполнения возложенных на Комитет задач и функций.
7) 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.
8) Получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от председателя Комитета.
9) Получать полную и объективную информацию из других исполнительных органов государственной власти, необходимую для исполнения возложенных обязанностей.
10) Требовать от работников Комитета своевременного и надлежащего выполнения должностных обязанностей и иных заданий и поручений.
11) Получать дополнительное профессиональное образование за счет средств областного бюджета.
12) Вносить на рассмотрение председателя Комитета предложения по вопросам, относящимся к компетенции Комитета, и предложений по совершенствованию его работы.
13) Получать дополнительное профессиональное образование за счет средств областного бюджета.
14) Имеет иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.
3.1.3. 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 государственного гражданского служащего.
4) Соблюдение установленных сроков прохождения документов.
5) Своевременность выполнения Комитетом мероприятий, утвержденных планами работы.
6) Качество подготовленных ответов гражданам, организациям (наличие либо отсутствие повторных обращений из-за их неквалифицированного или неполного разрешения).
7) Качество подготовленных проектов нормативных правовых актов (их принятие, отсутствие изменений, отсутствие трудностей при их реализации).
8) Качество подготовленных методических материалов.
9) Количество проведенных плановых и внеплановых мероприятий по контролю за соблюдением законодательства об охране объектов культурного наследия регионального значения, выявленных объектов культурного наследия.
10) Иные показатели согласно утверждённым законодательством Российской Федерации формам отчётности.
3.2. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей:
3.2.1. Обязан принимать решения по следующим вопросам:
1) Подготовка материалов для привлечения к административной  ответственности юридических, должностных и физических по нарушениям действующего законодательства Российской Федерации в сфере охраны объектов культурного наследия.
2) Составление актов  проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, муниципальных органов власти.
3) Организация деятельности комиссий, советов и иных совещательных органов, образованных в рамках исполнения Комитетом возложенных на него функций.
4) Планирование работы Комитета и составление отчета о выполнении плана.
5) О представлении к награждению, поощрении, а также о привлечении государственных гражданских служащих Комитета к ответственности за неисполнение либо ненадлежащее исполнение ими своих должностных обязанностей.
6) По вопросам, возникающим в связи с устными и письменными обращениями граждан.
7)  По вопросам текущей деятельности Комитета.
8) Урегулирование и предотвращение конфликта интересов при исполнении должностных обязанностей государственными гражданскими служащими Томской области, замещающими должности в Комитете, в соответствии с требованиями законодательства о противодействии коррупции.
9)  Представление интересов Комитета в иных органах и организациях                    в соответствии с выданной доверенностью.
10) По вопросам, относящимся к компетенции председателя Комитета в случаях его временного отсутствия (временная нетрудоспособность, служебная командировка, отпуск и т.п.) в соответствии с положением о Комитете.
3.2.2. Вправе принимать решения, связанные с:
1) Представлением устных или письменных объяснений:
- государственными гражданскими служащими Комитета в случае неисполнения или ненадлежащего исполнения ими служебных обязанностей:
-  государственными гражданскими служащими Комитета в случае неисполнения действующего законодательства, а также поручений и указаний председателя Комитета, данных в пределах своей компетенции.
2) Осуществлением контроля за своевременным и качественным исполнением государственными гражданскими служащими Комитета своих должностных обязанностей.
3) Направлением запросов в структурные подразделения Администрации Томской области, исполнительные органы государственной власти Томской области, органы местного самоуправления, иные организации по вопросам, входящим в компетенцию Комитета.
4) Решением вопросов о привлечении государственных гражданских служащих Комитета к участию в работе различных комиссий, рабочих групп, совещаний.
5) Разработкой проектов правовых актов, в том числе нормативных, в сфере деятельности Комитета, а также предложения в них.

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

Оценка качества оказания социально ориентированной некоммерческой организацией общественно полезных услуг.

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

Подготовка и рассмотрение проектов документов осуществляется соответствии с требованиями Регламента работы Администрации Томской области, утвержденного постановлением Губернатора Томской области от 14.01.2019 N 2 «О Регламенте работы Администрации 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 исполнительной власти Томской области
1) Заместитель председателя Комитета вправе запрашивать любую информацию, необходимую для осуществления функций Комитета, у государственных гражданских служащих Комитета в устной либо письменной форме.
2) Вправе в устной форме давать разъяснения государственным гражданским служащим Комитета по вопросам, входящим в компетенцию Комитета, а также связанным с исполнением поручений и указаний.
3) При выполнении служебных обязанностей вправе обратиться с устным или письменным поручением к работникам Комитета. Назначить ответственного                        за выполнение конкретного поручения.
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:
Государственный гражданский служащий при исполнении своих служебных обязанностей взаимодействует с государственными гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления через специалистов, уполномоченных вести аналогичную работу. В случае неисполнения специалистом своих обязанностей в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Томской области государственный гражданский служащий имеет право обратиться к своему непосредственному руководителю.
6.2.1. Заместитель председателя Комитета в случаях временного отсутствия председателя Комитета вправе:
- запрашивать информацию, необходимую для осуществления возложенных                 на Комитет функций в устной или письменной Форме;
-  подписывать ответы на запросы территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, действующих на территории Томской области, органов государственной власти Томской области, органов местного самоуправления по вопросам, входящим в компетенцию Комитета:
- отвечать в устной или письменной форме на обращения государственных гражданских служащих Томской области, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, действующих на территории Томской области, муниципальных служащих органов местного самоуправления.
6.2.2. Заместитель председателя Комитета в случаях временного отсутствия председателя Комитета обязан:
- участвовать в работе совместных совещательных органов:
- согласовывать с руководителями исполнительных органов государственной власти Томской области и органов местного самоуправления привлечение подчиненных им государственных гражданских и муниципальных служащих для работы в комиссиях, создаваемых для рассмотрения и решения вопросов, входящих в компетенцию Комитета, а также для исполнения поручений Губернатора Томской области и заместителя Губернатора Томской области по строительству и инфраструктуре. 
6.2.3. При исполнении своих служебных обязанностей взаимодействует с иными исполнительными органами государственной власти Томской области через руководителей государственных гражданских служащих данных органов.
6.3. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с другими организациями и гражданами:
6.3.1. Заместитель председателя Комитета в случаях временного отсутствия председателя Комитета:
1) Проводит прием граждан по вопросам, входящим в компетенцию Комитета.
2) Обязан работать с письмами и заявлениями граждан и организаций в строгом соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Закона Томской области от11.01.2007 № 5-03 «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления», Регламента работы Администрации Томской области.
3) Рассматривает обращения граждан и организаций лично или передает их для рассмотрения государственным гражданским служащим Комитета.
4) Подписывает в установленный срок ответы на запросы граждан                         и организаций.
6.3.2. Заместитель председателя Комитета обязан соблюдать сроки исполнения поручений по письменным обращениям граждан и организаций.
6.3.3. Заместитель председателя Комитета обязан работать с письмами                     и заявлениями граждан и организаций в строгом 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 № 5-03 «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления», регламента работы Администрации Томской области.

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:
7.1.1. Заместитель председателя Комитета 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 месяц, квартал, 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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008                    № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими Федеральными законами».
7.2.1. Заместитель председателя 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, 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 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 должностных обязанностей являются:
1) срыв, без уважительной причины, сроков исполнения должностных обязанностей;
2) нарушение Регламента работы Администрации Томской области;
3) некачественная подготовка документов и других материалов;
4) необъективная информация в аналитических справках и сводных информациях;
5) жалобы со стороны государственных гражданских служащих Администрации Томской области, исполнительных органов государственной власти Томской области               на неправомерные действия государственного гражданского служащего в процессе исполнения им служебных обязанностей;
6) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или                об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных            в целях противодействия коррупции;
7) неисполнение мер профилактики и контроля в отношении подчиненных государственных гражданских служащих за соблюдением ими должностных и служебных обязанностей в соответствии с требованиями законодательства о противодействии коррупции.
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