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Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность главного специалиста правового комитета Департамента по управлению государственной собственностью Томской области
1. Общие положения

1.1. Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность главного специалиста правового комитета Департамента по управлению государственной собственностью Томской области (далее – должностной регламент) регулирует осуществление государственным гражданским служащим Томской области (далее – государственный гражданский служащий) 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 по управлению государственной собственностью Томской области (далее – Департамент).
2.1.2. 
Наименование структурного подразделения органа государственной власти Томской области: правовой комитет Департамента (далее – комитет).
2.1.3. 
Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: регулирование имущественных отношений; регулирование земельных отношений, отношений в сфере геодезии и картографии; обеспечение деятельности государственного органа.
2.1.4. 
Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: реализация государственной политики и нормативное правовое регулирование в области имущественных отношений; реализация государственной политики и нормативное правое регулирование в сфере земельных отношений; правовое (юридическое) обеспечение деятельности государственного органа.
2.1.5.
Категории должностей государственной гражданской службы Томской области: специалисты.
2.1.6.
Группы должностей государственной гражданской службы Томской области: группа старших должностей.
2.1.7. 
Наименование должности государственной гражданской службы Томской области: главный специалист.
2.1.8.
Должность непосредственного руководителя лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области: председатель комитета.
2.1.9. 
Перечень подчиненных должностей государственной гражданской службы Томской области: нет.
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: без предъявления требований к стажу.
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:
 правовых основ: Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 27 мая 2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федерального закона от 27 июля 2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федерального закона от 25 декабря 2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Закона Томской области от 9 декабря 2005 № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»; Закона Томской области от 7 июля 2009 № 110-ОЗ «О противодействии коррупции в Томской области»;
· правил русского языка, основ делопроизводства и документооборота; 
· знаний в сфере информационно-коммуникационных технологий.
б) 
функциональные квалификационные требования к знаниям: 
Гражданского кодекса Российской Федерации;

Водного кодекса Российской Федерации;

Земельного кодекса Российской Федерации;

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 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федерального закона от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

Федерального закона от 26 декабря 1995 года № 208-ФЗ «Об акционерных обществах»; 

Федерального закона от 8 февраля 1998 года № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью»; 

Федерального закона от 14 ноября 2002 года № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях»;

Федерального закона от 12 января 1996 года № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

Федерального закона от 3 ноября 2006 года № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»;

Федерального закона от 22 августа 2004 года № 122-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федерального закона от 17 июля 2009 года № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

постановления Правительства Российской Федерации от 9 сентября 1999 года № 1024 «О Концепции управления государственным имуществом и приватизации в Российской Федерации»;

постановления Правительства РФ от 26.02.2010 № 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

Устава (Основного Закона) Томской области;

Закона Томской области от 13 апреля 2004 года № 52-ОЗ «Об областных государственных унитарных предприятиях»;

Закона Томской области от 13 апреля 2004 года № 53-ОЗ «О порядке управления и распоряжения государственным имуществом Томской области»;

Закона Томской области от 16 августа 2002 года № 64-ОЗ «О приватизации государственного имущества Томской области»;

Закона Томской области от 6 сентября 2006 года № 212-ОЗ «О специализированном жилищном фонде Томской области»;

Закона Томской области от 12 января 2004 года № 9-ОЗ «О предоставлении государственного имущества Томской области в аренду и безвозмездное пользование»;

Закона Томской области от 7 марта 2002 года № 9-ОЗ «О нормативных правовых актах Томской области»;

Закона Томской области от 9 июля 2015 года № 100-ОЗ «О земельных отношениях в Томской области»;

постановления Губернатора Томской области от 11.06.2013 № 68 «Об утверждении Положения о Департаменте по управлению государственной собственностью Томской области»;

нормативных правовых актов в области деятельности Департамента и нормативных правовых актов, регулирующих сферы, в которых принимаются проекты;
в) 
требования к иным знаниям: 
знание методических рекомендации по юридико-техническому оформлению законопроектов (направлены письмом Аппарата ГД ФС РФ от 18.11.2003 № вн2-18/490).
2) 
умения:

а) 
базовые квалификационные требования к умениям:
общие профессиональные навыки (качества): ориентация на достижение результата; работа в команде; способность к саморазвитию; способность к бесконфликтному деловому стилю общения; укрепление авторитета государственных гражданских служащих.
прикладные профессиональные навыки (качества): качественная подготовка документов; сбор и анализ информации; стремление обеспечить качественное и своевременное предоставление государственных услуг; 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; 

- понимание системы и принципов взаимодействия органов государственной власти Российской Федерации и Томской области, органов местного самоуправления;

- понимание системы и принципов земельного законодательства Российской Федерации и Томской области, основных правовых понятий, категорий, конструкций;

- понимание системы и принципов взаимодействия органов государственной власти Российской Федерации и Томской области, органов местного самоуправления в сфере земельных отношений;

- правовая и антикоррупционная экспертиза проектов правовых актов в сфере земельных отношений, подготовка заключений и отзывов на такие проекты;

- 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) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, Устав (Основной закон) Томской области, законы Томской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Томской области;

2) разрабатывать проекты правовых актов, связанных с выполнением Департаментом функций, определенных Положением о Департаменте, утвержденным постановлением Губернатора Томской области от 11.06.2013 № 69 «Об утверждении Положения о Департаменте по управлению государственной собственностью Томской» (далее – Положение о Департаменте);
3) проводить правовую и антикоррупционную экспертизу проектов правовых актов, связанных с выполнением Департаментом функций, определенных Положением о Департаменте, в срок не более пяти рабочих дней со дня их поступления в комитет, если иные сроки не установлены действующими правовыми актами;

4) проводить правовую экспертизу и подготавливать заключения по представленным на рассмотрение проектам правовых актов Администрации Томской области, Губернатора Томской области в сроки, установленные Регламентом работы Администрации Томской области, утвержденным, постановлением Главы Администрации (Губернатора) Томской области от 03.06.2004 № 98 (далее – Регламент работы Администрации Томской области);
5) в установленные сроки проводить правовую экспертизу и подготавливать заключения по представленным на рассмотрение проектам федеральных законов и законов Томской области;

6) подготавливать заключения, аналитические и служебные записки, справочные материалы по правовым вопросам, связанным с выполнением Департаментом функций, определенных Положением о Департаменте;
7) принимать участие в рассмотрении обращений, заявлений, жалоб организаций и граждан и подготовке проектов ответов на них в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

8) принимать участие в работе по исполнению документов и поручений Губернатора Томской области, заместителей Губернатора Томской области в указанные в них сроки;

9) принимать участие в комиссиях, службах, рабочих группах Департамента, а также по поручению председателя комитета – в иных комиссиях и рабочих группах по вопросам, связанным с выполнением Департаментом функций, определенных Положением о Департаменте; 

10) проводить правовую экспертизу проектов договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного имущества Томской области, трудовых договоров с руководителями областных государственных учреждений, областных государственных предприятий, за исключением случаев, если заключение таких договоров осуществляется на основании утвержденных примерных договоров в срок не более пяти рабочих дней со дня их поступления в комитет;

11) оказывать правовую помощь работникам Департамента в подготовке документов нормативно-правового характера, связанных с выполнением Департаментом функций, определенных Положением о Департаменте;

12) подготавливать исковые заявления, представлять в установленном законом порядке интересы Томской области, Департамента в судах, федеральных органах исполнительной власти, их структурных подразделениях, территориальных органах и структурных подразделениях территориальных органов, а также в иных государственных органах, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях, представлять интересы Томской области, Департамента в указанных органах на основании доверенностей, выданных начальником Департамента; 
13) направлять исполнительные документы, взыскателем по которым является Департамент, в Федеральную службу судебных приставов и ее территориальные органы в срок не более 10 рабочих дней со дня поступления исполнительного документа в Департамент;
14) архивировать судебные дела Департамента;

15) выполнять в установленные сроки иные поручения председателя комитета, заместителей начальника Департамента, обусловленные осуществлением функций комитета.

Права: 
1) осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Администрации Томской области, иными исполнительными органами государственной власти Томской области, сотрудниками Департамента в связи с исполнением возложенных на главного специалиста комитета должностных обязанностей;
2) получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
3) вносить на рассмотрение председателя комитета, заместителей начальника Департамента предложения по вопросам, относящимся к должностным обязанностям главного специалиста, в том числе предложения по совершенствованию работы комитета, Департамента;

4) пользоваться в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации и Томской области, имеющимися в Департаменте автоматизированными информационными системами, банками данных;
5) получать дополнительное профессиональное образование за счет средств областного бюджета;

6) иметь иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Томской области.
Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности: 
1) своевременность исполнения должностных обязанностей; 
2) качество исполнения должностных обязанностей;
3) положительная динамика показателей результативности и эффективности деятельности председателя комитета.
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: 
В случае неисполнения непосредственными исполнителями сроков предоставления информации, необходимой для выполнения должностных обязанностей, главный специалист обязан обратиться к председателю комитета либо подготовить служебную записку на имя начальника Департамента. 
Вправе принимать решения: 
1) при получении какой-либо информации от непосредственных исполнителей главный специалист комитета имеет право 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, главный специалист комитета имеет право обратиться к руководителю непосредственного исполнителя. 
2) при запросе у других государственных гражданских служащих необходимых методических, справочных, статистических и других материалов, необходимых для подготовки нормативных правовых актов, выполнения других служебных обязанностей и поручений, главный специалист комитета имеет право направлять напоминания и просьбы о внесении необходимых дополнений и изменений в представленные материалы.
4. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 

и организациям в соответствии с административным регламентом 

органа государственной власти Томской области
Главный специалист не участвует в предоставлении государственных услуг.

5. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов решений, а также порядок согласования и принятия данных решений главным специалистом определяются в соответствии с законодательными 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 Департамента:
1) при выполнении должностных обязанностей главный специалист имеет право обратиться с устной или письменной просьбой к председателю комитета об оказании помощи в выполнении данных обязанностей силами других сотрудников Департамента; в случае принятия положительного решения главный специалист комитета  обязан четко проинструктировать сотрудников о содержании поручения, сроках его исполнения; ответственность за результат и качество выполнения поручений несет главный специалист;
2) главный специалист комитета обязан выполнять поручения других сотрудников Департамента, не входящие в его должностные обязанности, если они согласованы с председателем комитета, в ином случае он имеет право отказаться от их исполнения; если исполнение поручений, не входящих в должностные обязанности главного специалиста комитета, нарушает процедуры и сроки исполнения им своих прямых обязанностей, он имеет право потребовать у председателя комитета письменного распоряжения о переносе сроков и изменения процедур исполнения своих обязанностей.
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) главный специалист имеет право оказывать консультативную помощь государственным гражданским служащим иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальным служащим органов местного самоуправления по вопросам, входящим в его компетенцию;

2) при исполнении своих должностных обязанностей главный специалист взаимодействует с гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления, уполномоченными вести аналогичную работу.

6.3. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с другими организациями и гражданами:
1) главный специалист обязан соблюдать сроки исполнения поручений по письменным обращениям граждан и организаций;
2) главный специалист обязан работать с письмами и заявлениями граждан и организаций в строгом соответствии с требованиями 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) за безупречную и эффективную гражданскую службу к главному специалисту применяются поощрения и награждения в соответствии со статьей 55 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», статьей 7-2 Закона Томской области от 9 декабря 2005 года № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»;

2) главный специалист имеет право претендовать на  материальное вознаграждение по итогам работы за месяц, квартал и год, если достигнуты показатели результативности и эффективности его профессиональной деятельности;

3) главный специалист имеет право знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих. 

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:
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 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», другими федеральными законами;
2) основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения главным специалистом должностных  обязанностей являются:

· нарушение сроков исполнения должностных обязанностей;

· некачественная подготовка документов, выполнение поручений;

· нарушение Регламента работы Администрации Томской области;

· жалобы со стороны Государственный гражданский служащий Департамента на неправомерные действия государственного гражданского служащего в процессе исполнения им должностных обязанностей;

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

3) применение взысканий к главному специалисту 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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Согласовано:

Председатель правового комитета Департамента по управлению

государственной собственностью Томской области
             Н.А. Беланова
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