3. Должностные обязанности и права государственного 
гражданского служащего

3.1. Должностные обязанности, права, показатели результативности 
и эффективности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего, в том числе при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих или иных решений:

Должностные обязанности: 
1.             Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, Устав и законы Томской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Томской области 
и обеспечивать их исполнение в Департаменте.
2. Исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом, соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.
3. Соблюдать служебный распорядок Департамента и Администрации Томской области.
4. Осуществлять руководство структурным подразделением и организацию исполнения возложенных на него задач, в том числе:
4.1                по подготовке информации по вопросам, относящимся к курируемой сфере деятельности, для размещения в средствах массовой информации, информационно-телекоммуникационной сети общего пользования;
4.2 по разработке проектов правовых актов, в том числе нормативных, в курируемой сфере деятельности и предложений в них, осуществлению мониторинга федеральных и региональных правовых актов, подготовке предложений по внесению необходимых изменений в региональную правовую базу;
4.3                по участию в подготовке заключений на проекты федеральных, региональных и муниципальных правовых актов (в том числе нормативных) в курируемой сфере деятельности;
4.4               по проведению антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов;
4.5 по оказанию правовой помощи структурным подразделениям Департамента в подготовке и оформлении правовых документов; 
4.6 по участию в конкурсных комиссиях, рабочих группах, совещательных органах, экспертных и координационных советах, семинарах в курируемой сфере деятельности;
4.7 по подготовке ответов на обращения граждан, органов и организаций по вопросам, относящимся к курируемой сфере деятельности;
4.8 по обеспечению защиты сведений, составляющих государственную тайну, и иной информации в соответствии с действующим законодательством;
4.9 по обеспечению ведения делопроизводства Департамента;
4.10          по представлению интересов Департамента в налоговых, правоохранительных органах, судах общей юрисдикции, арбитражных судах, иных организациях на основании доверенности;
4.11           по проведению закупок товаров, работ, услуг для нужд Департамента в целях реализации Федерального закона от 02.04.2014 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 
4.12           по комплектованию Департамента кадрами требуемых специальностей и квалификации, ведения кадрового и воинского учета, бронированию пребывающих в запасе;
4.13           по оформлению материалов о привлечении работников Департамента к дисциплинарной и материальной ответственности.
5. Разрабатывать проекты должностных регламентов сотрудников, положения 
о структурном подразделении; распределять обязанности между сотрудниками.
6. Осуществлять в отношении непосредственных подчиненных государственных гражданских служащих профилактических и контрольных мер, направленных на соблюдение ими законодательства о противодействии коррупции.
7. Проводить анализ кадрового состава структурного подразделения и вносить предложения руководству Департамента по его эффективному использованию.
8. Осуществлять текущее и перспективное планирование своей работы 
и работы структурного подразделения с учетом полученных заданий, обобщать и анализировать деятельность структурного подразделения, составлять отчёты о проделанной им работе.
9. Определять порядок выполнения заданий с учетом сроков их подготовки; обеспечивать своевременное и качественное выполнение поручений.
10. Осуществлять оценку и мотивирование профессиональной деятельности сотрудников структурного подразделения; вносить предложения руководству Департамента 
о поощрении сотрудников и привлечении их к ответственности.
11. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами.
12. Осуществлять полномочия и функциональные обязанности работника контрактной службы Департамента, установленные в пункте 4 Приложения №3 к распоряжению Департамента от 31.03.2014 №60-р «О контрактной службе Департамента по вопросам семьи и детей Томской области».
13. Оказывать методическую и консультационную помощь сотрудникам структурного подразделения, необходимую для осуществления ими своих обязанностей.
14. Исполнять иные обязанности, установленные правовыми актами Российской Федерации, Томской области, Департамента, поручения начальника Департамента, заместителя начальника Департамента.

Права:
1. В рамках своей компетенции принимать решения и/или участвовать в их подготовке.
2. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию от исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления, учреждений и организаций, их должностных лиц, необходимую для выполнения функций Департамента, статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы.
3. Привлекать для проработки вопросов, отнесенных к компетенции Департамента, научные и иные организации, ученых и специалистов, обращаться в установленном порядке за содействием и разъяснением в компетентные органы Российской Федерации по вопросам, входящим в компетенцию своей деятельности.
4. Пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, государственными информационными системами и банками данных, в том числе банками данных органов местного самоуправления, а также системами связи.
5.  Получать объективную оценку своей деятельности.
6. Требовать от работников Комитета своевременного и надлежащего выполнения  должностных обязанностей и иных заданий.
7. Привлекать по согласованию с руководством сотрудников иных структурных подразделений Департамента, исполнительных органов государственной власти Томской области, структурных подразделений Администрации Томской области к участию в подготовке проектов документов.
8. Вносить предложения по формированию и реализации плана работы Комитета, 
по совершенствованию его работы, в том числе проводить анализ кадрового состава Комитета 
и вносить предложения руководству Департамента по его эффективному использованию.
9. В пределах установленных должностных обязанностей представлять Департамент в других органах, организациях и учреждениях по вопросам, относящимся к его компетенции.
10. Иметь доступ в установленном порядке в государственные органы, органы местного самоуправления, учреждения и организации в связи с исполнением должностных обязанностей.
11. Участвовать в обсуждении и принятии решений по вопросам, входящим 
в его компетенцию.
12. Знакомиться с нормативными правовыми актами Администрации Томской области и другой информацией, необходимой для исполнения должностных обязанностей, а также посещать организации и учреждения для исполнения возложенных на него функций.
13.  Проходить подготовку и повышать квалификацию за счет средств областного бюджета.
14. Иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
Своевременность исполнения служебных/должностных обязанностей государственными гражданскими служащими и сотрудниками Департамента.
Соблюдение требований административных регламентов Департамента по осуществлению  государственных функций.
Качественная реализация законодательства по вопросам, относящимся к компетенции Департамента по вопросам семьи и детей Томской области, на территории Томской области.
Соблюдение установленных сроков подготовки и согласования документов, поручений руководителя.
Отсутствие обращений гражданских служащих, граждан и организаций по вопросу неисполнения или ненадлежащего исполнения служебных обязанностей.
Положительная динамика изменений в состоянии системы государственной семейной политики.
Качество исполнения служебных обязанностей государственными гражданскими служащими Департамента, координирование работы которых осуществляет председатель Комитета, в рамках своей компетенции.
	Результативное участие в нормотворческой деятельности.

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. Организация деятельности Комитета, в том числе: равномерное распределение заданий между сотрудниками Комитета, согласование графика отпусков, подготовка решений о направлении сотрудников Комитета в командировки, о замещении должностей отсутствующих сотрудников и пр.
2. Принятие решений по вопросам текущей деятельности Комитета.
Вправе принимать решения:
1. Осуществление контроля за своевременным и качественным исполнением работниками Комитета своих должностных обязанностей;
2. Обращение к руководителям и специалистам Департамента, областных государственных учреждений, органов управления образованием и социальной сферой муниципальных образований Томской области, специалистам структурных подразделений Администрации Томской области и иных исполнительных органов государственной власти Томской области, в другие организации по вопросам, касающимся исполнения своих должностных обязанностей;
3. Подготовка предложений начальнику Департамента о поощрении сотрудников комитета, а также о привлечении их к ответственности за неисполнение, либо ненадлежащее исполнение ими своих служебных (должностных) обязанностей.

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.
1. Председатель Комитета 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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
2. Основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения должностных  обязанностей являются:
 - срыв без уважительной причины сроков исполнения должностных обязанностей;
- нарушение Служебного (трудового) распорядка Департамента по вопросам семьи и детей Томской области;
- несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции;
- 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.
3.  Применение взысканий к гражданскому служащему осуществляется в порядке, установленном главой 12 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
[bookmark: _GoBack]
