
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:
3.1.1. Должностные обязанности:
1) в области правового (юридического) обеспечения деятельности Департамента:
1) исполнять приказы, распоряжения и поручения начальника Департамента, а также поручения заместителя начальника Департамента, курирующего работу комитета организационно-кадровой и правовой работы, председателя комитета организационно-кадровой и правовой работы в области правового обеспечения деятельности Департамента; 
2) принимать участие в проверках организаций в порядке, установленном административными регламентами исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг;
3) по поручению председателя комитета организационно-кадровой и правовой работы осуществлять разработку и отслеживать процедуру согласования проектов нормативных правовых актов;
4) давать консультации по правовым вопросам государственным гражданским служащим и иным работникам Департамента;
5) по поручению председателя комитета организационно-кадровой и правовой работы осуществлять правовую экспертизу проектов локальных нормативных актов Департамента;
6) по поручению председателя комитета организационно-кадровой и правовой работы осуществлять правовую экспертизу проектов нормативных актов, представленных в Департамент для согласования;
7) по поручению председателя комитета организационно-кадровой и правовой работы осуществлять правовую экспертизу проектов договоров и соглашений;
8) рассматривать обращения граждан и, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, регламентирующим порядок рассмотрения обращений граждан, в срок готовить проект ответа;
9) представлять интересы Департамента в органах судебной системы по доверенности, за исключением дел в сфере закупок;
10) по поручению председателя комитета организационно-кадровой и правовой работы представлять интересы Департамента в иных организациях при рассмотрении правовых вопросов, за исключением дел в сфере закупок;
11) по поручению председателя комитета организационно-кадровой и правовой работы составлять исковые заявления и готовить материалы для направления их в судебные органы;
12) принимать участие в подготовке материалов о хищениях, недостачах для передачи следственным, судебным органам;
13) информировать председателя и сотрудников комитета организационно-кадровой и правовой работы об изменениях действующего законодательства в сфере компетенции Департамента;
14) обобщать и анализировать результаты рассмотрения судебных и арбитражных дел, в которых принимал участие;
                    п) осуществлять подготовку для направления в уполномоченный исполнительный орган государственной власти Томской области отчетов о предоставлении гражданам Российской Федерации бесплатной юридической помощи в порядке, определенном Постановлением Администрации Томской области от 23.01.2013 № 20а;
        р) проводить антикоррупционную экспертизу нормативных правовых актов Департамента и их проектов, а также разрабатываемых Департаментом нормативных правовых актов Администрации Томской области, Губернатора Томской области в области реализации полномочий Российской Федерации в сфере образования, переданных для осуществления органам государственной власти субъектов Российской Федерации (далее - переданные полномочия в сфере образования);
                  с) не реже 1 раза в полугодие проводить проверку в рамках текущего контроля исполнения в Департаменте государственной услуги по подтверждению выданных в Российской Федерации документов об образовании и (или) о квалификации, об ученых степенях, ученых званиях;
                  т) уведомлять начальника Департамента обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений (за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка);
       у) обеспечивать при подготовке нормативных правовых актов их дальнейшее направление в Администрацию Томской области для размещения (опубликования) на «Официальном интернет-портале правовой информации» (www.pravo.gov.ru) в порядке, определенном Постановлением Администрации Томской области от 02.08.2018 № 307а;
      ф)  правовое сопровождение кадровой работы в Департаменте, в том числе  согласование и визирование служебных контрактов, трудовых договоров, в том числе  с руководителями подведомственных учреждений, организаций, распоряжений Департамента о привлечении к ответственности гражданских служащих Департамента, работников Департамента, не являющихся гражданскими служащими, руководителей подведомственных областных государственных учреждений (далее – работники),  распоряжений о приеме, увольнении, переводе, надбавках, доплатах, премировании работников, участие в проведении служебных проверок;
х) осуществлять организационно-правовое и информационное сопровождение деятельности коллегиальных органов при Департаменте общего образования Томской области;
2) в области профилактики коррупционных и иных правонарушений: 
1) обеспечивает соблюдение гражданскими служащими комитета по контролю, надзору и лицензированию в сфере образования Департамента, а также руководителями подведомственных областных государственных учреждений 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);
2) принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на гражданской службе и в подведомственных областных государственных учреждениях;
3) обеспечивает деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов в части рассмотрения вопросов в отношении служащих комитета по контролю, надзору и лицензированию в сфере образования Департамента, а также  комиссии по соблюдению руководителями подведомственных учреждений, в отношении которых Департамент общего образования Томской области осуществляет функции и полномочия учредителя, требований по урегулированию конфликта интересов и исполнению обязанностей, установленных законодательством о противодействии коррупции;
4) оказывает 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;
5) обеспечивает 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;
6) организует правовое просвещение гражданских служащих;
7) организует проведение служебных проверок;
8) 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;
9) участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов о противодействии коррупции;
10) организует взаимодействие с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;
11) проводит анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение в комитете по контролю, надзору и лицензированию в сфере образования Департамента должностей государственной гражданской службы Томской области, и государственными служащими Томской области, замещающими должности в данном комитете, сведений о соблюдении 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 указанные 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;
12) осуществляет проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы Томской области в комитете по контролю, надзору и лицензированию в сфере образования Департамента, ограничений при заключении ими после увольнения с государственной гражданской службы Томской области трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных законодательством.
3.1.2. Права:
1) осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Администрации Томской области, иными исполнительными органами государственной власти Томской области, органами местного самоуправления и сотрудниками Департамента по исполнению возложенных функций;
2) знакомиться с нормативными правовыми актами Томской области, если они касаются вопросов, по которым государственный гражданский служащий выполняет те или иные обязанности;
3) получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от председателя комитета организационно-кадровой и правовой работы;
4) запрашивать и получать от исполнительных органов государственной власти и органов местного самоуправления, юридических и физических лиц полную и объективную информацию, необходимую для осуществления возложенных обязанностей;
5) давать государственным гражданским служащим и работникам Департамента, замещающим должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы, разъяснения по вопросам, входящим в должностные обязанности, предусмотренные настоящим регламентом;
6) вести переписку с органами государственной власти и местного самоуправления по вопросам, входящим в должностные обязанности.
7) вносить на рассмотрение председателя комитета организационно-кадровой и правовой работы предложения по вопросам, входящим в должностные обязанности, в том числе предложения по совершенствованию работы комитета;
8) пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, автоматизированными информационными системами, банками данных, имеющимися в Администрации Томской области;
9) получать дополнительное профессиональное образование за счет средств областного бюджета;
10) при осуществлении работы по подготовке проектов нормативных документов обращаться за помощью к начальникам структурных подразделений Департамента и привлекать к работе специалистов комитета организационно-кадровой и правовой работы в пределах их полномочий;
11) составлять соответствующие заключения по итогам проведения правовой экспертизы документов;
12) вносить предложения о совершенствовании работы с документами в комитете организационно-кадровой и правовой работы;
13) представлять председателю комитета организационно-кадровой и правовой работы предложения об устранении недостатков, выявленных по итогам работы;
14) предлагать меры к возмещению ущерба, причиненного комитету неправомерными действиями физических лиц или организаций;
15) в области профилактики коррупционных и иных правонарушений:
1) направлять в установленном порядке запросы в федеральные органы исполнительной власти, уполномоченные осуществлять оперативно-розыскную деятельность в соответствии с Федеральным законом от 12 августа 1995 г. №144-ФЗ «Об оперативно-розыскной деятельности», органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы, государственные органы субъектов Российской Федерации, территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, органы местного самоуправления, на предприятия, в организации и общественные объединения об имеющихся у них сведениях о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданина или гражданского служащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, о достоверности и полноте сведений, представленных гражданином в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также о соблюдении гражданским служащим требований к служебному поведению;
2) представлять дополнительных сведений в комиссию по соблюдению требований к служебному поведению гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов, необходимые для ее работы;
3) проводить беседы с гражданином или гражданским служащим по вопросам, входящим в компетенцию подразделения по вопросам государственной службы и кадров;
4) получать от гражданина или гражданского служащего пояснения по представленным им материалам;
5) уведомлять в установленном порядке в письменной форме гражданского служащего о начале проводимой в отношении него проверки;
6) представлять в установленном порядке лицу, принявшему решение о проведении проверки, доклад о ее результатах;
16) иметь иные права, предусмотренные нормами действующего законодательства Российской Федерации и Томской области.
3.1.3. Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1) своевременность исполнения должностных обязанностей; доля возвратов документов на доработку (при наличии указания на нарушение законодательства);
2) количество отмененных в судебном порядке действий и решений, которые были приняты гражданским служащим или в подготовке которых он принимал участие;
1) сроки и качество устранения допущенных служебных ошибок;
2) результаты аттестации, государственного квалификационного экзамена, переподготовки, стажировки и т.п.;
3) наличие поощрений и награждений за эффективную и безупречную государственную службу;
4) наличие дисциплинарных взысканий.
3.1.4. 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) сообщать председателю комитета организационно-кадровой и правовой работы о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
2) при получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению гражданского служащего, неправомерным, гражданский служащий должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждение этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме гражданский служащий обязан отказаться от его исполнения.
	Вправе принимать решения:
1) запрашивать у гражданских служащих и иных работников Департамента информацию, необходимую для исполнения своих должностных обязанностей. При получении указанной информации государственный гражданский служащий имеет право самостоятельно обратиться к непосредственному исполнителю, если информация не является полной, требуются какие-либо уточнения либо нарушаются сроки ее предоставления, а в случае отказа исполнителя выполнить поручение - обратиться к руководителю исполнителя;
2) запрашивать у гражданских служащих и иных работников Департамента методические, справочные, статистические и иные материалы, необходимые для подготовки нормативных правовых актов, выполнения других служебных обязанностей и поручений;
3) проводить прием граждан по вопросам своих полномочий. При необходимости устанавливать часы приема.

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

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

5.1. Сроки подготовки и рассмотрения проектов правовых актов, порядок согласования и принятия управленческих решений устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации и Томской области, Регламентом работы Администрации Томской области, административными регламентами, принятыми в сфере деятельности комитета.
5.2. Сроки рассмотрения обращений граждан, иностранных граждан и лиц без гражданства, объединений граждан, юридических лиц устанавливаются Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

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:
6.1.1. Вправе взаимодействовать со всеми государственными гражданскими служащими и иными работниками Департамента при исполнении своих должностных обязанностей;
6.1.2. В случаях, когда это необходимо в силу объективных причин, или выходит за рамки должностных обязанностей, имеет право обратиться к председателю комитета организационно-кадровой и правовой работы или руководителям структурных подразделений Департамента с устной или письменной просьбой об оказании в выполнении каких-либо обязанностей или поручений силами других сотрудников Департаменты. В случае принятия положительного решения по данному вопросу обязан проинструктировать привлеченных сотрудников о содержании поручения и сроках его исполнения, в противном случае несет ответственность за исполнение поручения;
6.1.3. Обязан исполнять поручения других государственных гражданских служащих и иных работников Департамента в рамках их полномочий, если такие поручения согласованы с председателем комитета организационно-кадровой и правовой работы, в противном случае имеет право отказаться от их исполнения. Если исполнение указанных поручений, не входящих в должностные обязанности, нарушает срок и процедуру исполнения прямых должностных обязанностей, имеет право потребовать у председателя комитета организационно-кадровой и правовой работы письменного распоряжения о переносе сроков и (или) изменения процедуры исполнения таковых.
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:
6.2.1. Вправе взаимодействовать с гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления при исполнении должностных обязанностей;
6.2.2. В случае неисполнения работником указанных органов своих обязанностей, которое помешает выполнению государственным служащим поручения или обязанности или сделает такое выполнение невозможным, имеет право обратиться к непосредственному руководителю указанного работника.
6.3. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с другими организациями и гражданами:
6.3.1. При исполнении должностных обязанностей вправе взаимодействовать с различными организациями и гражданами, как имеющими, так и не имеющими отношения к сфере деятельности Департамента;
6.3.2. При необходимости имеет право устанавливать часы приема для каких-либо категорий лиц по тем или иным вопросам. В случае установления часов приема их расписание должно присутствовать на двери рабочего кабинета и на информационном стенде Департамента.
6.3.3. Обязан работать с обращениями граждан в строгом соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Томской области, регламентирующего порядок рассмотрения обращений граждан;
6.3.4. Имеет право отказать гражданину в предоставлении ему государственной услуги, выходящей за рамки полномочий по своей должности.

[bookmark: _GoBack]7. Поощрение и ответственность государственного гражданского служащего за результаты исполнения должностных обязанностей, соблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и исполнение  обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции

7.1.  Поощрение и награждение государственного гражданского служащего: 
7.1.1. Государственный гражданский служащий имеет право знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих. 
7.1.2. Государственный гражданский служащий 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.
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:
7.2.1. Государственный гражданский служащий несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих служебных обязанностей, указанных в настоящем должностном регламенте, 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 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.
7.2.2. Основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения служебных обязанностей являются:
1) срыв, без уважительной причины, сроков исполнения служебных обязанностей;
2) нарушение по необъективным причинам сроков предоставления отчетности и неисполнение работы, предусмотренных планами работы Департамента;
3) действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
4) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции.


