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Должностной регламент государственного гражданского служащего
Томской области, замещающего должность консультанта-юриста юридического комитета Департамента финансов Томской области

1. Общие положения
1.1. Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность консультанта-юриста юридического комитета Департамента финансов Томской области (далее - должностной регламент), является составной частью Регламента работы Департамента финансов Томской области. 
1.2. Должностной регламент составляется на каждую должность государственной гражданской службы Томской области в Департаменте финансов Томской области в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Томской области и штатным расписанием Департамента финансов Томской области. Должностной регламент устанавливает функциональное и технологическое разделение труда между государственными гражданскими служащими Томской области, замещающими должности в Департаменте финансов Томской области.

1.3. 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 консультанта-юриста юридического комитета Департамента финансов Томской области, на которую составлен настоящий должностной регламент (далее - должность государственной гражданской службы Томской области):

2.1.1. Наименование соответствующего исполнительного органа государственной власти Томской области: Департамент финансов Томской области. 
2.1.2. Наименование соответствующего структурного подразделения Департамента  финансов Томской области: юридический комитет (далее – комитет). 
1) Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:

Обеспечение деятельности государственного органа.
2) Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:
Правовое (юридическое) обеспечение деятельности государственного органа. 
2.1.3. Категории должностей государственной гражданской службы Томской области:

	
	Руководители


	
	Помощники (советники)


	V
	Специалисты


	
	Обеспечивающие специалисты


2.1.4. Группы должностей государственной гражданской службы Томской области

	
	Группа высших должностей


	
	Группа главных должностей


	V
	Группа ведущих должностей


	
	Группа старших должностей


	
	Группа младших должностей


2.1.5. Наименование должности государственной гражданской службы Томской области

Консультант-юрист юридического комитета Департамента финансов Томской области (далее – консультант-юрист).
2.1.6. Должность(и) непосредственного(ых) руководителя(ей) лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области: председатель юридического комитета Департамента финансов Томской области.
2.1.7. Перечень лиц, замещающих должности, подчиненные лицу, замещающему должность государственной гражданской службы Томской области: нет. 
2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к должности государственной гражданской службы Томской области:

2.2.1. Уровень профессионального образования:

	V
	Высшее образование


	
	Среднее профессиональное образование


2.2.2. Стаж государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки, необходимый для замещения данной должности государственной гражданской службы Томской области: не менее двух лет стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности.
2.2.3. Знания и умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности государственной гражданской службы Томской области:


1) Специальность, направление подготовки: «Юриспруденция», «Правоведение». 
2) Знания:

а) базовые квалификационные требования к знаниям:

Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»,  Закона Томской области от 09 декабря 2005 года № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области», Закона Томской области от 07 июля 2009 года № 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: Бюджетного кодекса Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации, Гражданского кодекса Российской Федерации, Кодекса об административных правонарушениях, Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 17 июля 2009 года № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов», Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации», Постановления Правительства Российской Федерации от 26.02.2010 № 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов», Закона Томской области от 7 марта 2002 года № 9-ОЗ «О нормативных правовых актах Томской области», Закона Томской области от 11.10.2007 № 231-ОЗ «О бюджетном процессе в Томской области», Закона Томской области от 13.08.2007 № 170-ОЗ «О межбюджетных отношениях в Томской области», закона Томской области о бюджете на текущий год и плановый период. 
в) требования к иным знаниям: знания нормативных правовых актов в сфере  деятельности государственного органа и нормативных правовых актов, регулирующих сферы деятельности, в которых принимаются проекты нормативных правовых актов.
3) Умения:

а) базовые квалификационные требования к умениям:
- Ориентация на достижение результата;
- Работа в команде;
- Способность к саморазвитию;
- Способность к бесконфликтному деловому стилю общения;
- Укрепление авторитета государственных гражданских служащих;
- Умение планировать деятельность и результат;
- Сбор и анализ информации;
- Качественная подготовка документов;
- Убедительность коммуникации.
б) функциональные квалификационные требования к умениям: представление интересов Департамента финансов Томской области в судах различных инстанций. Ведение исковой, претензионной работы. Понимание системы действующего законодательства Российской Федерации и Томской области, основных правовых понятий; понимание системы и принципов взаимодействия органов государственной власти Российской Федерации и Томской области, органов местного самоуправления, умение пользоваться электронными справочными системами.
3. Права и обязанности государственного гражданского служащего
в соответствии с функциональными и технологическими особенностями
замещаемой должности государственной гражданской службы Томской области
3.1. Перечень функций в соответствии с Положением о Департаменте финансов Томской области, которые полностью или частично исполняются в рамках должности государственной гражданской службы Томской области:

3.1.1. Защита прав и законных интересов Департамента финансов Томской области, 
3.1.2. Обеспечение надлежащего исполнения бюджетного законодательства на территории Томской области, 


3.1.3. Правовое обеспечение текущей работы Департамента финансов Томской области.
3.2. Обязанности, права, показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего по исполнению функций, закрепленных за должностью государственной гражданской службы Томской области, в том числе при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих или других решений

Обязанности: 

3.2.1.Осуществляет проверку соответствия требованиям действующего законодательства представляемых на подпись заместителю Губернатора Томской области – начальнику Департамента финансов Томской области, его заместителям проектов официальных документов и правовых актов;


3.2.2. Представляет и защищает интересы Департамента финансов Томской области и Томской области в арбитражных судах и судах общей юрисдикции, в ходе предварительного расследования;

3.2.3. Дает консультации сотрудникам Департамента финансов Томской области по вопросам действующего законодательства, а также заключения по другим вопросам;


3.2.4. Участвует в подготовке, а также готовит проекты нормативных правовых актов, разрабатываемых Департаментом финансов Томской области;


3.2.5. Составляет заключения по поступающим на согласование в Департамент финансов Томской области официальным документам, правовым актам;


3.2.6. Визирует проекты государственных контрактов, документы по открытию/закрытию/переоформлению лицевых счетов в Департаменте финансов Томской области; 

3.2.7. Осуществляет проверку соответствия действующему законодательству подготовленных структурными подразделениями Департамента финансов Томской области проектов договоров, соглашений, нормативных правовых актов и дает на них заключения;


3.2.8. Составляет исковые заявления, требования, отзывы на исковые заявления, возражения на отзывы и другие процессуальные документы, обжалует судебные акты;

3.2.9. Проводит антикоррупционную экспертизу проектов нормативных правовых актов, разработанных Департаментом финансов Томской области;

3.2.10. Готовит проекты ответов на письма муниципальных образований, организаций, граждан по правовым вопросам, направляемым в Департамент финансов Томской области, Администрацию Томской области, Законодательную Думу Томской области;


3.2.11. Организует исполнение исполнительных документов  (исполнительных листов, судебных приказов), судебных актов, актов других органов и должностных лиц по делам об административных правонарушениях, решений налоговых органов о взыскании налога, сбора, пеней и штрафов, предусматривающих обращение взыскания на средства областного бюджета, в том числе по денежным обязательствам областных казенных учреждений, а также на средства областных государственных бюджетных и автономных учреждений в соответствии с действующим законодательством;

3.2.12. Принимает участие в собраниях кредиторов с правом голоса;


3.2.13. Добросовестно выполняет должностные обязанности и соблюдает правила Внутреннего служебного распорядка.


Права: 

3.2.14. Работать с другими структурными подразделениями Департамента финансов Томской области по исполнению возложенных на государственного гражданского служащего обязанностей. 


3.2.15. Знакомиться с нормативными правовыми актами Департамента финансов Томской области, Администрации Томской области, если они касаются вопросов, по которым государственный гражданский служащий выполняет те или иные обязанности. 


3.2.16. Получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от председателя комитета.  


3.2.17. Получать полную и объективную информацию из других исполнительных органов государственной  власти Томской области, федеральных органов исполнительной власти Российской Федерации,   необходимую для исполнения возложенных обязанностей.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:

3.2.18. Своевременность исполнения служебных обязанностей.


3.2.19. Качество исполнения служебных обязанностей (доля разработанных проектов  официальных документов и правовых актов от запланированных; число возвратов разработанных проектов официальных документов и правовых актов на существенную доработку).
3.3. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей:

3.3.1. При получении какой-либо информации от структурных подразделений Департамента финансов Томской области и иных исполнительных органов государственной власти области (в соответствии с принятыми нормативными правовыми актами) консультант-юрист 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, консультант-юрист имеет право письменно обратиться за подписью заместителя Губернатора Томской области - начальника Департамента финансов Томской области или его заместителей к руководителю исполнителя.

3.3.2. При участии в судебных заседаниях вправе заявлять от имени Департамента финансов Томской области, Томской области ходатайства и осуществлять иные процессуальные действия, направленные на защиту интересов Томской области и Департамента финансов Томской области, на основании и в соответствии с выданной заместителем Губернатора Томской области – начальником Департамента финансов Томской области доверенности. 

3.3.3. При получении какой либо информации от структурных подразделений Департамента финансов Томской области,  Администрации Томской области и иных исполнительных органов государственной власти Томской области (в соответствии с принятыми нормативными правовыми актами) консультант-юрист имеет право самостоятельно обращаться к непосредственному исполнителю, если информация не является полной, или требуются какие-либо уточнения, или нарушаются сроки ее предоставления.


3.3.4. Запрашивать у других государственных  гражданских служащих необходимые материалы, необходимые для подготовки проектов правовых актов, официальных документов, выполнения других служебных обязанностей и поручений.

4. Порядок служебного взаимодействия 
государственного гражданского служащего 
в связи с исполнением им должностных обязанностей
4.1. Порядок служебного взаимодействия консультанта-юриста с государственными гражданскими служащими Департамента финансов Томской области:

4.1.1. Консультант-юрист взаимодействует со всеми структурными подразделениями Департамента финансов Томской области по вопросам, входящим в его должностные обязанности. 

4.1.2. Консультант-юрист обязан выполнять поручения других сотрудников Департамента финансов Томской области, не входящие в его должностные обязанности, если они согласованы с его непосредственным руководителем, в противном случае он имеет право отказаться от их исполнения. Если исполнение поручений, не входящих в должностные обязанности консультанта-юриста комитета, нарушает процедуры и сроки исполнения им своих прямых обязанностей, он имеет право потребовать у своего руководителя письменного распоряжения о переносе сроков и изменения  процедур исполнения своих обязанностей.

4.2. Порядок служебного взаимодействия консультанта-юриста с государственными гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления Томской области:


4.2.1. Консультант-юрист при исполнении своих должностных обязанностей взаимодействует с Администрацией Томской области, иными исполнительными органами государственной власти Томской области, органами местного самоуправления Томской области в строгом соответствии с требованиями Регламента работы Департамента финансов Томской области.

4.3. Порядок служебного взаимодействия консультанта-юриста с другими организациями и гражданами:


4.3.1. Работать с письмами и заявлениями граждан, организаций гражданский служащий обязан в строгом соответствии с требованиями Регламента работы Департамента финансов Томской области и Регламента работы Администрации Томской области.
5. Поощрение и ответственность государственного гражданского
служащего за результаты исполнения служебных обязанностей,
соблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении
или об урегулировании конфликта интересов и исполнение обязанностей,
установленных в целях противодействия коррупции

5.1. Поощрение и награждение государственного гражданского служащего

Государственный гражданский служащий Томской области, замещающий должность консультанта-юриста, имеет право на получение поощрений и наград в соответствии со следующими нормативным правовыми актами:

- Приказ Минфина России от 22.04.2015 № 70н «Об учреждении ведомственных наград Министерства финансов Российской Федерации»;

- Закон Томской области от 14.07.1998 № 13-ОЗ «О наградах и почетном звании в Томской области»;

- Постановление Губернатора Томской области от 01.04.2013 № 36 «О наградах Губернатора Томской области»;

- Распоряжение Департамента финансов Томской области от 27.02.2014 № 11/3-р «Об утверждении Положения о мерах поощрения государственных гражданских служащих Департамента финансов Томской области»;

- иные правовые акты Российской Федерации и Томской области, устанавливающие поощрения и награждения, на которые может претендовать государственный гражданский служащий Томской области. 

5.2. 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 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.
	Лица, ознакомившиеся с должностным регламентом по замещаемой ими должности государственной гражданской службы Томской области

	№
	Фамилия, имя, отчество лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области
	Подпись
	Дата ознакомления

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


