УТВЕРЖДАЮ:

Начальник Главной инспекции

 государственного строительного надзора 

Томской области

_________________А.А.Пацуков
«_____» ____________ 2022 г.
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность главного специалиста в Главной инспекции государственного строительного надзора Томской области.

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):

2.1.1.
Наименование соответствующего исполнительного органа государственной власти Томской области

Главная инспекция государственного строительного надзора Томской области

2.1.2.
Наименование соответствующего структурного подразделения Организационно-правовой отдел
2.1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: обеспечение деятельности государственного органа
2.1.4. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: документационное обеспечение, ведение баз данных общего назначения в государственных органах, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов.
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 Главный специалист 
2.1.8.
Должность(и) непосредственного(ых) руководителя(ей) лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области 

Заместитель начальника инспекции - начальник организационно-правового отдела 
2.1.9.
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:

Высшее образование

Среднее профессиональное образование

2.2.2.
Стаж государственной гражданской службы либо работы по специальности, направления подготовки необходимый для замещения должности государственной гражданской службы Томской области
без предъявления требований к стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки;

2.2.3.
Специальность, направление подготовки: без предъявления к направлению подготовки 
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: Конституция Российской Федерации; Федеральный закон от 27.05.2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной  службы Российской Федерации»; Федеральный закон от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Закон Томской области от 9.12.2005 г. № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»; Федеральный закон от 25.12. 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Закон Томской области от 7.07.2009 г. № 110-ОЗ «О противодействии коррупции в Томской области»; правила русского языка, основ делопроизводства и документооборота; знания в сфере информационно-коммуникационных технологий.
б) функциональные квалификационные требования к знаниям:

 - Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

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

- Закон Томской области от 11 января 2007 года № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления»

- Постановление Главы Администрации (Губернатора) Томской области от 03.06.2004 № 98 «О Регламенте работы Администрации Томской области»

- Распоряжение Губернатора Томской области от 07.04.2009 № 100-р «Об утверждении Стандарта делопроизводства в Администрации Томской области»

- Распоряжение Губернатора Томской области от 23.07.2015 № 235-р «Об использовании автоматизированной системы делопроизводства в исполнительных органах государственной власти Томской области»
в) требования к иным знаниям: 

- временный регламент использования автоматизированной системы делопроизводства в исполнительных органах государственной власти Томской области

2) 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, качественная подготовка документов, умение планировать деятельность и результат, сбор и анализ информации, стремление обеспечить качественное и своевременное предоставление государственных услуг, убедительность коммуникации

б) функциональные квалификационные требования к умениям: 

- обеспечение редакционной правки документов

- обеспечение установленного порядка прохождения документов 
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.Вести делопроизводство, принимать поступающую на имя начальника Главной инспекции государственного строительного надзора Томской области и работников корреспонденцию, и информацию по приемно-переговорным устройствам (телефон, факс, электронная почта), а так же информацию, приходящую через информационные системы органа, осуществлять ее систематизацию в соответствии с принятым на предприятии порядком и передавать после ее рассмотрения начальником Главной инспекции государственного строительного надзора Томской области конкретным исполнителям для использования в процессе их работы либо подготовки ответа. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации. Отправлять исполненную документацию по адресатам с соблюдением сроков, предусмотренных законодательством. 
2. Получать и отправлять заказную корреспонденцию.

3. Принимать документы на подпись начальнику Главной инспекции государственного строительного надзора Томской области, осуществлять проверку писем, подготовленных сотрудникам Инспекции на соответствие нормам делопроизводства.

4. Участвовать в разработке номенклатуры дел. Формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, и в установленные сроки сдавать в архив.

5. Вести работу учета обращений граждан и юридических лиц в соответствии с законодательством. Размещать информацию о результатах рассмотрения граждан на сайте ССТУ.РФ ежемесячно.
6. Формировать в ведомственной информационной системе надзорное дело, регистрировать в системе входящую документацию.
7. Формировать отчетность о результатах деятельности инспекции в надзорные и вышестоящие органы.
8. В порядке взаимодействия с государственными и муниципальными органами и учреждениями принимать и направлять требуемую информацию.

9. Подписывать, направлять запрос и предоставлять по запросу документы (информацию) в рамках межведомственных отношений.

10. Осуществлять контроль за полнотой комплектности документации при поступлении извещений о начале строительства в Инспекцию.

11. Заверять копии документов.

12. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.

Права:

1. Выезжать в командировки, посещать в установленном порядке предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности для выполнения должностных полномочий.

2.Вносить предложения начальнику Главной инспекции государственного строительного надзора Томской области по совершенствованию работы инспекции.

3.Проходить в установленном порядке аттестацию.

4.Получать дополнительное профессиональное образование за счет средств областного бюджета.

5.Иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.
Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:

1.Соблюдение требований административных регламентов Инспекции по осуществлению государственных функций.

2.Своевременность выполнения мероприятий, утвержденных планами работы.

3.Отсутствие повторных обращений граждан по одному и тому же поводу, по вопросам

входящим в компетенцию Инспекции.

4.Отсутствие нарушений служебного распорядка.
5.Выполнение срочных, особо важных поручений.

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 по следующим вопросам:

1.Прием на регистрацию пакета документов, определение полноты предоставленной документации.

Вправе принимать решения:

1.Возврат документов, не соответствующих нормам делопроизводства и действующего законодательства, заявителям и исполнителям на доработку

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

Государственные услуги не оказываются. 

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 гражданскими служащими этого же органа исполнительной власти Томской области

1. Принимает у государственных гражданских служащих Инспекции отчеты, регламентированные иными органами власти

2. Принимает исходящую корреспонденцию, осуществляет проверку на соответствие нормам делопроизводства.

6.2.
Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления:

1. Вправе:

1.1.
Запрашивать информацию, необходимую для осуществления возложенных на него функций.

2. Обязан:
2.1
Отвечать в письменной или устной форме на обращения государственных гражданских служащих Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальных служащих органов местного самоуправления.

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

1. Консультирует граждан, организации по вопросам градостроительного законодательства.

7. 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

7.1. Поощрение и награждение государственного гражданского служащего

1.
Главный специалист имеет право знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих.

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.

3. Поощрение и награждение гражданского служащего производится в соответствии с нормативными правовыми актами Томской области, Российской Федерации.
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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами.
Государственный  гражданский служащий несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих служебных обязанностей, указанных в разделе 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 № 73 «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, к нему могут быть применены дисциплинарные взыскания и 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» 
 Основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения служебных обязанностей являются: 

а) срыв, без уважительной причины, сроков исполнения служебных обязанностей; 

б) нарушение Регламента работы Главной инспекции государственного строительного надзора Томской области;

 в) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции.
До применения дисциплинарного взыскания государственный гражданский служащий имеет право на полную и объективную служебную проверку, согласно пункту 2 статьи 58 ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а в случае применения взыскания на его обжалование, согласно пункту 7 статьи 58 ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
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