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Начальник Департамента по вопросам семьи 
и детей Томской области

__________________ М.А. Шапарева
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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность главного специалиста комитета правового обеспечения, организационно-кадровой работы и государственного заказа Департамента по вопросам семьи и детей 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, на которую составлен настоящий должностной регламент:
2.1.1. Наименование органа государственной власти Томской области: Департамент по вопросам семьи и детей Томской области.
2.1.2. Наименование структурного подразделения органа государственной власти Томской области: Комитет правового обеспечения, организационно-кадровой работы и государственного заказа.
2.1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: Регулирование труда и социальных отношений, социальное обеспечение и обслуживание,
	обеспечение гарантий государственной защиты прав и свобод человека, законных интересов граждан


юридическое сопровождение деятельности государственного органа, контрольная деятельность
2.1.4. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: нормативное правовое регулирование в сфере социального обслуживания; содействие восстановлению нарушенных прав и свобод человека и гражданина, законных интересов граждан; правовое (юридическое) обеспечение деятельности государственного органа; выработка и реализация мер, направленных на противодействие коррупции.
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 Комитета правового обеспечения, организационно-кадровой работы и государственного заказа Департамента по вопросам семьи и детей Томской области (далее- главный специалист Комитета) 
2.1.8. Должность (и) непосредственного (ых) руководителя (ей) 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 государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
2.2.3. Специальность, направление подготовки: юриспруденция (правоведение), другие гуманитарные дисциплины, социальные дисциплины.
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 включают в себя знания:
- Конституции Российской Федерации;
- Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
- Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- Закона Томской области от 7 июля 2009 г. № 110-ОЗ «О противодействии коррупции в Томской области»;
- Закона Томской области от 9 декабря 2005 г. № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»;
- правил русского языка, основ делопроизводства и документооборота; 
- знаний в сфере информационно-коммуникационных технологий.
            б) функциональные квалификационные требования к знаниям: Гражданский кодекс Российской Федерации, Трудовой кодекс Российской Федерации, Семейный кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации», Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Указ Президента Российской Федерации от 23.06.2014 № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации», Постановление Администрации Томской области от 13.01.2010 № 4а «Об утверждении Положения о порядке осуществления проверки достоверности и полноты сведений, представляемых государственными гражданскими служащими Томской области, занимающими должности в исполнительных органах государственной власти Томской области, гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Томской области в исполнительных органах государственной власти Томской области, и соблюдения государственными гражданскими служащими Томской области, занимающими должности в исполнительных органах государственной власти Томской области, требований к служебному поведению», Постановление Администрации Томской области от 16.09.2010 № 180а «О Комиссии Администрации Томской области по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Томской области, проходящих службу в Администрации Томской области либо являющихся руководителями исполнительных органов государственной власти Томской области, и урегулированию конфликта интересов».
в) требования к иным знаниям: нет.
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, умение планировать деятельность и результат, убедительность коммуникации.
б) функциональные квалификационные требования к умениям: навык подготовки методических и информационных материалов по вопросам противодействия коррупции, навык организации семинаров, комиссий, совещаний по вопросам противодействия коррупции.

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: 
Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, Устав, законы Томской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Томской области и обеспечивать их исполнение в Департаменте;
Участвовать в заседаниях комитетов, комиссий, совещаниях и иных мероприятиях, проводимых Администрацией Томской области, Департаментом;
Исполнять поручения начальника Департамента, заместителя начальника Департамента, председателя Комитета;
Обеспечивать защиту сведений, составляющих государственную тайну, и иной информации в соответствии с действующим законодательством;
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;
Готовить проекты нормативных правовых актов, относящихся к сфере деятельности Департамента, в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации и Томской области,  обеспечивать их согласование в установленном порядке;
Готовить самостоятельно и/или совместно со структурными подразделениями Департамента предложения об изменении, отмене и признании утратившими силу постановлений, решений, распоряжений, положений, приказов, договоров и других документов, относящихся к сфере деятельности Департамента, которые утратили силу или противоречат действующему законодательству Российской Федерации и Томской области;
Рассматривать жалобы физических и юридических лиц по вопросам, относящимся к компетенции комитета правового обеспечения, организационно-кадровой работы и государственного заказа Департамента, и готовить по ним ответы, предложения и заключения;
Осуществлять профилактику коррупционных правонарушений в Департаменте, отвечать за предоставление сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательства имущественного характера государственных гражданских служащих Томской области, состоящих в штате Департамента, а также обеспечивать анализ предоставленных сведений и их проверку в случае наличия законодательно установленных оснований;
Осуществлять методическую помощь подведомственным учреждениям по вопросам организации и осуществления профилактики и противодействия коррупции, осуществлять сбор и анализ сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера руководителей подведомственных учреждений;
Осуществлять мониторинг работы по профилактике коррупционных правонарушений в подведомственных Департаменту учреждениях,  анализ результатов такого мониторинга;
Обеспечивать размещение на сайте Департамента необходимой информации по вопросам противодействия коррупции;
Организация информационно-аналитического сопровождения региональных проектов, национального проекта «Демография»;

Нести иные обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

Права:
- в рамках свей компетенции работать с другими структурными подразделениями Департамента по исполнению возложенных на гражданского служащего служебных функций;
-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;
-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;
-получать объективную оценку своей деятельности;
-пользоваться иными правами, предусмотренными действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.
Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
Своевременность исполнения служебных обязанностей.
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.
Качество исполнения служебных обязанностей 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: по организации порядка и методики своей работы в соответствии с возложенными служебными функциями.
Вправе принимать решения по: подготовке предложений начальнику Департамента, заместителю начальника Департамента, председателю Комитета по вопросам, находящимся в компетенции сотрудника; о самостоятельном обращении к  руководителям и специалистам областных учреждений, органов управления образования и социального обслуживания семьи и детей 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; об отборе показателей для анализа, производимого в рамках исполнения должностных обязанностей.

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

Главным специалистом Комитета в соответствии с Административными регламентами по предоставлению государственных услуг, утвержденными в установленном порядке, обеспечивается предоставление следующих государственных услуг: нет.

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 ведущим специалистом Комитета правового обеспечения, организационно-кадровой работы и государственного заказа Департамента 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 этого же органа государственной власти Томской области:
Главный специалист Комитета при исполнении своих профессиональных обязанностей взаимодействует с иными исполнительными органами государственной власти области через соответствующих специалистов этих органов.
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:
Главный специалист Комитета осуществляет консультирование по вопросам его компетенции в соответствии с действующим законодательством.
6.3. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с другими организациями и гражданами:
Главный специалист Комитета:
- взаимодействует с другими организациями (независимо от их ведомственной и имущественной принадлежности и организационно-правовой формы) и гражданами, взаимодействие с которыми определено функциями, обязанностями и правами, изложенными в Положении о Департаменте;
- работает с письмами и заявлениями граждан в соответствии с требованиями Закона Томской области «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления», Регламента работы Департамента, 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.Главный специалист Комитета Департамента 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 квартал (год), если достигнуты показатели результативности и эффективности его профессиональной деятельности и возглавляемого им Департамента.
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. Государственный гражданский служащий 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:
 а) срыв, без уважительной причины, сроков исполнения должностных обязанностей;
б) нарушение Служебного (трудового) распорядка Департамента по вопросам семьи и детей Томской области;
в) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции.
3. Применение взысканий к гражданскому служащему осуществляется в порядке, установленном главой 12 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

	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
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