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	1. Должностные обязанности и права 
государственного гражданского служащего

	

	1.1. 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, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав (Основной Закон) Томской области, законы и иные нормативные правовые акты Томской области.

2. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, установленные Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами.
3. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

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

5. Участвовать в разработке проектов правовых актов Томской области, в том числе нормативных, в сфере совершенствования системы управления на основе цифровых данных.
6. Исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом и распределением обязанностей, установленных председателем Комитета.

7. Руководствоваться при исполнении должностных обязанностей установленным порядком прохождения документов.

8. Осуществлять редакционные правки документов.

9. Осуществлять хранение, комплектование, учет и использование архивных документов Департамента.

10. Осуществлять контроль за соблюдением установленных нормативными правовыми актами Томской области стандартов делопроизводства в Департаменте, а также сроков исполнения поступающих документов.

11. Осуществлять контроль за своевременностью исполнения поручений Губернатора Томской области, заместителя Губернатора Томской области по научно-образовательному комплексу и цифровой трансформации, начальника Департамента сотрудниками Департамента.

12. Осуществлять мероприятия по созданию, внедрению и функционированию  инфраструктуры общественного доступа к размещаемой в сети «Интернет» информации о деятельности исполнительных органов государственной власти Томской области. 

13. Осуществлять мероприятия по созданию, внедрению и функционированию  технологий электронной демократии,  эффективных моделей взаимодействия исполнительных органов государственной власти Томской области с органами местного самоуправления муниципальных образований Томской области, организациями, общественными объединениями и гражданами.

14. Проводить мониторинги развития «электронной демократии», мониторинги формирования «открытого правительства». 

15. Готовить проекты ответов на запросы граждан, организаций, органов государственной власти, органов местного самоуправления и их подразделений.

16. Готовить информационные материалы для размещения в средствах массовой информации, в том числе информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, доклады, презентации. 

17. Осуществлять своевременно информационное наполнение (размещение и обновление информации) интернет-сайта Департамента и официального интернет-портала Администрации Томской области в рамках полномочий Департамента.

18. Исполнять поручения начальника Департамента и председателя Комитета.

19. Исполнять другие обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

Права: 

1. Работать с другими структурными подразделениями Администрации Томской области и иными исполнительными органами государственной власти Томской области по исполнению возложенных на главного специалиста должностных обязанностей.

2. Знакомиться с нормативными правовыми актами, соглашениями (договорами) Администрации Томской области, если они касаются вопросов, по которым главный специалист  выполняет должностные обязанности.

3. Получать объективную оценку своей деятельности от председателя Комитета, начальника Департамента.

4. Запрашивать и получать полную и объективную информацию из других исполнительных органов государственной власти, необходимую для исполнения возложенных обязанностей.

5. Знакомиться с документами, определяющими права и обязанности государственного гражданского служащего по занимаемой государственной должности, критериями оценки и качества работы и условиями продвижения по службе.

6. Имеет право на профессиональное развитие в соответствии с действующим законодательством. 

7. Пользоваться в пределах полномочий необходимой методической и консультационной помощью председателя Комитета. 

8. Вносить предложения по совершенствованию работы Комитета и Департамента.

9. Вносить предложения по планированию работы Комитета и Департамента.

10. Главный специалист имеет иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности: 

1. Своевременность исполнения должностных обязанностей.

2. Количество подготовленных и рассмотренных главным специалистом документов (проектов правовых актов, обращений граждан, организаций, органов государственной власти, органов местного самоуправления и т.п.).

3. Соблюдение установленных сроков прохождения документов и выполнения поручений непосредственного руководителя.

4. Количество и качество исполненных главным специалистом поручений Губернатора Томской области, его заместителей.

5. Качество исполнения должностных обязанностей (число возвратов разработанных документов и информационных материалов на существенную доработку, число жалоб и замечаний на работу главного специалиста).

1.2. 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: 
· планирование своей работы с учетом полученных заданий;

· подготовка предложений председателю Комитета для последующего принятия им решения;

· в случае неисполнения непосредственными исполнителями сроков предоставления информации, необходимой для выполнения должностных обязанностей, главный специалист обязан обратиться к председателю Комитета либо подготовить докладную записку на имя начальника Департамента.

Вправе принимать решения: 
· определение технологии исполнения поручения;

· при работе со структурными подразделениями Администрации Томской области и иными исполнительными органов государственной власти Томской области (в соответствии с принятыми нормативными правовыми актами) главный специалист 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, главный специалист имеет право обратиться к руководителю исполнителя;

· запрашивать у других гражданских служащих необходимые методические, справочные, статистические и другие материалы, необходимые для подготовки нормативных правовых актов, написания сводных аналитических записок, выполнения других должностных обязанностей и поручений.

	

	

	7. Поощрения и ответственность государственного гражданского служащего за результаты исполнения должностных обязанностей, соблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или 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 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, 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. Главный специалист несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, указанных в пункте 3.1 раздела 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 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, к нему могут быть применены дисциплинарные 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».  

2. Основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения должностных  обязанностей являются:

 а) срыв без уважительной причины сроков исполнения должностных обязанностей;

б) нарушение Регламента работы Администрации Томской области;

в) некачественная подготовка документов и других материалов;

г) необъективная информация в аналитических справках и сводных информациях;

д) жалобы со стороны, государственных гражданских служащих Администрации Томской  области на неправомерные действия главного специалиста в процессе исполнения им должностных обязанностей;

е) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции.

3. Применение взысканий к главному специалисту осуществляется в порядке, установленном главой 12 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».


