Должностной регламент 
государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность консультанта отдела судебной и административной работы Комитета регионального государственного контроля в Департаменте лицензирования и регионального государственного контроля  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 лицензирования и регионального государственного контроля Томской области (далее – Департамент)._________________________________________________                                 
2.1.2. Наименование структурного подразделения органа государственной власти Томской области: Отдел судебной и административной работы (далее – Отдел) в Комитете регионального государственного контроля (далее –Комитет) в составе Департамента.
2.1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:
«Регулирование промышленности и энергетики», «Государственное ценовое (тарифное) регулирование».
2.1.4. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: «Региональный лицензионный контроль за розничной продажей алкогольной продукции», «Контроль (надзор) в сфере производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции», «Государственное ценовое (тарифное) регулирование цен на лекарственные препараты для медицинского применения».
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: консультант Отдела. 
2.1.8. Должность (и) непосредственного (ых) руководителя (ей) лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области: заместитель председателя Комитета – начальник Отдела (далее – начальник Отдела).
2.1.9. Перечень подчиненных должностей государственной гражданской службы Томской области:
_____________________________________________________________________

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: не менее двух лет стажа государственной гражданской службы или не менее четырех лет стажа (опыта) работы по специальности, направлению подготовки.
2.2.3. Специальность, направление подготовки: юриспруденция, по группе специальностей экономика и управление, по группе специальностей здравоохранение.
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:
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»;
Закона Томской области от 9 декабря 2005 года № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»;
Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Закона Томской области от 7 июля 2009 года  № 110-ОЗ «О противодействии коррупции в Томской области»;
правил русского языка, основ делопроизводства и документооборота;
в сфере информационно-коммуникационных технологий;
б) функциональные квалификационные требования к знаниям: 
Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 года № 195-ФЗ;
Федерального закона от 22 ноября 1995 года  № 171-ФЗ  «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления (распития) алкогольной продукции»; 
Федерального закона от 12 апреля 2010 года  № 61-ФЗ «Об обращении лекарственных средств»;
Федерального закона от 31 июля 2020 года № 248-ФЗ «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации»; 
Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Закона Томской области от 05 мая 2012 года № 48-ОЗ «Об отдельных вопросах регулирования розничной продажи алкогольной и спиртосодержащей продукции на территории Томской области»;
Закона Томской области от 09 апреля 2012 года № 35-ОЗ «О минимальном размере оплаченного уставного капитала (уставного фонда) для организаций, осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции на территории Томской области»; 
Закона Томской области от 14 марта 2016 года № 2-ОЗ «О лекарственном обеспечении населения Томской области»;
в) требования к иным знаниям: 
постановления Правительства Российской Федерации от 06.05.2015 № 434 «О региональном государственном контроле за применением цен на лекарственные препараты, включенные в перечень жизненно необходимых и важнейших лекарственных препаратов»;
постановления Администрации Томской области от 17.09.2021 № 387а «Об утверждении Положения о региональном государственном контроле (надзоре) за применением цен на лекарственные препараты, включенные в перечень жизненно необходимых и важнейших лекарственных препаратов, на территории Томской области»;
постановления Администрации Томской области от 19.10.2018 № 402а «Об утверждении Порядка организации и осуществления регионального государственного контроля (надзора) в области розничной продажи алкогольной и спиртосодержащей продукции на территории Томской области»;
2) умения:
а) базовые квалификационные требования к умениям:
ориентация на достижение результата;
способность к саморазвитию;
укрепление авторитета государственных гражданских служащих;
качественная подготовка документов;
убедительность коммуникации;
работа в команде;
способность к бесконфликтному деловому стилю общения;
умение планировать деятельность и результат;
сбор и анализ информации;
б) функциональные квалификационные требования к умениям:
умение пользоваться электронными справочными правовыми системами.

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. Осуществлять полномочия по региональному государственному контролю (надзору) в области розничной продажи алкогольной и спиртосодержащей продукции, региональному государственному контролю за применением цен на лекарственные препараты, включенные в перечень жизненно необходимых и важнейших лекарственных препаратов, в пределах полномочий Департамента  (далее – контроль) в соответствии с утвержденными Административными регламентами.
2. Оказывать консультативную помощь  по вопросам осуществления контроля.
3. Участвовать в проверках, проводимых  совместно с другими контролирующими органами в пределах полномочий Комитета.
4. Осуществлять прием деклараций об объеме розничной продажи алкогольной и спиртосодержащей продукции, об объеме собранного винограда для производства винодельческой продукции.
5. Направлять в электронной форме сведения, содержащиеся в декларациях об объеме розничной продажи алкогольной и спиртосодержащей продукции,  в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление государственного контроля (надзора) в области производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции.
6. В рамках предоставленных Комитету полномочий проводить административные расследования, возбуждать дела об административных правонарушениях, составлять протоколы об административных правонарушениях, готовить рассмотрение дел об административных правонарушениях в Департаменте, направлять протоколы для рассмотрения и необходимые материалы в судебные органы.
7. Подготавливать необходимые материалы по вопросам осуществления контроля для передачи в  судебные, правоохранительные органы.
8. Обеспечивать в Департаменте рассмотрение материалов жалоб, принятие решений по ходатайствам, продление сроков рассмотрения жалоб  и подготовку проектов решений по жалобам в рамках механизма досудебного обжалования государственной информационной системы  «Типовое облачное решение по автоматизации контрольной (надзорной) деятельности».
9.Участвовать в формировании текущих планов работы Отдела, готовить отчеты о проделанной работе.
10. Визировать проекты документов, подготовленных в пределах своих должностных обязанностей,  по вопросам, входящим в компетенцию Отдела. 
11. Участвовать в подготовке и проведении совещаний, конференций, заседаний.
12. Предоставлять информацию по запросам органов власти, правоохранительных органов, юридических лиц и граждан, в предусмотренном законом порядке.
13. Соблюдать правила внутреннего распорядка, принципы служебного поведения государственного служащего, порядок обращения со служебной информацией, с информацией, содержащей персональные данные.
14. Соблюдать нормативно установленный порядок делопроизводства и документооборота.
15. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
16.	Осуществлять иные обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Томской области. 

Права:
1. Знакомиться с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области.
2. Докладывать начальнику Отдела о выявленных недостатках в работе в пределах своей компетенции, вносить предложения по совершенствованию работы.
3. Получать объективную оценку своей деятельности от начальника Отдела.
4. Принимать  участие в совещаниях при обсуждении на них вопросов, имеющих отношение к направлению работы Отдела. 
5. Запрашивать и получать в других подразделениях Департамента информацию, необходимую для осуществления возложенных на него должностных обязанностей.
6. Запрашивать и получать от государственных органов, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей  необходимую информацию по вопросам, возникающим при осуществлении возложенных на него должностных обязанностей.
7. Выходить с инициативными предложениями о проведении совещаний по вопросам деятельности Отдела.
8. Имеет право на профессиональное развитие в соответствии с законодательством Российской Федерации и Томской области. 
9. Имеет иные права, предусмотренные нормами законодательства Российской Федерации и Томской области.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Выполнение  утвержденного  плана работы Отдела. 
2. Своевременность исполнения должностных обязанностей, своевременность представления предусмотренной отчетности и необходимой информации, соблюдение установленных сроков исполнения документов.
3. Отсутствие нарушений служебного распорядка.
4. Отсутствие фактов привлечения  к дисциплинарной ответственности.
5. Выполнение особо важных заданий.

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 вопросам:
1.  Наличия/отсутствия  нарушения лицензионных и обязательных требований. 
2. Проведения административного расследования, возбуждения дела об административном правонарушении.
3. Наличия/отсутствия оснований для составления протокола об административном правонарушении в рамках полномочий Комитета, предусмотренных Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.

Вправе принимать решения, связанные с :
______________________________________________________________________

4. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 
и организациям в соответствии с административным регламентом 
органа государственной власти Томской области
____________________________________________________________________
Примечание: данный раздел должностного регламента заполняется, если орган государственной власти Томской области оказывает государственные услуги.

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

В соответствии с настоящим должностным регламентом консультант Отдела принимает решения в сроки, установленные законодательством 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:
Консультант Отдела вправе:
1.1. Запрашивать от государственных гражданских служащих Департамента, информацию, необходимую ему для осуществления должностных обязанностей, иные необходимые материалы и документы.
1.2. В устной форме давать разъяснения государственным гражданским служащим Департамента по вопросам , входящим в его должностные обязанности.

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:

1. Консультант Отдела вправе:
1.1. Запрашивать информацию, необходимую для исполнения его должностных обязанностей, в устной или письменной форме;
1.2. Отвечать в устной или письменной форме на обращения государственных гражданских служащих Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальных служащих органов местного самоуправления по вопросам, входящим в его должностные обязанности.

2. Консультант Отдела обязан:
2.1. По поручению начальника Отдела участвовать в работе комиссий, создаваемых для рассмотрения и решения вопросов, входящих в его должностные обязанности.

6.3. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с другими организациями и гражданами:

Консультант Отдела:
1. Взаимодействует с организациями и гражданами в соответствии с требованиями Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Закона Томской области от 11 января 2007года № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления», 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. Консультант Отдела имеет право знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих.
2. Консультант Отдела 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 в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 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 апреля 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. Консультант Отдела 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, предусмотренных Федеральным законом от 27 апреля 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, к нему могут быть применены дисциплинарные взыскания и взыскания согласно статьям 57, 58, 59.1, 59.2, 59.3 Федерального закона от 27 июля    2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
2. Основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения должностных обязанностей консультантом Отдела являются:
а) срыв, без уважительной причины, сроков исполнения должностных обязанностей;
б) нарушение Регламента работы Администрации Томской области, Регламента работы Департамента;
в) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции;
г)  неправомерные действия в процессе исполнения должностных обязанностей.
3. Применение взысканий к консультанту Отдела осуществляется в порядке, установленном главой 12 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
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