


Положения должностного регламента для кандидатов, участвующих в конкурсе на включение в кадровый резерв Департамента образования Томской области для замещения должностей ведущей группы



III. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

8. Основные права и обязанности консультанта-юрисконсульта, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на Комитет, консультант-юрисконсульт обязан:
1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, Устав (Основной закон) Томской области, законы Томской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Томской области по вопросам деятельности Департамента образования Томской области;
2) исполнять поручения начальника Департамента образования Томской области, заместителя начальника Департамента образования Томской области и председателя комитета образовательных программ и проектов Департамента образования Томской области;
3) соблюдать действующие в Департаменте образования Томской области правила служебного распорядка;
4) 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;
5) готовить ответы на обращения граждан, организаций, в установленном порядке; 
6) соблюдать обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Томской области и нормативными правовыми актами Администрации Томской области, Губернатора Томской области и Департамента образования Томской области о персональных данных, о порядке обращения с конфиденциальной информацией, не относящейся к государственной тайне;
7) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;
8) в области правового (юридического) обеспечения деятельности Департамента:
1. исполнять приказы, распоряжения и поручения начальника Департамента, а также поручения заместителя начальника Департамента, курирующего работу Комитета, председателя Комитета в области правового обеспечения деятельности Департамента; 
2. принимать участие в проверках организаций в порядке, установленном законодательством;
3. по поручению председателя Комитета осуществлять разработку и отслеживать процедуру согласования проектов нормативных правовых актов;
4. давать консультации, заключения по правовым вопросам, возникающим в процессе работы Департамента, государственным гражданским служащим, иным работникам Департамента, а также консультации работникам органов местного самоуправления, руководителям образовательных организаций, гражданам; 
5. по поручению председателя Комитета осуществлять правовую экспертизу проектов правовых актов, в т.ч. нормативных, подготовленных Департаментом, а также представленных в Департамент для согласования;
6. по поручению председателя Комитета осуществлять правовую экспертизу проектов договоров и соглашений;
7. рассматривать обращения граждан, организаций и, в соответствии с законодательством Российской Федерации и Томской области, регламентирующим порядок рассмотрения обращений граждан, в срок готовить проект ответа;
8. представлять интересы Департамента в органах судебной системы по доверенности;
9. по поручению председателя Комитета представлять интересы Департамента в иных организациях при рассмотрении правовых вопросов;
10. по поручению председателя Комитета составлять исковые заявления и готовить материалы для направления их в судебные органы;
11. принимать участие в подготовке материалов о хищениях, недостачах для передачи следственным, судебным органам;
12. информировать председателя и сотрудников Комитета об изменениях законодательства в сфере компетенции Департамента;
13. обобщать и анализировать результаты рассмотрения судебных и арбитражных дел, в которых принимал участие;
14. участвовать в конкурсных, аттестационных и иных комиссиях, рабочих группах, совещательных органах, работа которых связана со сферой деятельности Департамента;
15. проводить антикоррупционную экспертизу нормативных правовых актов Департамента и их проектов, а также разрабатываемых Департаментом нормативных правовых актов Администрации Томской области, Губернатора Томской области в области реализации полномочий Российской Федерации в сфере образования, переданных для осуществления органам государственной власти субъектов Российской Федерации (далее - переданные полномочия в сфере образования);
16. уведомлять начальника Департамента обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
17. обеспечивать направление нормативных правовых актов Департамента для размещения (опубликования) на «Официальном интернет-портале правовой информации» (www.pravo.gov.ru) в порядке, определенном постановлением Администрации Томской области;
18. правовое сопровождение кадровой работы в Департаменте, в том числе  согласование и визирование трудовых договоров, дополнительных соглашений  к трудовым договорам с руководителями подведомственных учреждений, организаций, распоряжений об увольнении, переводе работников, участие в проведении служебных проверок, подготовка заключений по результатам служебных проверок, подготовка распоряжений Департамента о привлечении к дисциплинарной ответственности гражданских служащих Департамента, работников Департамента, не являющихся гражданскими служащими, руководителей подведомственных Департаменту областных государственных учреждений;
19. осуществлять организационно-правовое и информационное сопровождение деятельности коллегиальных органов при Департаменте.
2) В области профилактики коррупционных и иных правонарушений: 
1. обеспечивать соблюдение гражданскими служащими Департамента, а также руководителями подведомственных учреждений, в отношении которых Департамент осуществляет функции и полномочия учредителя, ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами (далее - требования к служебному поведению);
2. принимать меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на гражданской службе и в подведомственных областных государственных учреждениях;
3. обеспечивать деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов Департамента, а также комиссии по соблюдению руководителями подведомственных учреждений, в отношении которых Департамент осуществляет функции и полномочия учредителя, требований по урегулированию конфликта интересов и исполнению обязанностей, установленных законодательством о противодействии коррупции;
4. оказывать гражданским служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885, а также с уведомлением представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов о фактах совершения гражданскими служащими коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
5. обеспечивать реализацию гражданскими служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;
6. организовывать правовое просвещение гражданских служащих;
7. организовывает проведение служебных проверок;
8. обеспечивать проведение:
 проверки достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей гражданской службы, и гражданскими служащими, а также сведений, представляемых указанными гражданами в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской области;
 проверки соблюдения гражданскими служащими требований к служебному поведению;
9. участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов о противодействии коррупции;
10. организовывать взаимодействие с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;
11. проводить анализ сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение в Департаменте должностей государственной гражданской службы Томской области, и государственными служащими Томской области, замещающими должности в Департаменте, сведений о соблюдении требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, а также сведений о соблюдении гражданами, замещавшими указанные должности государственной гражданской службы Томской области, ограничений при заключении ими после ухода с государственной гражданской службы Томской области трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных законодательством;
9) осуществлять проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы Томской области в Департаменте, ограничений при заключении ими после увольнения с государственной гражданской службы Томской области трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных законодательством).
10) нести иные обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей консультант-юрисконсульт имеет право:
1) взаимодействовать с другими структурными подразделениями Департамента образования Томской области по исполнению возложенных на гражданского служащего обязанностей;
2) знакомиться с документами, нормативными правовыми актами, касающимися вопросов, по которым гражданский служащий исполняет обязанности;
3) участвовать в заседаниях, совещаниях, переговорах и других мероприятиях по решению вопросов, относящихся к компетенции государственного служащего;
4) вносить на рассмотрение начальника Департамента образования Томской области, касающиеся сферы деятельности Департамента образования Томской области, предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящим регламентом;
5) запрашивать и получать от сотрудников Департамента образования Томской области, руководителей областных государственных образовательных учреждениях, в отношении которых Департамент образования Томской области осуществляет функции и полномочия учредителя, необходимую информацию для осуществления своих служебных функций;
6) пользоваться информационными базами данных, имеющимися в Департаменте образования Томской области;
7) поддерживать уровень профессиональной квалификации, необходимый для осуществления своих должностных обязанностей;
8) получать объективную оценку своей деятельности;
9) требовать от руководства Департамента образования Томской области создания необходимых условий для выполнения своих должностных обязанностей;
10) обращаться в установленном порядке за содействием и разъяснениями в компетентные государственные органы и органы местного самоуправления по вопросам, касающимся выполнения своих должностных обязанностей;
11) пользоваться иными правами, предусмотренными действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

11. Консультант-юрисконсульт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями начальника Департамента, заместителя начальника Департамента и председателя Комитета.

12. Консультант-юрисконсульт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению может быть привлечен к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта-юрисконсульта оценивается по следующим показателям:
1) своевременность исполнения служебных/должностных обязанностей государственным гражданским служащим и подчиненными ему сотрудниками Департамента образования Томской области, представления предусмотренной отчетности и необходимой информации;
2) качество исполнения должностных обязанностей (доля разработанных нормативных правовых актов от запланированных; своевременность предоставления регламентированной отчетности; отсутствие повторных обращений граждан по одному и тому же поводу; количество возвратов разработанных документов на существенную доработку; число жалоб и замечаний на работу государственного гражданского служащего и починенных ему сотрудников Департамента образования Томской области, своевременно подготовленные к снятию с контроля документы, отсутствие обоснованных замечаний на исполненные документы и выполненные поручения);
3) количество подготовленных документов, относящихся к компетенции государственного гражданского служащего и подчиненных ему сотрудников Департамента образования Томской области;
4) положительная динамика показателей результативности и эффективности деятельности государственного гражданского служащего и подчиненных ему сотрудников Департамента образования Томской области;
5) отсутствие нарушений правил служебного (трудового) распорядка государственным гражданским служащим и подчиненными ему сотрудниками Департамента образования Томской области.


