

3. Основные должностные обязанности, права и ответственность
3.1. Заместитель руководитель аппарата обязан добросовестно и на высоком профессиональном уровне исполнять свои должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, установленные действующим федеральным законодательством, выполнять требования и обязательства, взятые на себя в связи с поступлением на гражданскую службу, в соответствии с требованиями Федеральных законов «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «О противодействии коррупции», «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований», Законов Томской области «О государственной гражданской службе Томской области», «О Контрольно-счетной палате Томской области», Регламента Контрольно-счетной палаты Томской области, Служебного распорядка Контрольно-счетной палаты Томской области, Этического кодекса работников Контрольно-счетной палаты Томской области, приказов председателя Контрольно-счетной палаты Томской области и иных нормативных правовых актов.
3.2. Заместитель руководитель аппарата при отсутствии руководителя аппарата в пределах своей компетенции организует работу аппарата Контрольно-счетной палаты по следующим вопросам:
3.2.1. Осуществляет в отношении работников аппарата непосредственный контроль за: надлежащим и своевременным выполнением решений коллегии Контрольно-счетной палаты, поручений, приказов и распоряжений председателя Контрольно-счетной палаты за исключением незаконных; соблюдением Этического Кодекса работников Контрольно-счетной палаты Томской области; надлежащим исполнением обязанностей государственного гражданского служащего, установленных статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; соблюдением требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; соблюдением порядка обработки персональных данных граждан (гражданских служащих), доступ к которым был получен в связи с исполнением должностных обязанностей.
3.2.2. Координирует работу структурных подразделений Контрольно-счетной палаты и сотрудников аппарата Контрольно-счетной палаты по обеспечению:
исполнения полномочий лицами, замещающими в Контрольно-счетной палате государственные должности Томской области; исполнения требований пожарной безопасности; исполнения требований охраны труда; реализации мероприятий по вопросам ГО и ЧС, мобилизационной подготовки в рамках компетенции Контрольно-счетной палаты, а также ведению воинского учета и учета лиц, подлежащих бронированию; ведения Архива Контрольно-счетной палаты; ведения дел в соответствии с утвержденной в Контрольно-счетной палате номенклатурой дел; эксплуатации помещений Контрольно-счетной палаты в соответствии с санитарными нормами и правилами; разработки документов, регламентирующих вопросы внутренней деятельности Контрольно-счетной палаты, и их актуализации; ведения документооборота и делопроизводства, кадровой работы в отношении работников аппарата Контрольно-счетной палаты, а также документационного обеспечения трудовой деятельности лиц, замещающих в Контрольно-счетной палате государственные должности Томской области; реализации функций в сфере профилактики коррупционных и иных правонарушений; текущего или капитального ремонта помещений Контрольно-счетной палаты.
3.2.3. Осуществляет взаимодействие Контрольно-счетной палаты, а при отсутствии руководителя аппарата организует:
с контрольно-счетными органами субъектов Российской Федерации и Счетной палатой Российской Федерации в рамках Совета контрольно-счетных органов при Счетной палате Российской Федерации;
с муниципальными контрольно-счетными органами Томской области в рамках заключенных соглашений;
с аппаратом Законодательной Думы Томской области;
с Администрацией Томской области;
с исполнительными органами Томской области;
с органами местного самоуправления Томской области;	
с иными лицами в рамках полномочий Контрольно-счетной палаты.
3.2.4. Участвует:
в контрольных и экспертно-аналитических мероприятиях по поручению председателя Контрольно-счетной палаты; в комиссиях, создаваемых в Контрольно-счетной палате;
[bookmark: _GoBack]в комиссиях, членом которых является Контрольно-счетная палата; в комиссиях муниципальных контрольно-счетных органов с правом совещательного голоса; в мероприятиях муниципальных контрольно-счетных органов Томской области по противодействию коррупции, в оценке коррупционных рисков, выявляемых муниципальными контрольно-счетными органами Томской области в ходе проведения контрольных и экспертно-аналитических мероприятий; в подготовке правовых актов муниципальных контрольно-счетных органов Томской области, проведении экспертизы нормативных правовых актов муниципальных образований Томской области;  в разработке документов, регламентирующих вопросы деятельности муниципальных контрольно-счетных органов Томской области; в организации обучения в муниципальных контрольно-счетных органах по вопросам противодействия коррупции, правовым, кадровым и иным вопросам, и оказание им иной методологической помощи.
3.3. Заместитель руководителя аппарата осуществляет, а при отсутствии руководителя аппарата является ответственным:
подготовку проекта годового отчета о деятельности Контрольно-счетной палаты за год и материалов к нему; подготовку аналитических материалов на основе результатов контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, статистических данных, данных, предоставляемых органами государственного и муниципального контроля, и иных материалов;
соблюдение законодательства о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
соблюдение в Контрольно-счетной палате требований по защите информации, содержащей сведения, составляющие служебную и иную охраняемую законом тайну;
информационное наполнение официальных страниц Контрольно-счетной палаты в социальных сетях информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
организацию работы системы межведомственного электронного документооборота;
обеспечение работоспособности официального сайта Контрольно-счетной палаты в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и автоматической телефонной мини АТС; обеспечение работоспособности локальной вычислительной сети, обеспечение доступа работников к информационно-телекоммуникационной сети Интернет, информационным системам, установленным в палате и электронной почте, включая настройку, тестирование и иные мероприятия, необходимые для их функционирования и бесперебойной работы;
техническое обеспечение эксплуатации программного комплекса «Система учета результатов деятельности Контрольно-счетной палаты Томской области»;
мероприятия, направленные на совершенствование информационно-технического и программного обеспечения деятельности палаты, включая плановый и текущий ремонт, не нарушающий гарантию поставщика, профилактическое техническое обслуживание, модернизацию, замену, внедрение новых способов и форм информационно-технического и программного обеспечения;
мероприятия по профилактике и предупреждению пожарной опасности в Контрольно-счетной палате;
является ответственным за правовое сопровождения аудиторов  при составлении протоколов об административных  правонарушениях,  выявленных в ходе контрольного мероприятия и экспертно-аналитического мероприятия, а так же за дальнейшее судебное сопровождение.
3.4. Заместитель руководитель аппарата по поручению председателя Контрольно-счетной палаты:
представляет Контрольно-счетную палату в исполнительных органах Томской области, органах местного самоуправления и иных учреждениях и организациях;
выполняет иные обязанности по вопросам, входящим в компетенцию аппарата Контрольно-счетной палаты.
3.5. Заместитель руководитель аппарата не входит в структуру отделов Контрольно-счетной палаты и подчиняется непосредственно руководителю аппарата Контрольно-счетной палаты.
3.6. Заместитель руководителя аппарата при исполнении своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом, пользуется полномочиями, установленными настоящим должностным регламентом, Регламентом Контрольно-счетной палаты Томской области, приказами председателя Контрольно-счетной палаты Томской области, нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской области.
3.7. Заместитель руководителя аппарата в соответствии с законодательством Российской Федерации и Томской области несет ответственность за соблюдение законодательства о гражданской службе, о персональных данных, Этического кодекса работников Контрольно-счетной палаты Томской области, Регламента Контрольно-счетной палаты Томской области и Служебного распорядка Контрольно-счетной палаты Томской области, за качество и своевременность выполнения своих должностных обязанностей, за разглашение информации ограниченного распространения, сведений о персональных данных, ставших известными ему в ходе исполнения своих должностных обязанностей.
3.8. Заместитель руководителя аппарата при исполнении своих должностных обязанностей обязан принимать меры по недопущению и урегулированию конфликта интересов.
3.9. Ответственность заместителя руководителя аппарата за неисполнение или ненадлежащее исполнение служебных 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. 

4. Перечень вопросов, по которым заместитель руководитель аппарата вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
4.1. Заместитель руководитель при отсутствии руководителя аппарата вправе принимать решения по всем вопросам, относящимся к компетенции аппарата Контрольно-счетной палата.

5. Сроки, процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия решений
5.1. Подготовка и принятие решений осуществляется в сроки, необходимые для своевременного, полного и качественного выполнения должностных обязанностей.

6. Перечень вопросов, по которым руководитель аппарата вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих решений
6.1. Заместитель руководитель аппарата может участвовать в подготовке следующих проектов управленческих решений:
1) проектов приказов (распоряжений) председателя Контрольно-счетной палаты Томской области, регулирующих вопросы организации деятельности Контрольно-счетной палаты Томской области;
2) проектов иных решений в рамках компетенции аппарата Контрольно-счетной палаты.

7. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом государственного органа
7.1. Контрольно-счетная палата Томской области не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.

8. Порядок служебного взаимодействия руководителя аппарата в связи с исполнением им должностных обязанностей
8.1. Взаимодействие заместителя руководителя аппарата с работниками Контрольно-счетной палаты Томской области, государственными служащими иных государственных органов, а также с гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области и приказами председателя Контрольно-счетной палаты Томской области.

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности руководителя аппарата
9.1. Основными показателями результативности и эффективности служебной деятельности руководителя аппарата являются:
- личный вклад в общие результаты работы Контрольно-счетной палаты;
- качество и своевременность исполнения должностных обязанностей;
- проявление личной инициативы при исполнении должностных обязанностей;
- качество организации деятельности аппарата Контрольно-счетной палаты.


10. Поощрение и награждение руководителя аппарата
10.1. Поощрение и награждение руководителя аппарата осуществляется в соответствии с системой поощрений и награждений, установленной в Контрольно-счетной палате Томской области.
______________________________________________________________

