
	Должностной регламент 

(консультант комитета проектной и аналитической работы Департамента информационной политики) 



Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего
Основные права и обязанности консультанта, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

В целях реализации задач и функций, возложенных на Департамент, Комитет, консультант обязан:
1) организовывать работу в соответствии с возложенными на него задачами, функциями, планами;
2) осуществлять текущее и перспективное планирование своей деятельности; 
3) разрабатывать проекты договоров, соглашений, протоколов о сотрудничестве, правовых актов, в том числе нормативных, в сфере деятельности Департамента;

4) составлять заключения на проекты федеральных, муниципальных, областных правовых актов, в том числе нормативных; 
5) представлять права и интересы Департамента в судебных, контрольных и административных органах;

6) осуществлять подготовку отчетов, справок, информационных и аналитических материалов в сфере деятельности Департамента и Комитета в рамках должностных обязанностей;
7) принимать участие в работе комиссий и иных совещательных органов по вопросам, относящимся к компетенции Департамента и Комитета;
8) обеспечивать в установленные сроки подготовку ответов на обращения граждан, организаций, органов государственной власти и местного самоуправления, а также своевременное исполнение документов, поставленных на контроль Комитету;
9) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.

В целях исполнения возложенных должностных обязанностей консультант имеет право:
1) осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Администрации Томской области, иными исполнительными органами Томской области, органами местного самоуправления Томской области и сотрудниками Департамента по исполнению возложенных на консультанта функций;

2) знакомиться с нормативными правовыми актами Томской области;

3) получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от председателя Комитета, знакомиться с отзывами о своей профессиональной служебной деятельности, другими документами до внесения их в личные дела, с материалами личных дел;

4) давать заключения и вносить предложения по решению вопросов, относящихся к его компетенции;

5) запрашивать и получать от исполнительных органов Томской области и органов местного самоуправления Томской области, юридических и физических лиц полную и объективную информацию, необходимую для осуществления возложенных на консультанта обязанностей;

6) давать государственным гражданским и муниципальным служащим Томской области разъяснения и указания по вопросам, входящим в должностные обязанности консультанта, предусмотренные настоящим регламентом;

7) вести переписку с органами государственной власти и местного самоуправления Томской области по вопросам, относящимся к ведению консультанта;

8) вносить на рассмотрение председателя Комитета, начальника Департамента предложения по вопросам, относящимся к компетенции Департамента, в том числе предложения по совершенствованию работы Департамента и Комитета;

9) пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, автоматизированными информационными системами, банками данных, имеющимися в Администрации Томской области;
10) на профессиональное развитие в соответствии с действующим законодательством.

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

Консультант 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.
Должностной регламент 
(консультант - юрист комитета координации проектов цифровизации 
Департамента цифровой трансформации) 

Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего
Основные права и обязанности консультанта - юриста, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
В целях реализации задач и функций, возложенных на Комитет, консультант - юрист обязан:
1) участвовать в разработке и согласовании стратегических документов Департамента, а также подведомственных организаций в части соответствия их приоритетам цифровой трансформации;
2) участвовать в разработке предложений по цифровизации курируемой Департаментом сферы для включения в Стратегию социально-экономического развития Томской области, планы и прогнозы социально-экономического развития Томской области, региональные проекты, дорожные карты и иные документы;
3) разрабатывать аналитические материалы в виде докладов, записок, писем, справок и иных документов для Губернатора Томской области, заместителя Губернатора Томской области по образованию, молодежной политике и цифровому развитию;
4)  разрабатывать проекты правовых актов (в том числе нормативных) в сфере деятельности Департамента и предложений в них;
5)  готовить заключения на проекты федеральных, областных, муниципальных правовых актов (в том числе нормативных), технических заданий, проектной документации, относящихся к сфере деятельности Комитета;
6) осуществлять мониторинг изменений федерального законодательства в сфере деятельности Департамента;
7) подготавливать заключения о возможности участия исполнительных органов Томской области в реализации государственных программ, федеральных целевых программ и иных федеральных проектов и инициатив, относящихся к сфере деятельности Комитета;
8)  проводить обучающие мероприятия, семинары, оказывать консультационную помощь специалистам исполнительных органов Томской области, органов местного самоуправления Томской области и их подразделений в рамках реализуемых Комитетом функций Департамента;
9)  оказывать содействие органам государственной власти Томской области по учету информационных систем и компонентов информационно-телекоммуникационной инфраструктуры, создаваемых и приобретаемых за счет средств областного бюджета, в федеральной государственной информационной системой координации информатизации;
10)  осуществлять взаимодействие с исполнительными органами Томской области, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти Томской области по вопросам, относящимся к сфере деятельности Комитета;
11)  участвовать в исполнении поручений Губернатора Томской области, заместителя Губернатора Томской области по образованию, молодежной политике и цифровому развитию;
12)  готовить ответы на обращения граждан, исполнительных органов власти Томской области, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти Томской области и организаций по вопросам сферы деятельности Комитета;
13)  готовить информацию по вопросам сферы деятельности Комитета для размещения в средствах массовой информации, в том числе информационно- телекоммуникационной сети общего пользования.
14)  оказывать консультационную помощь специалистам исполнительных органов Томской области, органов местного самоуправления Томской области и их подразделений по вопросам использования информационных технологий и информационных ресурсов, охраны исключительных прав в сфере информационных отношений;
15)  проводить экспертизу ведомственных программ и проектов информатизации;
16) проводить экспертизу проектов информатизации в части соответствия их приоритетам цифровой трансформации, в том числе при формировании предложений и внесении изменений в государственную программу, региональный проект в сфере деятельности Департамента;
17) осуществлять реализацию мероприятий федеральных целевых программ и государственных программ Российской Федерации на территории Томской области, долгосрочных и ведомственных целевых программ Томской области, относящихся к сфере деятельности Комитета;
18) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми  соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.

В целях исполнения возложенных должностных обязанностей консультант - юрист имеет право:
1) запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы и информацию от органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, а также их должностных лиц в сфере деятельности Комитета, Департамента;
2) привлекать в установленном порядке для проработки вопросов, отнесенных к сфере деятельности Департамента, научные и иные организации, ученых и специалистов;
3) пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, государственными информационными системами, банками данных, в том числе банками данных органов местного самоуправления, а также системами связи, в том числе правительственными;
4) взаимодействовать с другими структурными подразделениями Администрации Томской области и иными исполнительными органами Томской области по исполнению возложенных на консультанта - юриста должностных обязанностей;
5) вносить предложения в письменном виде по вопросам, входящим в компетенцию консультанта - юриста;
6) знакомиться с нормативными правовыми актами Администрации Томской области, если они касаются вопросов, по которым консультант - юрист выполняет те или иные должностные обязанности;
7) получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от заместителя начальника Департамента - председателя Комитета;
8) вносить предложения по планированию и совершенствованию работы Комитета и Департамента;
9) на профессиональное развитие в соответствии с действующим законодательством.
Консультант - юрист осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями заместителя начальника Департамента - председателя Комитета.
Консультант - юрист 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.
Должностной регламент

(консультант комитета правовой работы Департамента государственной гражданской службы
Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

Основные права и обязанности консультанта, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

В целях реализации задач и функций, возложенных на комитет, консультант обязан:

1) разрабатывать, рассматривать и согласовывать проекты правовых актов, в том числе нормативных в сфере деятельности Департамента;

2)
подготавливать отзывы, заключения на проекты федеральных, областных правовых актов, включая нормативные, относящихся к сфере деятельности Департамента;

3)
участвовать в проведении проверок соблюдения законодательства о государственной гражданской службе Российской Федерации и Томской области в исполнительных органах Томской области;
4)
участвовать в проведении служебных проверок в отношении государственных гражданских служащих Администрации Томской области, руководителей исполнительных органов Томской области;
5)
готовить ответы на обращения граждан, на запросы исполнительных органов Томской области, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти Томской области и организаций по вопросам сферы деятельности Департамента;

6) взаимодействовать с исполнительными органами Томской области, федеральными органами исполнительной власти Томской области по вопросам, относящимся к сфере деятельности Департамента;
7) проводить анализ реформирования систем и структур исполнительной власти субъектов Российской Федерации в соответствии с поручениями председателя комитета, начальника Департамента;
8) подготавливать предложения по совершенствованию модели системы исполнительной власти Томской области;
9) организовывать деятельность рабочих групп, комиссий, создаваемых в целях реформирования системы исполнительной власти Томской области;
10) осуществлять правовую экспертизу должностных регламентов на должности государственной гражданской службы, замещаемые в Администрации Томской области, должности руководителей высшей группы должностей, замещаемые в исполнительных органах Томской области на соответствие их действующему законодательству;
11) обеспечивать процедуру утверждения должностных регламентов на должности государственной гражданской службы, замещаемые в Администрации Томской области, должности руководителей высшей группы должностей, замещаемые в исполнительных органах Томской области;
12) подготавливать аналитические, информационные и другие материалы;
13) оказывать консультативную помощь государственным гражданским служащим Томской области по вопросам государственной гражданской и муниципальной службы;
14) оказывать правовую помощь гражданам («горячая линия»);
15) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
В целях исполнения возложенных должностных обязанностей консультант имеет право:

1) осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Администрации Томской области, исполнительными органами Томской области, иными  государственными органами, органами местного самоуправления Томской области и сотрудниками Департамента по исполнению возложенных на консультанта функций;
2) знакомиться с нормативными правовыми актами Томской области, если они касаются вопросов, по которым консультант выполняет те или иные обязанности;
3) получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от председателя комитета, знакомиться с отзывами о своей профессиональной служебной деятельности другими документами до внесения их в личные дела, с материалами личных дел;
4) давать заключения и вносить предложения по решению вопросов, относящихся к его компетенции;
5) запрашивать и получать от исполнительных органов Томской области и органов местного самоуправления Томской области, юридических и физических лиц полную и объективную информацию, необходимую для осуществления возложенных на консультанта обязанностей;
6) давать государственным гражданским и муниципальным служащим Томской области разъяснения и указания по вопросам, входящим в должностные обязанности консультанта, предусмотренные настоящим регламентом;
7) вести переписку с органами государственной власти и местного самоуправления Томской области по вопросам, относящимся к ведению консультанта;
8) вносить на рассмотрение председателя комитета предложения по вопросам, относящимся к компетенции Департамента, в том числе предложения по совершенствованию работы Департамента;
9) пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, автоматизированными информационными системами, банками данных, имеющимися в Администрации Томской области;
10) имеет право на профессиональное развитие в соответствии с действующим законодательством.
Консультант осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями начальника Департамента и председателя комитета.

Консультант 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.


