ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

ГОСУДАРСТВЕННОГО ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ, ЗАМЕЩАЮЩЕГО ДОЛЖНОСТЬ 
ГОСУДАРСТВЕННОЙ ГРАЖДАНСКОЙ СЛУЖБЫ ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ –

ГЛАВНЫЙ СПЕЦИАЛИСТ – ПРОВИЗОР 
КОМИТЕТА ОРГАНИЗАЦИИ ЛЕКАРСТВЕННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ  

ДЕПАРТАМЕНТА ЗДРАВООХРАНЕНИЯ ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

3. Права и обязанности в соответствии с функциональными и технологическими особенностями замещаемой должности
3.1. Перечень функций, обеспечивающих реализацию государственных услуг, в соответствии с Положением о Департаменте здравоохранения Томской области, которые полностью или частично исполняются в рамках должности государственной гражданской службы Томской области  - Главный специалист – провизор: 
3.1.1.  Разработка концепций, стратегий, программ, проектов, аналитических материалов в сфере лекарственного обеспечения на территории Томской области и предложений в сфере организации лекарственного обеспечения и фармацевтической деятельности.

3.1.2. Работа, связанная с реализацией переданных полномочий Российской Федерации по организации обеспечения граждан, включенных в Федеральный регистр лиц, имеющих право на получение государственной социальной помощи и не отказавшихся от получения социальной услуги, предусмотренной пунктом 1 части 1 статьи 6.2 Федерального закона от 17 июля 1999 года N 178-ФЗ "О государственной социальной помощи", лекарственными препаратами, изделиями медицинского назначения, а также специализированными продуктами лечебного питания для детей-инвалидов.

3.1.3. Организация обеспечения лекарственными препаратами и изделиями медицинского назначения отдельных категорий граждан, проживающих на территории Томской области, страдающих заболеваниями, при амбулаторном лечении которых лекарственные средства отпускаются по рецептам врачей (фельдшеров) бесплатно за счет средств областного бюджета.

3.1.4. Организация обеспечения лекарственными препаратами граждан – жителей Томской области, больных злокачественными новообразованиями лимфоидной, кроветворной и родственных им тканей, гемофилией, муковисцидозом, гипофизарным нанизмом, болезнью Гоше, рассеянным склерозом, а также после трансплантации органов и (или) тканей.

   3.1.5. Организация обеспечения лекарственными средствами и изделиями медицинского назначения отдельных категорий граждан, предусмотренных ст.16  Федерального закона от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

3.1.6. Организация проведения проверок в аптечных организациях, осуществляющих льготный лекарственный отпуск.

3.1.7. Рассмотрение обращений граждан и организаций в соответствии с его компетенцией.

3.1.8. Оказание фармацевтическим организациям независимо от организационно-правовых форм консультативной и практической помощи по вопросам фармацевтической деятельности, лекарственного обеспечения и обращения лекарственных средств, в соответствии с его компетенцией.

3.2. Обязанности, права, показатели результативности и эффективности     профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего по  исполнению функций, закрепленных за должностью государственной гражданской службы Томской области, в том числе при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих или других решений:

3.2.1. Обязанности:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, Устав, законы Томской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Томской области по вопросам деятельности Департамента и обеспечивать их исполнение в Департаменте и на территории Томской области;

2) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3) соблюдать служебный распорядок Департамента;

4) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом, в том числе:

- осуществлять организационные мероприятия по формированию сводной областной заявки (квартальной, полугодовой или дополнительной) на основании заявок медицинских организаций для государственной закупки лекарственных препаратов в целях организации льготного лекарственного обеспечения отдельных категорий граждан,  проживающих на территории Томской области;

- по мере необходимости формировать дополнительные заявки на лекарственные препараты для обеспечения лекарственными препаратами отдельных категорий граждан, проживающих на территории Томской области;

- по мере необходимости организовывать перераспределение невостребованных льготных лекарственных препаратов, находящихся на остатках в аптечных организациях Томской области;
- осуществлять ведение Федерального регистра граждан, проживающих на территории Томской области, больных злокачественными новообразованиями лимфоидной, кроветворной и родственных им тканей, гемофилией, муковисцидозом, гипофизарным нанизмом, болезнью Гоше, рассеянным склерозом, а также после трансплантации органов и (или) тканей;
- осуществлять организационные мероприятия по формированию заявки Томской области на поставку лекарственных препаратов, предназначенных для лечения больных злокачественными новообразованиями лимфоидной, кроветворной и родственных им тканей, гемофилией, муковисцидозом, гипофизарным нанизмом, болезнью Гоше, рассеянным склерозом, а также после трансплантации органов и (или) тканей;
- осуществлять контроль за рациональным и своевременным назначением, выпиской и использованием лекарственных препаратов для лечения больных злокачественными новообразованиями лимфоидной, кроветворной и родственных им тканей, гемофилией, муковисцидозом, гипофизарным нанизмом, болезнью Гоше, рассеянным склерозом, а также после трансплантации органов и (или) тканей; 
- в установленные сроки осуществлять подготовку и предоставление в Минздравсоцразвития России, Федеральную службу по надзору в сфере здравоохранения и социального развития РФ, статистических отчетов о реализации программы обеспечения необходимыми лекарственными средствами;
- в установленные сроки исполнять административные регламенты Департамента по оказанию государственных услуг в электронном виде, относящиеся к компетенции комитета;

- по мере необходимости осуществлять подготовку и предоставление информации о состоянии льготного лекарственного обеспечения отдельных категорий граждан, проживающих на территории Томской области для руководства Департамента;
- по мере необходимости согласно письменному запросу принимать участие в проверках фармацевтических и медицинских организаций, организуемых территориальным Управлением Росздравнадзора по Томской области, органами Прокуратуры, органами внутренних дел, органами здравоохранения, иными уполномоченными органами;

- по мере необходимости консультировать аптечные, медицинские и прочие организации Томской области по вопросам, входящим в его компетенцию;
- готовить ответы на письменные запросы вышестоящих организацией, аптечных организаций, медицинских организаций, прочих организаций по вопросам, входящим в его компетенцию;

- исполнять обязанности главного специалиста – провизора в период его временного отсутствия.
- исполнять поручения начальника и заместителей начальника Департамента, а также председателя и заместителя председателя комитета организации лекарственного обеспечения Департамента;   

- нести другие обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Томской области. 

3.2.2. Права:

1) знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки качества работы;

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

3) осуществлять контроль (проверку) деятельности организаций по вопросам, относящимся к компетенции Департамента, а в составе совместных комиссий - согласно полномочиям соответствующих органов;

4) запрашивать в установленном порядке и получать от государственных органов, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы по вопросам, относящимся к его компетенции;

5) осуществлять контроль над устранением организациями замечаний, выявленных при проведении проверок;

6) вносить предложения по совершенствованию работы по вопросам, входящим в его компетенцию и государственной службы в целом;

7) получать в установленном порядке информацию, сведения и иные и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

8) повышать свою квалификацию и проходить переподготовку за счет средств областного бюджета.

3.2.3. Показатели результативности и  эффективности  профессиональной служебной деятельности: 

Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного специалиста-провизора устанавливаются в зависимости от обобщенных показателей эффективности и результативности деятельности Департамента.

При оценке деятельности главного специалиста – провизора учитываются следующие показатели:

- порядок в организации документооборота;

- своевременность исполнения служебных обязанностей, соблюдение сроков и процедур прохождения документов;

- своевременность предоставления регламентированной отчетности;

- качество выполненной работы и подготовки документов; 

- отсутствие повторных обращений по одному и тому же вопросу;

- количество рассмотренных документов, проектов документов;

- отсутствие проектов документов, возвращенных на доработку, в связи с техническими и организационными недочетами;

- ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);

- дисциплинированность (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).

3.3. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках   исполнения своих должностных обязанностей

3.3.1. Обязан принимать решения по следующим вопросам:

1) возврат документов, обработка и рассмотрение которых входит в компетенцию главного специалиста-провизора, подготовленных с нарушением установленных требований;

2) запрос документов, необходимых для формирования регламентированной отчетности, предоставление которой входит в его компетенцию, своевременного и качественного рассмотрения поступивших обращении.

3.3.2. Вправе принимать решения связанные с:

1) проверкой поступающих в Департамент и относящихся к его компетенции  документов и сведений, содержащихся в обращениях граждан (юридических лиц);

2) обращением к другим сотрудникам Департамента и запросом у них необходимых методических, справочных статистических и иных материалов в целях исполнения своих служебных обязанностей и поручений председателя комитета организации лекарственного обеспечения;

3) участием в обсуждении проектов, внесением предложений по проектам нормативных правовых документов по вопросам, отнесенным к его компетенции.
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ 

ГОСУДАРСТВЕННОГО ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ, ЗАМЕЩАЮЩЕГО ДОЛЖНОСТЬ 
ГОСУДАРСТВЕННОЙ ГРАЖДАНСКОЙ СЛУЖБЫ ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ – 

ГЛАВНЫЙ СПЕЦИАЛИСТ-ЭКОНОМИСТ 
ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКОГО КОМИТЕТА 
В ДЕПАРТАМЕНТЕ ЗДРАВООХРАНЕНИЯ ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

III. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего
8. Основные права и обязанности главного специалиста-экономиста финансово-экономического комитета Департамента здравоохранения Томской области, 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 финансово-экономический комитет Департамента здравоохранения Томской области, главный специалист-экономист финансово-экономического комитета Департамента здравоохранения Томской области  обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, конституции (уставы), законов и иных нормативных правовых актов субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять поручения председателя финансово-экономического комитета, заместителя председателя финансово-экономического комитета, заместителя начальника департамента по экономике и финансам, начальника департамента, приказы и распоряжения Департамента здравоохранения Томской области (далее – Департамент);

3) участвовать в учете экономических показателей результатов деятельности Департамента и его подведомственных учреждений;
4) участвовать в планировании закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд;

5) участвовать в подготовке, согласовании и подписании соглашений о предоставлении межбюджетных трансфертов из федерального бюджета в ГИИС «Электронный бюджет»;

6) участвовать в процессе формирования предложений в проект областного бюджета на очередной финансовый год и на плановый период по подведомственной Департаменту сфере в части обобщения и систематизации предложений курируемых областных государственных учреждений;

7) участвовать в процессе исполнения областного бюджета по курируемой Департаментом сфере в части доведения финансовых показателей (предельных объемов бюджетных ассигнований, лимитов) до курируемых областных государственных учреждений здравоохранения;

8) обеспечивать подготовку, согласование и подписание соглашений о предоставлении субсидий на финансовое обеспечение выполнения государственного задания, субсидий на иные цели, на осуществление капитальных вложений, в том числе рассмотрение заявок на перечисление средств субсидий бюджетным и автономным учреждениям, планов финансово-хозяйственной деятельности областных государственных учреждений здравоохранения;

9) обеспечивать процесс финансирования подведомственных учреждений через систему АЦК-финансы;
10) осуществлять контроль целевого расходования бюджетных средств учреждений, подведомственных Департаменту;
11) осуществлять методическое руководство работы по формированию и утверждению смет, планов финансово-хозяйственной деятельности областных государственных учреждений, подведомственных Департаменту;

12) участвовать в процессе подготовки предложений о внесении (при необходимости) изменений в областной бюджет на текущий финансовый год по подведомственной Департаменту сфере в части курируемых областных государственных учреждений здравоохранения, определяемых поручением председателя финансово-экономического комитета;

13) участвовать в проведении анализа финансово-хозяйственной деятельности учреждений, подведомственных Департаменту, формирование предложений по совершенствованию, оптимизации финансово-хозяйственной деятельности учреждений подведомственных Департаменту;
14) формировать отчетную, аналитическую информацию в пределах своей компетенции;
15) участвовать в подготовке материалов для докладов, совещаний, конференций, коллегий;
16) готовить проекты приказов, распоряжений, писем, нормативных правовых актов в пределах своей компетенции.
17) взаимодействовать с органами власти, организациями,  гражданами;

18) осуществлять своевременное и полное рассмотрение обращений граждан, организаций;

19) обеспечивать защиту сведений, составляющих государственную тайну, и иной информации в соответствии с действующим законодательством;

20) принимать решения в пределах своей компетенции;

21) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

22) участвовать в реализации региональных проектов Томской области, в реализации которых участвует Департамент, направленных на достижение целей, показателей и результатов федеральных проектов в рамках своей компетенции;

23) участвовать в разработке и реализации мероприятий по совершенствованию системы здравоохранения Томской области;

24) незамедлительно информировать о фактах нарушения действующего законодательства непосредственного руководителя; 

25) осуществлять иные функции, связанные с реализацией задач Департамента.

Должен:

1) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

2) соблюдать служебный распорядок Департамента здравоохранения Томской области;

3) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

4) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

5) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

6) представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи;

7) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

8) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушает запреты, которые установлены Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

9) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

10) В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-экономист финансово-экономического комитета Департамента здравоохранения Томской области имеет право на:

1.
обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

2.
ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

3.
отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

4.
оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

5.
получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Департамента здравоохранения Томской области;

6.
доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

7.
доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

8.
ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

9.
защиту сведений о гражданском служащем;

10.
должностной рост на конкурсной основе;

11.
дополнительное профессиональное образование;

12.
членство в профессиональном союзе;

13.
рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

14.
проведение по его заявлению служебной проверки;

15.
защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

16.
медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

17.
государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

18.
государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.

11) Главный специалист-экономист финансово-экономического комитета Департамента здравоохранения Томской области осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями начальника Департамента.

12. Главный специалист-экономист финансово-экономического комитета Департамента здравоохранения Томской области 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

21. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-экономиста финансово-экономического комитета Департамента здравоохранения Томской области оценивается по следующим показателям:

добросовестному исполнению должностных обязанностей, отсутствию нарушений запретов, требований к служебному поведению и иных обязательств, установленных законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе;

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

отсутствию жалоб граждан, юридических лиц на действия (бездействие) гражданского служащего;

отсутствию нарушений при подготовке проектов распоряжений Департамента здравоохранения Томской области, связанных с функциями финансово-экономического комитета; 

качественному выполнению иных обязанностей и поручений руководства Департамента в соответствии с должностным регламентом.

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ 

ГОСУДАРСТВЕННОГО ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ, ЗАМЕЩАЮЩЕГО ДОЛЖНОСТЬ 
ГОСУДАРСТВЕННОЙ ГРАЖДАНСКОЙ СЛУЖБЫ ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ – 

ГЛАВНОГО СПЕЦИАЛИСТА-ЮРИСКОНСУЛЬТА 
ОТДЕЛА ПРАВОВОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ПРАВОВОГО КОМИТЕТА 

В ДЕПАРТАМЕНТЕ ЗДРАВООХРАНЕНИЯ ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

III. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

8. Основные права и обязанности главного специалиста-юрисконсульта отдела правового обеспечения правового комитета Департамента здравоохранения Томской области, 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 отдел правового обеспечения правового комитета Департамента здравоохранения Томской области, главный специалист-юрисконсульт отдела правового обеспечения правового комитета Департамента здравоохранения Томской области  обязан:

1)
соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять поручения начальника департамента, курирующего заместителя начальника департамента, председателя правового комитета – начальника отдела правового обеспечения, приказы и распоряжения Департамента здравоохранения Томской области;

3) осуществлять представительство в суде и иных организациях на основании доверенности на основании поручения, заместителя начальника Департамента здравоохранения Томской области – первого заместителя, председателя правового комитета – начальника отдела правового обеспечения Департамента здравоохранения Томской области;

4) осуществлять претензионную работу (составление и направление претензионных писем, подготовка и подача исковых заявлений и необходимых документов в суд) в отношении должников по единовременным компенсационным выплатам медицинским работникам (врачам, фельдшерам, а также акушеркам и медицинским сестрам фельдшерских и фельдшерско-акушерских пунктов, врачебных амбулаторий, центров (отделений) общей врачебной практики (семейной медицины), прибывшим (переехавшим) на работу в сельские населенные пункты, либо рабочие поселки, либо поселки городского типа, либо города с населением до 50 тысяч человек (Постановление Правительства Российской Федерации от 26.12.2017 № 1640 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Развитие здравоохранения»), в том числе включая работу с судебными приставами по исполнению судебных решений;

5) осуществлять работу с судебными приставами по исполнению решений, по которым Департамент здравоохранения Томской области является ответчиком (подготовка информации к отчетным датам, подготовка запросов, обжалование решений (определений) суда в рамках исполнительного производства и осуществлять иные мероприятия, связанные с исполнением решений суда);

6) принимать участие в выездных и документарных проверках;

7) разрабатывать проекты распоряжениям начальника департамента по правовым и организационным вопросам;

8) проверять на соответствие требованиям действующего законодательства Уставы областных учреждений здравоохранения Томской области и вносить в него изменения;

9) готовить правовые документы об утверждении состава наблюдательного совета автономных учреждений здравоохранения, подведомственных Департаменту здравоохранения Томской области (в период отсутствия главного специалиста-юрисконсульта отдела правового обеспечения правового комитета Департамента здравоохранения Томской области(2));

10) давать консультации по правовым вопросам работникам Департамента здравоохранения Томской области, учреждений здравоохранения Томской области;

11) по поручению непосредственного руководителя участвовать в работе комиссий, советов, других структур;

12) вести прием посетителей в пределах своей компетенции. При ведении приема посетителей обеспечивать надлежащее отношение к ним и отсутствие очередей в кабинет специалиста;

13) отвечать на обращения граждан, организаций по трудовым вопросам, иным правовым вопросам в установленные сроки;

14) обеспечивать проведение необходимых мероприятий в целях реализации действующего законодательства в области единой государственной политики в сфере охраны здоровья;

15) предоставлять консультации, рекомендации, методическую помощь специалистам учреждений, подведомственных Департаменту здравоохранения Томской области;

16) осуществлять иные полномочия, предусмотренные действующим законодательством, нормативными актами Департамента здравоохранения Томской области при осуществлении в рамках исполнения Департаментом здравоохранения Томской области своих полномочий;


17) работать со средствами криптографической защиты информации;

            18) принимать участие в организации деятельности по профилактике коррупции на государственной гражданской службе;

19)
 соблюдать служебный распорядок Департамента здравоохранения Томской области;

20)
 поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

21)
 не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

22)
обеспечивать сохранность государственного имущества, в том числе предоставленное для исполнения должностных обязанностей;

23)
представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи;

24)
сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

25)
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;

26)
 сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

27)
соблюдать общие принципы служебного поведения государственных гражданских служащих, утвержденные Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885;

28)
соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

29)
обеспечивать конфиденциальность персональных данных сотрудников Департамента здравоохранения Томской области и граждан, уволенных из Департамента, ставших известными ему при выполнении должностных обязанностей;

30)
соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Томской области.

10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-юрисконсульт отдела правового обеспечения правового комитета Департамента здравоохранения Томской области имеет право на:

1)
обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

2)
ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

3)
отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

4)
оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

5)
получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Департамента здравоохранения Томской области;

6)
доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

7)
доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

8)
ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

9)
защиту сведений о гражданском служащем;

10)
должностной рост на конкурсной основе;

11)
дополнительное профессиональное образование;

12)
членство в профессиональном союзе;

13)
рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

14)
проведение по его заявлению служебной проверки;

15)
защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

16)
медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

17)
государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

18)
государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.

11. Главный специалист-юрисконсульт отдела правового обеспечения правового комитета Департамента здравоохранения Томской области осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями председателя правового комитета – начальника отдела правового обеспечения, заместителя начальника департамента – первого заместителя.

12. Главный специалист-юрисконсульт отдела правового обеспечения правового комитета Департамента здравоохранения Томской области 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

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-юрисконсульта отдела правового обеспечения правового комитета Департамента здравоохранения Томской области оценивается по следующим показателям:

добросовестному исполнению должностных обязанностей, отсутствию нарушений запретов, требований к служебному поведению и иных обязательств, установленных законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе;

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

отсутствию жалоб граждан, юридических лиц на действия (бездействие) гражданского служащего;

отсутствию нарушений при подготовке проектов распоряжений Департамента здравоохранения Томской области, связанных с деятельностью Департамента; 

качественному выполнению иных обязанностей и поручений председателя правового комитета-начальника отдела правового обеспечения, руководства Департамента в соответствии с должностным регламентом.

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ 

ГОСУДАРСТВЕННОГО ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ, ЗАМЕЩАЮЩЕГО ДОЛЖНОСТЬ 
ГОСУДАРСТВЕННОЙ ГРАЖДАНСКОЙ СЛУЖБЫ ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ  

ГЛАВНОГО СПЕЦИАЛИСТА 

ОТДЕЛА КАДРОВОЙ ПОЛИТИКИ 

КОМИТЕТА ОРГАНИЗАЦИОННО-КАДРОВОЙ РАБОТЫ

В ДЕПАРТАМЕНТЕ ЗДРАВООХРАНЕНИЯ ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

3. Должностные обязанности и права государственного гражданского служащего

3.1. Перечень функций, обеспечивающих реализацию государственных услуг, в соответствии с Положением о Департаменте здравоохранения Томской области, которые полностью или частично исполняются в рамках должности государственной гражданской службы Томской области:

обеспечение достижения целей, показателей и результатов региональных проектов Томской области, направленных на достижение целей, показателей и результатов федеральных проектов;

создание территориальной аттестационной комиссии и организация ее работы в целях реализации права специалистов с высшим и средним профессиональным образованием, работающих в системе здравоохранения Томской области, на получение квалификационной категории, организация проведения аттестации медицинских и фармацевтических работников в рамках действующих нормативных правовых актов;

принятие решений об утверждении кандидатур, представляемых на награждение правительственными, отраслевыми наградами в сфере здравоохранения и фармацевтической деятельности;

подготовка ответов на обращения граждан, органов и организаций по кадровым вопросам в сфере здравоохранения в пределах своей компетенции;
организация подготовки (переподготовки), повышения квалификации медицинских, фармацевтических кадров Томской области;

принятие решений о представлении к награждению работников здравоохранения ведомственными и государственными наградами, вынесение от имени Департамента здравоохранения благодарности гражданам и организациям.

3.2. Обязанности, права, показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего по исполнению функций, закрепленных за должностью государственной гражданской службы Томской области, в том числе при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих или других решений.

3.2.1. Должностные обязанности:

1) соблюдение Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава (Основного закона), законов и иных нормативных правовых актов Томской области и обеспечение их исполнения;

2) исполнение поручений непосредственного руководителя, данные в пределах его полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

3) разработка документов, обобщение имеющейся информации, в том числе в виде отчетов, проектов решений; методических рекомендаций, проектов правовых актов, программ, соглашений и договоров; заключений на проекты правовых актов;

4) подготовка конференций, семинаров, прочих мероприятий;

5) участие в выездных и документарных проверках;

6) организационное, методическое руководство деятельностью учреждений, подведомственных Департаменту здравоохранения Томской области;

7) взаимодействие с органами власти, организациями, гражданами;

8) своевременное и полное рассмотрение обращений граждан, организаций;

9) осуществление приема граждан;

10) участие в конкурсных, аттестационных комиссиях, рабочих группах, совещательных органах, экспертных и координационных советах, семинарах, работа которых связана со сферой здравоохранения;

11) организация работы комиссий при Департаменте здравоохранения Томской области в пределах компетенции;

12) обеспечение защиты сведений, составляющих государственную тайну, и иной информации в соответствии с действующим законодательством;

13) участие в разработке перспективных и текущих планов деятельности структурных подразделений;

14) ведение внутреннего делопроизводства;

15) организация работы по присвоению квалификационных категорий специалистам со средним медицинским и фармацевтическим образованием, работающим в системе здравоохранения Томской области, обеспечение приема документов и ведения документооборота по указанному направлению;

16) организация оформления материалов для представления работников системы здравоохранения к государственным наградам и наградам Министерства здравоохранения Российской Федерации, Томской области;

17) оформление, выдача и учет наград Департамента здравоохранения Томской области;

18) подготовка конкурсных материалов для участия в профессиональных конкурсах всех уровней; организация региональных этапов конкурсов;

19) участие в мероприятиях, связанных с аккредитацией специалистов со средним медицинским и фармацевтическим образованием;

20) участие в организации последипломного обучения специалистов со средним медицинским и фармацевтическим образованием; 

21) мониторинг потребности отрасли в специалистах со средним медицинским и фармацевтическим образованием;

22) актуализация разделов официального сайта Департамента здравоохранения Томской области по вопросам, входящим в компетенцию;

23) иные функции, связанные с реализацией задач Департамента здравоохранения Томской области.

Должен:

1) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

2) соблюдать служебный распорядок Департамента здравоохранения Томской области;

3) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

4) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

5) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

6) представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи;

7) сообщать в письменной форме представителю нанимателя о прекращении гражданства Российской Федерации или приобретении гражданства (подданства) иностранного государства либо получении вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства, в день, когда гражданскому служащему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих дней со дня прекращения гражданства Российской Федерации или приобретения гражданства (подданства) иностранного государства либо получения вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства;

8) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

9) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.2.2. Права:

Гражданский служащий имеет право на:

1) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
2) ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

3) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Департамента здравоохранения Томской области;

6) доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

7) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

8) ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

9) защиту сведений о гражданском служащем;

10) должностной рост на конкурсной основе;

11) профессиональное развитие в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

12) членство в профессиональном союзе;

13) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

14) проведение по его заявлению служебной проверки;

15) защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

16) медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

17) государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

18) государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.

3.2.3. Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:

1) доля поручений непосредственного руководителя, выполненных без нарушения срока (90-95%);

2) доля писем (поручений) органов власти, по которым подготовлены и отправлены ответы (выполнены) в установленные сроки (90-95%);

3) доля исполненных мероприятий от запланированных в соответствии с планами работы Департамента здравоохранения Томской области за соответствующий период (90-95%);

4) отсутствие жалоб и замечаний на работу государственного гражданского служащего (90-95%).

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности фиксируются в планах работы Департамента здравоохранения Томской области и гражданского служащего для определения результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности за счет оперативности организационного, информационного и документационного обеспечения деятельности Департамента здравоохранения Томской области по исполнению возложенных на него задач.

3.3. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей.

3.3.1. Обязан принимать следующие решения:

1) при выявлении факта нарушения действующего законодательства гражданский служащий обязан обратиться к непосредственному руководителю либо подготовить служебную (докладную) записку на имя начальника Департамента здравоохранения Томской области;

2) при получении от непосредственного руководителя поручения, являющегося, по мнению гражданского служащего, неправомерным, гражданский служащий должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от начальника Департамента здравоохранения Томской области подтверждение этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения начальником Департамента здравоохранения Томской области данного поручения в письменной форме гражданский служащий обязан отказаться от его исполнения;

3) гражданский служащий в целях исключения конфликта интересов должен сообщать непосредственному руководителю либо начальнику Департамента здравоохранения Томской области о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

4) готовить проекты решений по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского служащего. 

3.3.2. Вправе принимать следующие решения:

1) получать устную консультацию специалистов Департамента здравоохранения Томской области, иных органов управления Администрации Томской области;

2) запрашивать у подведомственных учреждений устную информацию для выполнения служебных обязанностей и поручений;

3) запрашивать у других гражданских служащих необходимые методические, справочные, статистические, а также другие материалы, необходимые для выполнения служебных обязанностей и поручений;

4) проводить презентации, конференции, совещания.

