Положения должностного регламента

	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. 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. 

2. В установленном порядке курировать деятельность органов местного самоуправления муниципальных образований Томской области в соответствии с распределением, осуществляемым начальником Департамента.

3. Разрабатывать аналитические материалы (обобщать имеющуюся информацию): 

1) о реализации на территории Томской области правовых актов, касающихся сферы деятельности Департамента; 

2) о реализации на территории Томской области государственных программ Российской Федерации, федеральных целевых программ, федеральной адресной инвестиционной программы, в реализации которых участвует Департамент;

3) о реализации на территории Томской области международных и межрегиональных договоров (соглашений), в реализации которых участвует Департамент;

4) о результатах мониторинга исполнения органами местного самоуправления муниципальных образований Томской области федерального законодательства о местном самоуправлении в сфере деятельности Департамента в виде аналитических материалов либо проектов решений совещательных органов при Губернаторе Томской области.

4. Осуществлять подготовку в установленном порядке проектов правовых актов, в том числе нормативных, касающихся сферы деятельности Департамента, а также предложений в них.

5. Давать заключения (отзывы) на проекты федеральных, муниципальных, областных правовых актов, в том числе нормативных, касающихся сферы деятельности Департамента.

6. Давать заключения о возможности участия Томской области в международных и межрегиональных договорах (соглашениях), касающихся сферы деятельности Департамента.

7. Содействовать Избирательной комиссии Томской области, избирательным комиссиям, органам местного самоуправления курируемых муниципальных образований в подготовке и проведении выборов, референдумов.

8. Обеспечивать:

1) проведение рабочих поездок Губернатора Томской области, заместителя Губернатора Томской области по территориальному развитию в муниципальные образования Томской области, связанных с вопросами, относящимися к сфере деятельности Департамента;

2) проведение совещаний, селекторных совещаний, видеоконференций по вопросам, относящимся к сфере деятельности Департамента, с участием Губернатора Томской области, заместителя Губернатора Томской области по территориальному развитию, органов местного самоуправления муниципальных образований Томской области;

3) проведение семинаров и методических совещаний для муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности, по вопросам, относящимся к сфере деятельности Департамента;

4) формирование повестки проведения дня Главы муниципального образования в Администрации Томской области;

5) взаимодействие с Ассоциацией «Совет муниципальных образований Томской области» в соответствии с действующим законодательством;

6) координацию деятельности исполнительных органов государственной власти Томской области, структурных подразделений Администрации Томской области, направленной на содействие комплексному экономическому и социальному развитию курируемых муниципальных образований Томской области на основании данных, полученных от исполнительных органов государственной власти Томской области, структурных подразделений Администрации Томской области и органов местного самоуправления муниципальных образований Томской области (по согласованию).

9. Разрабатывать проекты поручений Губернатора Томской области по результатам проведения совещаний, рабочих поездок в муниципальные образования Томской области, осуществлять учет и организацию их исполнения исполнительными органами государственной власти Томской области и структурными подразделениями Администрации Томской области.

10. Оказывать практическую помощь органам местного самоуправления курируемых муниципальных образований Томской области в подготовке и проведении выборов и референдумов в соответствии с законодательством.

11. Оказывать методическую, организационную, правовую и консультативную помощь органам местного самоуправления курируемых муниципальных образований Томской области по вопросам, относящимся к сфере деятельности Департамента.

12. Готовить информацию о возникновении обстоятельств, которые могут служить основанием для:

1) временного осуществления исполнительными органами государственной власти Томской области отдельных полномочий органов местного самоуправления курируемых муниципальных образований Томской области;

2) отрешения от должности главы муниципального образования Томской области или главы местной администрации муниципального образования Томской области;

3) внесения в Законодательную Думу Томской области проекта закона Томской области о роспуске представительного органа муниципального образования Томской области.

13. Принимать участие в осуществлении контроля за реализацией переданных органам местного самоуправления курируемых муниципальных образований Томской области государственных полномочий по созданию и обеспечению деятельности административных комиссий в рамках проведения комплекса мероприятий по содействию эффективности деятельности местных администраций.

14. Готовить предложения по утверждению кандидатур, представляемых органами местного самоуправления на награждение правительственными, отраслевыми и другими наградами в сфере деятельности Департамента.

15. Готовить ответы на обращения граждан, органов и организаций по вопросам, относящимся к сфере деятельности Департамента.

16. Участвовать в разработке методических материалов для органов местного самоуправления муниципальных образований Томской области, направленных на повышение эффективности деятельности органов местного самоуправления муниципальных образований Томской области.

17. Участвовать в конкурсных комиссиях, рабочих группах, совещательных органах, экспертных и координационных советах, семинарах, работа которых связана со сферой деятельности Департамента. 

18. Участвовать в мероприятиях, проводимых Ассоциацией «Совет муниципальных образований Томской области» в соответствии с действующим законодательством;

19. Участвовать в проведении методических совещаний и семинаров для муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности, по вопросам, относящимся к сфере Департамента.

20. Готовить информацию по вопросам, относящимся к сфере деятельности Департамента, для размещения в средствах массовой информации, информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, на интернет-портале Администрации Томской области в установленном порядке.

21. Выполнять в установленные сроки поручения Губернатора Томской области, заместителя Губернатора Томской области по территориальному развитию, начальника Департамента и заместителя начальника Департамента, обусловленные осуществлением функций Департамента.

22. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.

Права: 

1. Работать с другими структурными подразделениями Администрации Томской области, иными исполнительными органами государственной власти 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 начальника Департамента, председателя Комитета. 

4. Получать от других органов исполнительной власти и органов местного самоуправления, юридических и физических лиц полную и объективную информацию, необходимую для исполнения возложенных на консультанта обязанностей.

5. Вносить на рассмотрение начальника Департамента, председателя Комитета предложения по вопросам, относящимся к компетенции Департамента, и предложений по совершенствованию его работы.

6. Имеет иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:

1. Своевременность исполнения служебных обязанностей.

2. Качество исполнения служебных обязанностей (число возвратов разработанных документов и информационных материалов на существенную доработку; число жалоб и замечаний на работу государственного служащего).

3. Положительная динамика показателей результативности и эффективности деятельности консультанта.

1.1. 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: 

В случае неисполнения непосредственными исполнителями сроков предоставления информации, необходимой для исполнения возложенных на гражданского служащего функциональных обязанностей консультант обязан напрямую обратиться к руководителю структурного подразделения Администрации Томской области или иного государственного органа Томской области либо подготовить докладную записку на имя начальника Департамента. 

Вправе принимать решения: 

1. При подготовке информационных и аналитических материалов, для составления отчетов гражданский служащий имеет право запрашивать в структурных подразделениях Администрации Томской области, государственных органах Томской области, органах местного самоуправления муниципальных образований Томской области недостающие либо дополнительные материалы, проводить анализ полученной информации, привлекать экспертов, направлять за своей подписью, в том числе и по электронной почте, напоминания и просьбы о внесении необходимых дополнений и изменений в представленные материалы. 

2. При получении информации от структурных подразделений Администрации Томской области и исполнительных органов государственной власти Томской области консультант имеет право самостоятельно обращаться к непосредственному исполнителю, если информация не является полной, или требуются какие-либо уточнения, или нарушаются сроки ее предоставления. В случае отказа исполнителя выполнить поручение консультант имеет право обратиться к руководителю исполнителя. 

3. Запрашивать у других гражданских служащих методические, справочные, статистические и другие материалы, необходимые для выполнения служебных обязанностей и поручений. 


	7. Поощрения и ответственность государственного гражданского служащего за результаты исполнения служебных обязанностей, соблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и исполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции

	7.1.
Поощрение и награждение государственного гражданского служащего: 

1.Гражданский служащий имеет право знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих.

2.Гражданский служащий имеет право претендовать на моральное и материальное вознаграждение по итогам работы за месяц, квартал, год, если достигнуты показатели результативности и эффективности его профессиональной деятельности.

7.2.Ответственность государственного гражданского служащего 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». 

1.Консультант 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, предусмотренную Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от  25.12.2008 №  273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, к нему могут быть применены дисциплинарные взыскания согласно статьям 57, 58, 59.1, 59.2, 59.3 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

2.Основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения служебных обязанностей являются: 

а) срыв без уважительной причины сроков исполнения должностных обязанностей;

б) нарушение Регламента работы Администрации Томской области;

в) некачественная подготовка документов и других материалов;

г) необъективная информация в аналитических справках и сводных информациях;

д) жалобы со стороны, государственных гражданских служащих Администрации Томской области на неправомерные действия государственного гражданского служащего в процессе исполнения им служебных обязанностей;

е) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции.

3.Применение взысканий к гражданскому служащему осуществляется в порядке, установленном главой 12 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».


