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:
3.1.1. Должностные обязанности:
1) готовит проект распоряжения о проверках соблюдения лицензионных требований и условий, проводимых по основаниям, предусмотренным законодательством, в том числе внеплановой документарной проверки сведений, содержащихся в документах юридического лица, индивидуального предпринимателя, связанных с исполнением лицензионных требований и условий, за исключением проверок, предусмотренных в процедурах предоставления и переоформления лицензий на образовательную деятельность;

2) осуществляет в установленном порядке отбор экспертов, имеющих необходимую квалификацию в области образовательных программ, подлежащих проверке, согласовывает с экспертами их участие в мероприятиях по контролю соблюдения лицензионных требований и условий, закрепляет за членами экспертной группы образовательные программы, подлежащие проверке;

3) уведомляет юридические лица и индивидуальных предпринимателей о начале проведения проверки соблюдения лицензионных требований и условий заказным почтовым отправлением или иным доступным способом, а также о результатах проведения мероприятий по контролю соблюдения лицензионных требований и условий;

4) осуществляет проведение проверок соблюдения лицензионных требований и условий, в установленном порядке составляет акт по результатам проверки с приложением документов, связанных с результатами проверки; в случае необходимости составляет протокол об административном правонарушении, готовит документы об административном правонарушении для передачи в органы судопроизводства;

5) осуществляет регистрацию оформленных документов по результатам проверок соблюдения лицензионных требований и условий (актов проверок и предписаний), обеспечивает контроль исполнения сроков, установленных в предписаниях юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, осуществляет прием и регистрацию отчетов по исполнению юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями предписаний;

6) комплектует лицензионные дела документами контроля соблюдения лицензионных требований и условий; документами, содержащими сведения о лицензиатах, поступившими от иных государственных органов, в том числе заключений ГИБДД о соответствии материально-технической базы установленным требованиям образовательной программы подготовки водителей автомототранспортных средств, сдает их на хранение в установленном порядке;

7) организует работу комиссии по аттестации экспертов, привлекаемых к мероприятиям по контролю соблюдения лицензионных требований и условий: готовит проекты распоряжений о составе комиссии, об установлении полномочий в качестве эксперта и представляет на подпись руководителю Комитета; осуществляет проверку документов претендентов и представляет документы комиссии для проведения оценки их квалификации, организует проведение квалификационных экзаменов и оформляет протоколы проведения квалификационных экзаменов, а также оформляет протоколы заседаний комиссии;

8) вносит предложения о включении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей в ежегодный план проведения проверок

9) вносит сведения о юридических лицах и индивидуальных предпринимателях, в отношении которых планируется контроль соблюдения лицензионных требований и условий, в типовую форму ежегодного плана проверок; обеспечивает взаимодействие с органами, уполномоченными на осуществление государственного контроля (надзора) и муниципального контроля, при формировании ежегодного плана проверок

10) консультирует юридические лица и индивидуальных предпринимателей по вопросам правильности и полноты оформления сведений, связанных с исполнением лицензионных требований и условий, сроков и последовательности проведения мероприятий по контролю соблюдения лицензионных требований и условий;

11) рассматривает письменные обращения, касающиеся вопросов соблюдения лицензионных требований и условий, направляет заявителям ответы в установленный законодательством срок;

12) разрабатывает инструктивные документы, оформляет информационные письма по вопросам контроля соблюдения лицензионных требований и условий;

13) уведомляет председателя Комитета обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений (за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка);
14) осуществляет информационное обеспечение контроля соблюдения лицензионных требований и условий: ведение единого реестра проверок федеральной государственной информационной системы «Единый реестр проверок», реестра автошкол Томской области, открытой и закрытой частей реестра экспертов, привлекаемых к мероприятиям по контролю соблюдения лицензионных требований и условий;
15) обеспечивает в установленном порядке своевременное внесение сведений о плановых и внеплановых проверках соблюдения лицензионных требований и условий (за исключением внеплановых проверок, проводимых в процедуре предоставления государственной услуги по лицензированию образовательной деятельности) в реестр проверок федеральной государственной информационной системы «Единый реестр проверок»;
16) осуществляет внесение и обновление сведений об автошколах Томской области для своевременного (1 раз в квартал) размещения актуального реестра автошкол Томской области на официальном сайте Комитета;
17) осуществляет внесение и обновление сведений об аттестованных экспертах, привлекаемых к мероприятиям по контролю соблюдения лицензионных требований и условий; обеспечивает передачу актуальных сведений об экспертах в открытой части реестра для своевременного (1 раз в полугодие) размещения на официальном сайте Комитета;
18) при исполнении должностных обязанностей соблюдает требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.

3.1.2. Права:

1) осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Администрации Томской области, иными исполнительными органами государственной власти Томской области, органами местного самоуправления и сотрудниками Комитета по исполнению возложенных функций;
2) знакомиться с нормативными правовыми актами Томской области, если они касаются вопросов, по которым государственный гражданский служащий выполняет те или иные обязанности;
3) получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от председателя Комитета;
4) запрашивать и получать от исполнительных органов государственной власти и органов местного самоуправления, юридических и физических лиц полную и объективную информацию, необходимую для осуществления возложенных обязанностей;
5) давать государственным гражданским служащим Комитета и работникам Комитета, замещающим должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы, разъяснения по вопросам, входящим в должностные обязанности, предусмотренные настоящим регламентом;
6) вести переписку с органами государственной власти и местного самоуправления по вопросам, входящим в должностные обязанности.

7) вносить на рассмотрение начальника отдела лицензирования и аккредитации предложения по вопросам, входящим в должностные обязанности, в том числе предложения по совершенствованию работы Комитета;
8) пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, автоматизированными информационными системами, банками данных, имеющимися в Администрации Томской области;
9) получать дополнительное профессиональное образование за счет средств областного бюджета;
10) иметь иные права, предусмотренные нормами действующего законодательства Российской Федерации и Томской области.

3.1.1. Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:

1) своевременное и исполненное в полной мере полномочие по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений лицензионных требований и условий;

2) соблюдение при исполнении полномочий законодательства Российской Федерации, прав и законных интересов юридического лица, индивидуального предпринимателя, в отношении которых проводится проверка.

3.1.2. 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:
· обязан сообщать председателю Комитета о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов; принимать меры по предотвращению такого конфликта;
· при получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося по мнению гражданского служащего, неправомерным, должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства РФ, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждение этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме обязан отказаться от его исполнения. 
Вправе принимать решения: 
· вправе запрашивать у гражданских служащих и иных работников Комитета информацию, необходимую для исполнения своих должностных обязанностей. При получении указанной информации имеет право обратиться к непосредственному исполнителю, если информация не является полной, требуются какие-то уточнения либо нарушаются сроки ее представления, а в случае отказа исполнителя выполнить поручение - обратиться к руководителю исполнителя;
· вправе запрашивать у гражданских служащих и иных работников Комитета методические, справочные, статистические и иные материалы, необходимые для подготовки нормативных правовых актов, выполнения других служебных обязанностей и поручений;

· вправе проводить прием граждан по вопросам своих полномочий. При необходимости устанавливать часы приема.
7. Поощрение и ответственность государственного гражданского служащего за результаты исполнения должностных обязанностей,  соблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении  или об урегулировании конфликта интересов и исполнение  обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции

7.1.  Поощрение и награждение государственного гражданского служащего: 
7.1.1. Государственный гражданский служащий имеет право знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих. 
7.1.2. Государственный гражданский служащий имеет право претендовать на моральное и материальное вознаграждение по итогам прохождения аттестации или сдачи квалификационного экзамена, а также по итогам работы за год, если достигнуты показатели результативности и эффективности его профессиональной деятельности.
7.2. Ответственность государственного гражданского служащего за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции:

7.2.1. Государственный гражданский служащий несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих служебных обязанностей, указанных в настоящем должностном регламенте, 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 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.
7.2.2. Основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения служебных обязанностей являются:
1) срыв, без уважительной причины, сроков исполнения служебных обязанностей;

2) нарушение по необъективным причинам сроков предоставления отчетности и неисполнение работы, предусмотренных планами работы Комитета;

3) действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

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