
Должностной регламент 
государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность ведущего специалиста отдела по учету имущества и ведению реестра Департамента по управлению государственной собственностью Томской области
1. Общие положения

1.1. Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области (далее – должностной регламент) регулирует осуществление государственным гражданским служащим Томской области профессиональной деятельности.

1.2. Положения должностного регламента учитываются при проведении конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы; результаты исполнения гражданским служащим должностного регламента учитываются при включении государственного гражданского служащего 
в кадровый резерв, оценке его профессиональной служебной деятельности 
в ходе проведения аттестации, квалификационного экзамена, поощрении 
либо применении дисциплинарного взыскания в случае неисполнения 
или ненадлежащего исполнения гражданским служащим возложенных на него должностных обязанностей.

2. Паспорт должности

2.1. Описание должности государственной гражданской службы Томской области, на которую составлен настоящий должностной регламент:

2.1.1. Наименование органа государственной власти Томской области:

Департамент по управлению государственной собственностью Томской области (далее – Департамент). 
2.1.2. Наименование структурного подразделения органа государственной власти Томской области:
Отдел по учету имущества и ведению реестра Департамента (далее – Отдел).
2.1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:

Регулирование имущественных отношений.
2.1.4. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:

Ведение государственной базы данных по учету областного государственного имущества в органе по управлению государственным имуществом субъекта Российской Федерации; Предоставление государственных услуг в сфере управления и распоряжения имуществом.
2.1.5. Категории должностей государственной гражданской службы Томской области:

 Руководители

 Помощники (советники)

 Специалисты

 Обеспечивающие специалисты

2.1.6. Группы должностей государственной гражданской службы Томской области:

 Группа высших должностей

 Группа главных должностей

 Группа ведущих должностей

 Группа старших должностей

 Группа младших должностей

2.1.7. Наименование должности государственной гражданской службы Томской области:
Ведущий специалист. 
2.1.8. Должность (и) непосредственного (ых) руководителя (ей) лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области:
Начальник Отдела.
2.1.9. Перечень подчиненных должностей государственной гражданской службы Томской области:
нет
2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к должности государственной гражданской службы Томской области:

2.2.1. Уровень профессионального образования:

 Высшее образование (не ниже уровня специалиста, магистратуры)

 Высшее образование  

 Среднее профессиональное образование

2.2.2. Стаж государственной гражданской службы или работы 
по специальности, направлению подготовки, необходимый для замещения данной должности государственной гражданской службы Томской области: 
Без предъявления требований к стажу.
2.2.3. Специальность, направление подготовки: 
Экономика, менеджмент, государственное и муниципальное управление, автоматизированные системы обработки информации и управления, экспертиза и управление недвижимостью, производство строительных материалов, изделий и конструкций, автоматика и управление.

2.2.4. Знания и умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности государственной гражданской службы Томской области:

1) знания:

а) базовые квалификационные требования к знаниям:

Конституции Российской Федерации;

Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной гражданской службы Российской Федерации»;

Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Закона Томской области от 09.12.2005 № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»;

Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Закона Томской области от 07.07.2009 № 110-ОЗ «О противодействии коррупции в Томской области»;

Правил русского языка; 

Основ делопроизводства и документооборота;

Знаний в сфере информационно – коммуникационных технологий.
б) функциональные квалификационные требования к знаниям:
Гражданского кодекса Российской Федерации;

Федеральный закон от 12.01.1996  №7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;
Закон Томской области от 19.06.2012 № 88-ОЗ  «О системе исполнительных органов государственной власти Томской области и структуре Администрации Томской области»;

Закон Томской области от 13.04.2004 № 53-ОЗ «О порядке управления и распоряжения государственным имуществом Томской области»; 

Закон Томской области от 06.09.2006 № 212-ОЗ «О специализированном жилищном фонде Томской области»; 

Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;

Кодекс Томской области об административных правонарушениях от 26.12.2008 №295-ОЗ;

Постановление Главы Администрации (Губернатора) Томской области от 03.06.2004 № 98 «О Регламенте работы Администрации Томской области»;

Постановление Администрации Томской области от 06.03.2013 № 84а «Об утверждении Положения об организации учета и ведения Реестра государственного имущества Томской области;
Постановления Губернатора Томской области от 11.06.2013 № 68 «Об утверждении положения о Департаменте по управлению государственной собственностью Томской области»;

Распоряжения Департамента по управлению государственной собственностью Томской области от 23.12.2015 № 1111 «Об утверждении положения о порядке принятия решений о сносе (ликвидации) и списании областного государственного недвижимого имущества, разборке, демонтаже, ликвидации областного государственного движимого имущества».
в) требования к иным знаниям: 
Приказ Департамента по управлению государственной собственностью Томской области от 21.11.2011 № 110 «Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги по предоставлению сведений из Реестра государственного имущества Томской области».
2) умения:

а) базовые квалификационные требования к умениям:

Общие профессиональные навыки:

Ориентация на достижение результата; 

Работа в команде; 

Способность к саморазвитию; 

Способность к бесконфликтному деловому стилю общения. 
Прикладные профессиональные навыки: 

Качественная подготовка документов; 
Сбор и анализ информации; 
Умение планировать деятельность и результат; 
Стремление обеспечить качественное и своевременное предоставление государственных услуг; 
Убедительность коммуникации. 
б) функциональные квалификационные требования к умениям:
Навыки работы в информационных системах
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. Ведение Реестра государственного имущества Томской области (далее – Реестр) в соответствии с курируемой отраслью:  
1) внесение объектов учета в Реестр;

2) исключение из Реестра;

3) внесение изменений в сведения об объектах учета;

4) формирование и ведение реестровых дел;
5) осуществление учета и контроля за своевременным предоставлением сведений об объекте учета;

6) взаимодействие с областными государственными учреждениями (предприятиями) при решении вопросов, связанных с учетом областного государственного имущества Томской области.
3. Проверка ежегодного и ежеквартальных отчетов в соответствии с курируемой отраслью, представляемых в Департамент в соответствии с постановлением Администрации Томской области от 06.03.2013 №84а. Оказание консультативной помощи в вопросах заполнения представляемых отчетов;
4. взаимодействие с областными государственными учреждениями (предприятиями), органами государственной власти, в соответствии с курируемой отраслью, в части внедрения и ведения учета в информационно-аналитической системе «Управление государственной собственностью Томской области»;
5. Подготовка информации о наличии или отсутствии объектов в Реестре по запросам юридических и физических лиц в рамках оказания государственной услуги;

6. Формирование запросов на получение сведений в виде выписок из единого государственного реестра недвижимости;
7. Проверка протоколов наблюдательного совета в части компетенции отдела, в соответствии с курируемой отраслью;

8. Подготовка ежегодного и ежеквартального отчета в рамках оказания государственной услуги в государственной автоматизированной системе «Управление»;
9. Подготовка сводной информации о приобретении имущества в государственную собственность Томской области в рамках национального проекта «Здоровье»;

10. Подготовка сводной информации о приобретении в собственность Томской области движимого имущества на возмездной основе для формирования отчета 53-ОЗ «Отчет о результатах управления и распоряжения областным имуществом»;

11. Участие в подготовке проектов нормативных правовых актов по вопросам учета и ведения Реестра;

12. Рассмотрение по поручению непосредственного руководителя писем, запросов, поступающих в адрес Департамента;

13. Выполнять в установленные сроки иные поручения начальника Отдела и начальника Департамента, обусловленные осуществлением функций Отдела;

14. Умение работать с системами межведомственного взаимодействия, пользоваться электронными справочными правовыми системами;
15. Разработка проектов распоряжений Департамента по управлению государственной собственностью Томской области об утверждении перечней особо ценного движимого имущества областных государственных автономных учреждений, в отношении которых функции и полномочия учредителя осуществляет Департамент по управлению государственной собственностью Томской области;
16. Подготавливать служебные записки по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
17. Рассмотрение представленных документов о ликвидации областного государственного имущества Томской области;

18. Подготовка проектов распоряжений Администрации Томской области, Департамента по управлению государственной собственностью Томской области о сносе (ликвидации), списании областного государственного  имущества Томской области;

19. Осуществление контроля за исполнением распоряжений Администрации Томской области, Департамента по управлению государственной собственностью Томской области о ликвидации областного государственного движимого имущества Томской области;

20. Рассмотрение запросов от физических и юридических лиц, своевременное представление необходимых сведений;
21. Подготовка копий документов в соответствии с курируемой отраслью (устав, изменения в устав, свидетельство о государственной регистрации права собственности, свидетельство о государственной регистрации права оперативного управления, технический паспорт) для осуществления проверок эффективности и использования по назначению областного имущества;
22. Подготовка отзывов на заявления органов местного самоуправления о признании права муниципальной собственности на бесхозяйные недвижимые вещи;
23. Проверка перечней движимого и недвижимого имущества (за исключением земельных участков) в соответствии с курируемой отраслью, закрепленного на праве оперативного управления (хозяйственного ведения) за областными государственными учреждениями, органами государственной власти, областными государственными унитарными предприятиями, направляемых в Департамент при подготовке проектов распоряжения Администрации Томской области о реорганизации, ликвидации или смене типа;
24. Проверка ежегодного отчета - представление информации о выявлении неиспользуемого государственного имущества Томской области, закрепленного на праве оперативного управления (хозяйственного ведения) за органами государственной власти Томской области, областными государственными учреждениями Томской области, областными государственными унитарными предприятиями Томской области;

25. Соблюдение требований о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленной законами и принятой в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
Права:
1. Осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Администрации Томской области, иными исполнительными органами государственной власти Томской области, органами местного самоуправления и сотрудниками Департамента по исполнению возложенных на ведущего специалиста функций;
2. Знакомиться с нормативными правовыми актами Томской области, если они касаются вопросов, по которым ведущий специалист выполняет те или иные обязанности;
3. Получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от начальника Отела;
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 на ведущего специалиста обязанностей;
5. Вести переписку с органами государственной власти и местного самоуправления по вопросам, относящимся к ведению ведущего специалиста;
6. Вносить на рассмотрение начальника Отдела, начальника Департамента предложения по вопросам, относящимся к компетенции ведущего специалиста, в том числе предложения по совершенствованию работы Департамента;
7. Пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, автоматизированными информационными системами, банками данных, имеющимися в Администрации Томской области и муниципальных образованиях Томской области;
8. Осуществлять все необходимые действия, требующиеся для ведения Реестра государственного имущества 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.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Своевременность исполнения служебных обязанностей; 

2. Качество исполнения служебных обязанностей;
3. Качество организационного обеспечения мероприятий;
4. Положительная динамика показателей результативности и эффективности деятельности ведущего специалиста.
3.2. 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:
1. О внесении объекта учета в Реестр и присвоении ему индивидуального номера;
2. О внесении изменений в сведения об объекте учета;
3. Об исключении объекта учета из Реестра;
4. В случае неисполнения непосредственными исполнителями сроков предоставления информации, необходимой для выполнения служебных обязанностей, ведущий специалист обязан обратиться к начальнику Отдела Департамента либо подготовить докладную записку на имя начальника Департамента. 
Вправе принимать решения:

1. При получении какой-либо информации от непосредственных исполнителей ведущий специалист 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, ведущий специалист имеет право обратиться к руководителю непосредственного исполнителя. 

2. При запросе у других государственных гражданских служащих необходимых методических, справочных, статистических и других материалов, необходимых для подготовки нормативных правовых актов, выполнения других служебных обязанностей и поручений, ведущий специалист имеет право направлять напоминания и просьбы о внесении необходимых дополнений и изменений в представленные материалы. 

4. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 
и организациям в соответствии с административным регламентом 
органа государственной власти Томской области

Ведущий специалист предоставляет государственные услуги по предоставлению сведений из Реестра государственного имущества Томской области.

5. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов решений, а также порядок согласования и принятия данных решений ведущим специалистом  определяются в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской области.
6. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 
служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

6.1. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с государственными гражданскими служащими этого же органа государственной власти Томской области:

При выполнении служебных обязанностей ведущий специалист имеет право обратиться с устной или письменной просьбой к начальнику Отдела об оказании помощи в выполнении данных обязанностей силами других сотрудников Департамента (размножение необходимых материалов, документов, другая техническая работа). В случае принятия положительного решения ведущий специалист обязан четко проинструктировать сотрудников о содержании поручения, сроках его исполнения. 

Ведущий специалист обязан выполнять поручения других сотрудников Департамента, не входящие в его должностные обязанности, если они согласованы с его непосредственным руководителем, в противном случае он имеет право отказаться от их исполнения. Если исполнение поручений, не входящих в должностные обязанности ведущего специалиста, нарушает процедуры и сроки исполнения им своих прямых обязанностей, он имеет право потребовать у своего руководителя письменного распоряжения о переносе сроков и изменения процедур исполнения своих обязанностей.

6.2. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с государственными гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления:

Ведущий специалист имеет право оказывать консультативную помощь государственным гражданских служащим иных органов государственной власти Томской области, муниципальным служащим органов местного самоуправления по вопросам, входящим в его компетенцию.  

При исполнении своих служебных обязанностей ведущий специалист взаимодействует с государственными гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления через специалистов, уполномоченных вести аналогичную работу. В случае неисполнения специалистом своих обязанностей в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Администрации Томской области ведущий специалист имеет право обратиться к своему непосредственному руководителю.
6.3. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с другими организациями и гражданами:

Ведущий специалист обязан соблюдать сроки исполнения поручений по письменным обращениям граждан и организаций.

Ведущий специалист обязан работать с письмами и заявлениями граждан и организаций в строгом соответствии с требованиями Регламента работы Администрации Томской области. 

Ведущий специалист имеет право отказать гражданину или организации в предоставлении ему государственной услуги, выходящей за рамки компетенции его должности.
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: 

1. За безупречную и эффективную гражданскую службу к государственному гражданскому служащему применяются поощрения и награждения в соответствии со статьей 55 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», статьей 7-2 Закона Томской области от 9.12.2005 № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»;

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

3. Государственный гражданский служащий Отдела имеет право знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих. 

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, 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. Государственный гражданский служащий несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, указанных в пункте 3.1. раздела 3 настоящего должностного регламента, а также служебных обязанностей, предусмотренных 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», другими федеральными законами;

2. Основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения государственным гражданским служащим должностных  обязанностей являются:

- нарушение сроков исполнения должностных обязанностей;

- некачественная подготовка документов, выполнение поручений;

- нарушение Регламента работы Администрации Томской области;

- жалобы со стороны государственных гражданских служащих Департамента на неправомерные действия (должность)  в процессе исполнения им должностных обязанностей;

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

3. Применение взысканий к государственному гражданскому служащему осуществляется в порядке, установленном главой 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

