PAGE  
4

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, указы Президента Российской Федерации, Устав и законы Томской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Томской области и обеспечивать их исполнение в Департаменте.

2. Исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом.

3. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

4. Соблюдать служебный распорядок Департамента и Администрации Томской области.
5. Принимать участие в работе по осуществлению Комитетом следующих видов деятельности:
5.1. разработка документов стратегического планирования Томской области, относящихся к сфере содействия развитию малого и среднего предпринимательства 
и предложений в них;

5.2. разработка аналитических материалов (обобщение имеющейся информации) 
о реализации на территории Томской области государственных программ (подпрограмм) Российской Федерации, федеральных целевых программ, в реализации которых участвует Комитет;
5.3. разработка проектов правовых актов, в том числе нормативных, в сфере деятельности Комитета и предложений в них;

5.4. разработка проектов соглашений, договоров, контрактов, протоколов 
о сотрудничестве и т.п. с органами государственной власти, органами местного самоуправления, хозяйствующими субъектами и иными субъектами в сфере деятельности Комитета;

5.5. разработка долгосрочных, среднесрочных, краткосрочных прогнозов развития 
в сфере деятельности Комитета;

5.6. подготовка заключений о возможности участия исполнительных органов государственной власти Томской области в реализации государственных программ (подпрограмм) Российской Федерации, федеральных целевых программ и иных федеральных проектов, касающихся сферы деятельности Комитета;
5.7. анализ условий и разработка механизмов по поддержке стартующих субъектов малого и среднего предпринимательства в Томской области;

5.8. исполнение функций организатора и координатора по проведению мероприятий 
в сфере создания инфраструктуры развития малого и среднего предпринимательства, поддержки стартующего бизнеса в Томской области;

5.9. подготовка конкурсной документации для участия Томской области в конкурсных отборах субъектов Российской Федерации, бюджетам которых предоставляются субсидии из федерального бюджета на государственную поддержку малого и среднего предпринимательства субъектами Российской Федерации, проводимых Министерством экономического развития Российской Федерации, и взаимодействует с Министерством экономического развития Российской Федерации при реализации мероприятий государственной поддержки малого и среднего предпринимательства в Томской области;

5.10. анализ эффективности предоставляемой поддержки субъектам малого 
и среднего предпринимательства в части реализации мероприятий государственной программы (подпрограммы) Томской области, содержащей мероприятия, направленные на развитие малого и среднего предпринимательства в Томской области;
5.11. организация и/или проведение совещаний, конференций, встреч, выставок, конкурсов и иных мероприятий в сфере деятельности Комитета;

5.12. подготовка ответов на обращения граждан, органов и организаций по вопросам, относящимся к сфере деятельности Комитета;

5.13. подготовка информации по вопросам, относящимся к сфере деятельности Комитета, для размещения в средствах массовой информации, информационно-телекоммуникационной сети общего пользования;
5.14. участие в подготовке заключений на проекты федеральных, муниципальных, областных правовых актов (в том числе нормативных), относящимся к сфере деятельности Комитета.
6. Участвовать в конкурсных комиссиях, рабочих группах, совещательных органах, экспертных и координационных советах, семинарах, работа которых связана со сферой деятельности Комитета.
7. Осуществлять внутренний финансовый контроль в отношении внутренних бюджетных процедур.

8. Исполнять иные обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, а также по мере необходимости исполнять иные распоряжения и поручения непосредственного руководителя, начальника Департамента.

Права:

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

2. Запрашивать и получать в установленном порядке от органов местного самоуправления, структурных подразделений Департамента, исполнительных органов государственной власти Томской области, структурных подразделений Администрации Томской области, учреждений и организаций информацию и материалы, необходимые 
для исполнения должностных обязанностей.

3. Иметь доступ в установленном порядке в государственные органы, органы местного самоуправления, учреждения и организации в связи с исполнением должностных обязанностей.

4. Участвовать в обсуждении и принятии решений по вопросам, входящим 
в его компетенцию.

5. Знакомиться с нормативными правовыми актами Администрации Томской области и другой информацией, необходимой для исполнения должностных обязанностей, 
а также посещать организации и учреждения для исполнения возложенных на него функций.

6. Проходить подготовку и повышать квалификацию за счет средств областного бюджета.
7. Гражданский служащий имеет иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.
Показатели результативности и эффективности 
профессиональной служебной деятельности:

1. Соблюдение установленных сроков исполнения поручений, рассмотрения, подготовки документов.

2. Качество подготовленных проектов документов, относящихся к сфере деятельности Комитета (их содержательность, информативность и соответствие действующему законодательству).

3. Своевременность исполнения служебных обязанностей.

4. Качественный анализ финансовой отчетности по финансовым средствам всех уровней бюджета, предоставляемым получателям субсидий в рамках реализации мероприятий по программе государственной поддержки малого и среднего предпринимательства.

5. Обеспечение контроля за целевым использованием бюджетных средств

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 по следующим вопросам:

1. В случае неисполнения сроков предоставления информации непосредственными исполнителями, необходимых для обеспечения функциональных обязанностей, гражданский служащий обязан подготовить докладную записку на имя непосредственного руководителя.

2. Определение приоритетов, сроков, способов, методов и форм исполнения порученных заданий, документов с учетом резолюции непосредственного и вышестоящего руководителей.

3. Проверка и визирование документов, отчетов по вопросам, относящимся к его компетенции.
4. Подготовка предложений по вопросам, касающимся работы Комитета.
Вправе принимать решения по следующим вопросам:

1. Запрашивать у других гражданских служащих необходимые методические, справочные, статистические и другие материалы, необходимые для подготовки нормативных правовых актов, выполнения других служебных обязанностей и поручений.

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

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

Подготовка, рассмотрение, согласование и принятие документов, нормативных правовых актов, управленческих и иных решений в соответствии с должностными обязанностями осуществляется гражданским служащим в порядке и сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, в том числе в соответствии с требованиями, установленными Регламентом работы Администрации Томской области, Инструкцией по делопроизводству Департамента, Стандартом делопроизводства в Администрации Томской области, а также в сроки, установленные заместителем Губернатора Томской области по экономике, начальником Департамента, председателем Комитета.
6. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего 
в связи с исполнением им должностных обязанностей

Гражданский служащий обязан строить служебное взаимодействие 
с государственными гражданскими служащими Департамента, иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления, другими организациями и гражданами в рамках деловых на основе требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации 
от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской области.

6.1. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего 
с государственными гражданскими служащими Департамента:

Гражданский служащий в связи с исполнением должностных обязанностей имеет право по согласованию с непосредственным руководителем, руководством Департамента обратиться с устной или письменной просьбой об оказании помощи 
в исполнении поручения к государственным гражданским служащим Департамента.

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:

Гражданский служащий в связи с исполнением должностных обязанностей имеет право взаимодействовать с гражданскими служащими исполнительных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления по вопросам курируемых сфер деятельности 
в устной форме, либо в письменной форме за подписью руководства Департамента, либо иным образом в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации 
и Томской области. 

6.3. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего 
с другими организациями и гражданами:

Гражданский служащий в связи с исполнением должностных обязанностей имеет право взаимодействовать с руководителями и сотрудниками других организаций, общественных объединений, а также физическими лицами в пределах своей компетенции. 

Гражданский служащий обязан готовить и (или) участвовать в подготовке ответов 
на обращения граждан, органов и организаций по вопросам, входящим в его сферу деятельности, в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

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. 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 прохождения аттестации или сдачи квалификационного экзамена, 
а также по итогам работы за год, если достигнуты показатели результативности 
и эффективности его профессиональной деятельности в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.

1. Гражданский служащий 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, 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» и другими федеральными законами, к нему могут быть применены дисциплинарные взыскания и 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 должностных обязанностей являются:

а) срыв, без уважительной причины, сроков исполнения должностных обязанностей;

б) нарушение Регламента работы Администрации Томской области, Регламента работы Департамента;

в) жалобы со стороны государственных гражданских служащих Департамента 
на неправомерные действия гражданского служащего в процессе исполнения им служебных обязанностей;

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

д) неисполнение мер профилактики и контроля в отношении подчиненных государственных гражданских служащих за соблюдением ими должностных и служебных обязанностей в соответствии с требованиями законодательства о противодействии коррупции.

3. Применение взысканий к гражданскому служащему осуществляется в порядке, установленном главой 12 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
