
Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность консультанта, государственного инспектора комитета государственного надзора и контроля Департамента ветеринарии 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 ветеринарии Томской области (далее - Департамент)
2.1.2. Наименование структурного подразделения органа государственной власти Томской области комитет государственного надзора и контроля (далее - Комитет)
2.1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: «Регулирование сельского хозяйства и ветеринарии».
2.1.4. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: «Региональный государственный надзор в области обращения с животными».
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: консультант
2.1.8. Должность(и) непосредственного(ых) руководителя(ей) лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области председатель Комитета
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 не менее двух лет стажа государственной гражданской службы или не менее четырех лет работы по специальности, направлению подготовки
2.2.3. Специальность, направление подготовки:

Ветеринария

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;

- Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Закон Томской области от 9 декабря 2005 г. № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе в Томской области»;

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ  «О противодействии коррупции»;

- Закон Томской области от 7 июля 2009 г. № 110-ОЗ «О противодействии коррупции в Томской области»;

- Правила русского языка, основы делопроизводства и документооборота;

- Знания в сфере информационно-коммуникационных технологий.  

б) функциональные квалификационные требования к знаниям:

- Закон Российской Федерации от 14 мая 1993г. № 4979-1 «О ветеринарии»;

- Федеральный закон от 26 декабря 2008г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при  осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

- Федеральный закон от 2 января 2000г. № 29-ФЗ «О качестве и безопасности пищевых продуктов»;

- Технический регламент Таможенного союза «О безопасности пищевой продукции», утвержденный Решением Комиссии Таможенного союза от 09 декабря 2011г. № 880;

- Федеральный закон № 498-ФЗ от 27.12.2018 «Об ответственном обращении с животными и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
- Перечень заразных, в том числе особо опасных болезней животных, по которым могут устанавливаться ограничительные мероприятия (карантин), утвержденный приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 19.12.2011 № 476;

- Ветеринарные правила организации работы по оформлению ветеринарных сопроводительных документов, утвержденные приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 27 декабря 2016г. № 589;
- Ветеринарно-санитарные правила сбора, утилизации и уничтожения биологических отходов, утвержденные Главным госветинспектором Российской Федерации 4 декабря 1995г. № 13-7-2/469;
- Закон Томской области от 12 октября 2005г. № 182-ОЗ «Об обеспечении эпизоотического и ветеринарно-санитарного благополучия в Томской области»;
- Закон Томской области от 28.12.2019 № 171-ОЗ "О разграничении полномочий органов государственной власти Томской области в области обращения с животными на территории Томской области"

- Закон Томской области от 11 апреля 2013г. № 51-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по организации мероприятий при осуществлении деятельности по обращению с животными без владельцев»;
-Порядок организации и осуществления исполнительными органами государственной власти Томской области государственного надзора в области обращения с животными, утвержденный Постановлением Администрации Томской области от 29.04.2020 №199а;
-Порядок осуществления деятельности по обращению с животными без владельцев на территории Томской области, утвержденный приказом Департамента ветеринарии Томской области от 23.01.2020 №2;

-Порядок организации деятельности приютов для животных и норм содержания животных в них на территории Томской области, утвержденный приказом Департамента ветеринарии Томской области от 06.04.2020 № 9;

в) требования к иным знаниям:

2) умения:

а) базовые квалификационные требования к умениям:

- ориентация на достижение результата, работа в команде, способность к саморазвитию, способность к бесконфликтному деловому стилю общения, укрепление авторитета государственных гражданских служащих;

- качественная подготовка документов, умение планировать деятельность и результат, сбор и анализ информации, стремление обеспечить качественное и своевременное предоставление государственных услуг, убедительность коммуникации;

б) функциональные квалификационные требования к умениям:

- осуществление регионального надзора в области обращения с животными, ведение административного производства;
- осуществление ведомственного контроля.
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, Законы Томской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Томской области и обеспечивать их исполнение в Администрации Томской области, иных исполнительных органах государственной власти,  Управлении;

2) осуществлять региональный государственный надзор в области обращения с животными на территории Томской области;
3) участвовать в формировании отчетности по осуществлению контрольно-надзорной деятельности Департамента;

4) принимать участие в комплексных проверках подведомственных Департаменту учреждениях;

5) на основании плановых и внеплановых проверок осуществлять государственный контроль (надзор) за соблюдением юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и гражданами требований нормативных правовых актов в области обращения с животными; 
6) ежегодно предоставлять на утверждение в Комитет проект ежегодного плана проверок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, осуществляющих деятельность в области обращения с животными без владельцев;

7) в предусмотренных законодательством случаях, согласовывать проведение внеплановых выездных проверок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей с органами прокуратуры;

8) осуществлять проведение мероприятий по контролю;

9) в случае выявления при проведении проверки нарушений требований законодательства в области обращения с животными: 

- выдавать предписания об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их исполнения;

- осуществлять контроль за устранением выявленных нарушений, их предупреждению, предотвращению возможного причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным;
10) принимать меры по привлечению лиц, допустивших нарушения, к ответственности (возбуждать и рассматривать дела об административных правонарушениях);

11) в установленных законодательством случаях подготавливать и передавать в следственные органы, прокуратуру, суд, материалы по делам о нарушениях законодательства Российской Федерации;

12) осуществлять контроль за реализацией, подведомственными Департаменту учреждениями, федеральных противоэпизоотических мероприятий и областных целевых программ по обеспечению эпизоотического и ветеринарно-санитарного благополучия;

13) регистрировать объекты регионального государственного надзора в области обращения с животными без владельцев, вести реестр зарегистрированных объектов;

14) исполнять поручения начальника Департамента, председателя Комитета;

15) готовить ответы на обращения граждан, исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций по вопросам, относящимся к компетенции Комитета;

16) обобщать информацию об основных направлениях и результатах деятельности;

17) готовить информацию по вопросам, входящим в компетенцию Комитета для размещения в средствах массовой информации, информационно-телекоммуникационной сети общего пользования;

18) участвовать в организации и проведении мероприятий, направленных на профилактику нарушений обязательных требований в области обращения с животными;

19) выдавать предостережение о недопустимости нарушений обязательных требований в области обращения с животными;

20) взаимодействовать с государственными, муниципальными органами и общественными организациями по вопросам обращения с животными без владельцев, обмена информацией и координации деятельности;
21) разрабатывать и вносить начальнику Департамента и/или председателю Комитета предложения по совершенствованию ветеринарного обслуживания населения, в том числе в части обеспечения государственной ветеринарной службы кадрами ветеринарных специалистов, оборудованием, медикаментами, биопрепаратами, дезинфицирующими и другими средствами;

22) участвовать в проведении семинаров и совещаний по вопросам обращения с животными, организовать ведение учета проводимых мероприятий;

23) осуществлять своевременное рассмотрение запросов, жалоб и других обращений от органов государственной власти, различных организаций и граждан, подготовку по ним проектов, соответствующих решений;

24) осуществлять работу с судебными приставами;
25) проводить проверку деятельности органов местного самоуправления при осуществлении ими переданных отдельных государственных полномочий по организации мероприятий по обращению с животными без владельцев;
26) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;
27) осуществлять иные обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Томской области. 

Права:
1) в рамках своей компетенции принимать решения и/или участвовать в их подготовке;

2) рассматривать дела о нарушениях законодательства Российской Федерации в области обращения с животными; налагать в установленном порядке административные взыскания, а также передавать материалы в следственные и судебные органы;
3) получать от юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, граждан сведения и документы, необходимые для выполнения возложенных на органы надзора задач, в пределах своей компетенции;

4) получать полную и объективную информацию от других сотрудников Департамента по исполнению возложенных функций;

5) 
знакомиться с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области, если они касаются вопросов, по которым государственный гражданский служащий выполняет те или иные обязанности;

6) знакомиться с локальными нормативными актами Департамента;

7) пользоваться всей имеющейся в Департаменте документацией, другими ресурсами необходимыми для выполнения своих обязанностей;

8) вносить предложения по вопросам, касающимся исполняемых функций на рассмотрение начальника Департамента, и/или председателя Комитета;

9) имеет иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1) своевременность исполнения служебных обязанностей и представления предусмотренной отчетности и необходимой информации;

2) количество поручений начальника Департамента и/или председателя Комитета, исполненных своевременно и в полном объеме;

4) качество подготовки документов (доля подготовленных документов, возвращенных на существенную доработку);

5) качество выполнения служебных обязанностей по исполнению возложенных функций;

6) контроль за выполнением ведомственных целевых программ на территории Томской области.
3.2.  Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей.

1. В случае выявления нарушений законодательства в области обращения с животными обязан применять установленные законодательством меры реагирования в пределах своей компетенции. 

2. О случаях, выходящих за рамки компетенции, обязан поставить в известность или подготовить докладную записку на имя начальника Департамента, и/или председателя Комитета, а также внести предложения по устранению выявленных нарушений.

4. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Департамента ветеринарии Томской области
Государственные услуги не оказываются.
5. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
В соответствии со своими должностными обязанностями консультант принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными 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:

Консультант в своей работе взаимодействует с другими сотрудниками Департамента по вопросам, касающимся их компетенции. 

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: 

При выполнении возложенных функций и поручений начальника Департамента и/или председателя Комитета консультант привлекает к участию в исполнении руководителя и работников подведомственных Департаменту учреждений. Ответственность за результат и качество исполнения при этом несет консультант.

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

Консультант вправе взаимодействовать с органами государственной власти, органами местного самоуправления, юридическими и физическими лицами.

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
Государственный гражданский служащий имеет право знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих, претендовать на моральное и материальное вознаграждение по итогам прохождения аттестации или сдачи квалификационного экзамена, а также по итогам работы за квартал (год), если достигнуты показатели результативности и эффективности его профессиональной деятельности.

Порядок поощрения и награждения государственного гражданского служащего устанавливается действующим законодательством и локальными нормативными актами управления.

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.
	Лица, ознакомившиеся с должностным регламентом по замещаемой ими должности государственной гражданской службы Томской области

	№
	Фамилия, имя, отчество лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области
	Подпись
	Дата ознакомления

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



