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	3. Должностные обязанности и права
государственного гражданского служащего

	

	1.1. 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. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан.

3. Исполнять в установленные сроки поручения и указания начальника Департамента.

4. Планировать работу Отдела, организовывать и координировать работу сотрудников по исполнению функций Отдела; контролировать исполнение сотрудниками Отдела своих обязанностей по качеству и срокам.

5. В установленном порядке организовывать обеспечение сотрудников Отдела информацией, необходимой для исполнения ими своих должностных обязанностей.

6. Оказывать методическую и консультационную помощь сотрудникам Отдела, необходимую для исполнения ими своих должностных обязанностей.
7. Осуществлять проверку в установленные сроки материалов, подготовленных в рамках курируемой сферы деятельности Отдела.

8. Обеспечивать и/или участвовать в разработке:

· долгосрочных, среднесрочных, краткосрочных прогнозов курируемой сферы деятельности;

· концепций, стратегий, программ по вопросам курируемой сферы деятельности.

9. Давать заключения:

· на проекты федеральных, муниципальных, областных правовых актов (в том числе нормативных) в части, касающихся сферы деятельности Отдела;

· о возможности участия Томской области в международных и межрегиональных договорах (соглашениях), касающихся сферы деятельности Отдела;

· о целесообразности государственной поддержки крупных инвестиционных проектов средствами областного бюджета, касающихся сферы деятельности Отдела.

10. Организовывать и/или проводить:
· заседания координационных и совещательных органов, комиссий и советов, обучающих мероприятий; 

· совещания, конференции, встречи, конкурсы, «прямые линии» и т.п. по вопросам курируемой сферы;

· деловые миссии, ярмарки, выставки.

11. Обеспечивать взаимодействие со структурными подразделениями Администрации Томской области, исполнительными органами государственной власти Томской области, органами местного самоуправления Томской области, федеральными органами власти и другими организациями по иным вопросам, входящим в сферу деятельности Отдела.
12. Оказывать административную поддержку промышленным предприятиям в реализации проектов, направленных на разработку импортозамещающей продукции, в которой заинтересованы крупные российские компании топливно-энергетического комплекса.
13. Обеспечивать деятельность по исполнению и корректировке плана мероприятий по обеспечению увеличения производительности труда, создания и модернизации высокопроизводительных рабочих мест на территории Томской области.
14. Осуществлять подготовку в установленные сроки информации по вопросам курируемой сферы деятельности, в том числе для размещения в средствах массовой информации, информационно-телекоммуникационной сети общего пользования.
15. В сроки, установленные Регламентом работы Администрации Томской области, готовить ответы на обращения граждан, органов и организаций по вопросам курируемой сферы деятельности.
16. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.

17. Нести другие обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

Права: 
1. Давать поручения подчиненным государственным гражданским служащим в соответствии с возложенными на них должностными обязанностями; давать иные поручения в соответствии с действующим законодательством; перераспределять поручения между подчиненными сотрудниками в целях обеспечения исполнения обязанностей временно отсутствующего сотрудника и/или повышения эффективности исполнения поручений.

2. Требовать от подчиненных государственных гражданских служащих своевременного и надлежащего выполнения должностных обязанностей и иных заданий и поручений.

3. Осуществлять свою деятельность в соответствии с возложенными на него функциями.

4. Запрашивать и получать в установленном порядке от органов местного самоуправления, структурных подразделений Департамента, структурных подразделений Администрации Томской области информацию, необходимую для решения вопросов, входящих в его компетенцию.

5. В установленном порядке вносить, предложения по совершенствованию законодательства в пределах своей компетенции.

6. Вносить предложения по формированию и реализации плана работы Департамента, по совершенствованию его работы.

7. Участвовать в конференциях, семинарах, совещаниях и других мероприятиях в соответствии с целями деятельности Отдела.

8. Участвовать в принятии решений по вопросам, входящим в его компетенцию, а также заседаниях коллегий, совещаниях, проводимых руководством Департамента при обсуждении вопросов, относящимся к компетенции Отдела.

9. На основании доверенности представлять Департамент во всех предприятиях, учреждениях и организациях по вопросам, относящимся к его компетенции.
Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Своевременность и качество исполнения должностных обязанностей подчиненными государственными гражданскими служащими;

2. Предоставление предусмотренной отчетности и необходимой информации.

3. Соблюдение сроков исполнения документов.
1.2. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей: 

1. Обязан принимать решения по следующим вопросам: 
2. По вопросам планирования своей работы с учетом полученных заданий.

3. По организации деятельности Отделав том числе, равномерному распределению обязанностей между государственными гражданскими служащими, замещению должностей отсутствующих государственных гражданских служащих, иным вопросам текущей деятельности.

4. По принятию необходимых мер в случае угрозы срыва сроков исполнения документов и поручений.

5. По осуществлению контроля за своевременным и качественным исполнением подчиненными государственными гражданскими служащими своих должностных обязанностей.

6. По принятию решений по вопросам текущей деятельности Отдела.

7. По согласованию/несогласованию проектов документов, подготовленных сотрудниками Отдела.

8. По вопросам инициации поощрения сотрудников Отдела, а также привлечения их к ответственности за неисполнение, либо ненадлежащее исполнение ими своих должностных обязанностей.

Вправе принимать решения, связанные с: 

1. Направлением запросов в структурные подразделения Администрации Томской области, иные органы государственной власти Томской области, органы местного самоуправления Томской области, федеральные органы государственной власти (в т.ч. их территориальные органы) и организации по вопросам, входящим в компетенцию Отдела; направлением напоминаний о внесении необходимых дополнений и изменений в представленные материалы.

2. Подготовкой предложений по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

3. Решением вопросов о привлечении государственных гражданских служащих Отдела к участию в работе различных комиссий, рабочих группах, совещаниях.

4. Разъяснением и/или уточнением информации, полученной от структурных подразделений Администрации Томской области и иных исполнительных органов государственной власти области и местного самоуправления Томской области, если она не является полной, или нарушаются сроки ее предоставления (в соответствии с принятыми нормативными правовыми актами). В случае отказа исполнителя выполнить поручение, начальник Отдела информирует об этом непосредственного руководителя.

5. Запросом у других государственных гражданских служащих методических, справочных, статистических и иных материалов, необходимых для выполнения служебных обязанностей и поручений.

6. Представлением устных или письменных объяснений государственными гражданскими служащими Отдела в случае неисполнения или ненадлежащего исполнения ими служебных обязанностей.

7. Осуществлением контроля за своевременным и качественным исполнением государственными гражданскими служащими Отдела своих служебных обязанностей.

	

	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. Начальник Отдела имеет право знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих.

2. Начальник Отдела 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. Начальник Отдела 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 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, к нему могут быть применены дисциплинарные взыскания согласно статьям 57, 58, 59.1, 59.2, 59.3 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 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 начальнику Отдела осуществляется в порядке, установленном главой 12 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации».


