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Должностной регламент 
государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области 
консультанта Комитета государственной поддержки инвестиционной деятельности Департамента инвестиций 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 инвестиций Томской области (далее – Департамент).
2.1.2. Наименование структурного подразделения органа государственной власти Томской области: Комитет государственной поддержки инвестиционной деятельности (далее – Комитет).
2.1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: «Регулирование экономики, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства».
2.1.4. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: «Обеспечение инвестиционной деятельности».
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 Комитета.
2.1.8. Должность(и) непосредственного(ых) руководителя(ей) лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области: заместитель начальника Департамента - председатель Комитета, заместитель председателя 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 образования 
 Высшее образование (не ниже уровня специалитета, 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: Экономика, Финансы и кредит, Бухгалтерский учет, анализ и аудит.
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 включают в себя знания:
Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной 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», знание правил русского языка, основ делопроизводства и документооборота, знания в сфере информационно-коммуникационных технологий.
б) функциональные квалификационные требования к знаниям:
Бюджетный кодекс Российской Федерации;
Налоговый кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 25.02.1999 № 39-ФЗ «Об инвестиционной деятельности в Российской Федерации, осуществляемой в форме капитальных вложений»;
Федеральный закон от 21.07.2005 № 115-ФЗ «О концессионных соглашениях»;
Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Федеральный закон от 28.06.2014 № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 13.07.2015 № 224-ФЗ «О государственно-частном партнерстве, муниципально-частном партнерстве в Российской Федерации и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
Закон Томской области от 18.03.2003 № 29-ОЗ «О государственной поддержке инвестиционной деятельности в Томской области»;
Закон Томской области от 18.03.2003 № 30-ОЗ «О предоставлении дополнительных налоговых льгот организациям, осуществляющим инвестиционную деятельность на территории Томской области»;
Закон Томской области от 11.10.2007 № 231-ОЗ «О бюджетном процессе в Томской области»;
Закон Томской области от 12.03.2015 № 24-ОЗ «О стратегическом планировании в Томской области»;
Закон Томской области от 06.09.2016 № 109-ОЗ «О реализации полномочий органов государственной власти Томской области, установленных Федеральным законом 
«О концессионных соглашениях»;
постановление Законодательной Думы Томской области от 26.03.2015 № 2580 «Об утверждении Стратегии социально-экономического развития Томской области до 2030 года»;
постановление Администрации Томской области от 09.11.2020 № 531а «Об утверждении Порядка определения объема и предоставления субсидии из областного бюджета некоммерческой организации «Фонд развития инвестиционной деятельности и проектного управления Томской области» в целях реализации мероприятий по созданию и развитию многофункционального студенческого городка в Томской области»;
постановление Администрации Томской области от 02.06.2020 № 260а «Об утверждении Порядка предоставления субсидий в целях возмещения части затрат в связи с производством (реализацией) товаров, выполнением работ, оказанием услуг в рамках реализации инвестиционных проектов»;
постановление Администрации Томской области от 26.08.2014 № 308а «О Порядке рассмотрения заявления о предоставлении государственной поддержки в форме дополнительных налоговых льгот субъектам инвестиционной деятельности и критериях отбора инвесторов, имеющих право на получение дополнительных налоговых льгот»;
постановление Администрации Томской области от 16.09.2015 № 335а «Об утверждении Порядка рассмотрения документов, обосновывающих соответствие масштабного инвестиционного проекта критериям, установленным пунктом 3 части 1 статьи 9 Закона Томской области от 9 июля 2015 года № 100-ОЗ «О земельных отношениях в Томской области»;
постановление Администрации Томской области от 29.06.2016 № 218а «Об утверждении Правил принятия решений о заключении от имени Томской области соглашений о государственно-частном партнерстве и концессионных соглашений на срок, превышающий срок действия утвержденных лимитов бюджетных обязательств»;
распоряжение Губернатора Томской области от 04.06.2007 № 294-р «Об утверждении Порядка проведения экспертизы и методики оценки эффективности инвестиционных проектов»;
постановление Главы Администрации (Губернатора) Томской области от 27.05.2003 № 120 «О Координационном совете по поддержке инвестиционной деятельности и предоставлению государственных гарантий».
2) умения:
а) базовые квалификационные требования к умениям:
ориентация на достижение результата, работа в команде, способность к саморазвитию, способность к бесконфликтному деловому стилю общения, качественная подготовка документов, умение планировать деятельность и результат, сбор и анализ информации, убедительность коммуникации.
б) функциональные квалификационные требования к умениям:
навыки анализа финансово-хозяйственной деятельности организации, осуществления контрольной деятельности, навыки разработки и экспертизы бизнес-планов, навыки разработки нормативных правовых актов, навыки управления проектами, включая процессы инициации, планирования, организации исполнения, контроля и завершения проекта, навыки разработки документов стратегического планирования, навыки подготовки технических заданий, «дорожных карт», организации деятельности совещательных органов, навыки подготовки аналитических материалов, обобщения имеющейся информации, навыки ведения переговоров по спорным ситуациям, опыт подготовки ответов на обращения хозяйствующих субъектов в сфере деятельности Комитета и Департамента, навыки работы с Интернет-ресурсами, правовыми базами.

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 по вопросам деятельности Комитета и Департамента;
2. Исполнять следующие функции:
1) разработка аналитических материалов (обобщение имеющейся информации) о реализации на территории Томской области:
а) правовых актов, касающихся сферы деятельности Комитета;
б) инвестиционных проектов, в том числе получающих государственную поддержку;
3) разработка проектов правовых актов, в том числе нормативных, и предложений в них в сфере деятельности Комитета;
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) проведение экспертизы инвестиционных проектов, претендующих на получение государственной поддержки;
6) ведение Реестра инвестиционных проектов Томской области и актуализация информации, находящейся в них;
7) предоставление государственной поддержки инвестиционной деятельности в установленном порядке;
8) организационно-техническое обеспечение заседаний Координационного совета по поддержке инвестиционной деятельности и предоставлению государственных гарантий и рабочих комиссий;
9) контроль реализации инвестиционных проектов и выполнения инвестиционных соглашений субъектами инвестиционной деятельности с целью решения вопроса о возможности продолжения их государственной поддержки, в том числе осуществление проверок соблюдения условий, целей и порядка предоставления субсидий субъектами инвестиционной деятельности в случаях и порядке, предусмотренных бюджетным законодательством;
10) проведение презентационных мероприятий, совещаний, конференций, встреч, выставок, форумов, конкурсов в сфере деятельности Комитета;
11) исполнение поручений Губернатора Томской области, заместителя Губернатора Томской области, курирующего Департамент, начальника Департамента, заместителя начальника Департамента - председателя Комитета, заместителя председателя Комитета.
При выполнении своих обязанностей осуществлять обработку персональных данных либо доступ к персональным данным, проведение мероприятий по обезличиванию обработанных персональных данных.
При обработке персональных данных консультанту-главному бухгалтеру запрещается:
использовать сведения, содержащие персональные данные, в неслужебных целях, а также в служебных целях - при ведении переговоров по телефонной сети, в открытой переписке и выступлениях;
передавать персональные данные по незащищенным каналам связи (телетайп, факсимильная связь, электронная почта и т.п.) без использования сертифицированных средств криптографической защиты информации;
снимать копии с документов и других носителей информации, содержащих персональные данные, или производить выписки из них, а равно использовать различные технические средства (видео- и звукозаписывающую аппаратуру) для фиксации сведений, содержащих персональные данные, без разрешения начальника Департамента;
выполнять на дому работы, связанные с использованием персональных данных, выносить документы и другие носители информации, содержащие персональные данные, из помещений Департамента, без разрешения начальника Департамента.

3. По поручению начальника Департамента, заместителя начальника Департамента - председателя Комитета, заместителя председателя Комитета готовить ответы на обращения граждан, органов и организаций по вопросам государственной поддержки и иным вопросам, входящим в компетенцию Комитета, вести личный прием граждан и организаций по вопросам, входящим в компетенцию Комитета.
4. Готовить информацию по вопросам сферы деятельности Комитета для размещения в средствах массовой информации, информационно-телекоммуникационной сети общего пользования.
5. Исполнять иные обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, а также по мере необходимости исполнять иные поручения начальника Департамента, заместителя начальника Департамента - председателя Комитета, заместителя председателя Комитета, в том числе по итогам аппаратных совещаний и иных мероприятий с их участием.
Права:
1) осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Департамента, структурными подразделениями Администрации Томской области и иных исполнительных органов государственной власти Томской области, органами местного самоуправления, организациями, а также их должностными лицами по исполнению возложенных на консультанта Комитета функций;
2) знакомиться с правовыми актами Российской Федерации и Томской области;
3) запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы и информацию от органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, а также их должностных лиц полную информацию и материалы, необходимые для исполнения возложенных обязанностей;
4) привлекать в установленном порядке для проработки вопросов, отнесенных к сфере деятельности Департамента, специалистов;
5) пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, государственными информационными системами, банками данных, в том числе банками данных органов местного самоуправления, а также системами связи, в том числе правительственными;
6) получать полную и объективную оценку своей деятельности непосредственно от заместителя начальника Департамента - председателя Комитета;
7) повышать квалификацию за счет средств бюджета Томской области;
8) консультант Комитета имеет иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.
Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1) своевременность исполнения служебных обязанностей; 
2) качество исполнения служебных обязанностей (доля разработанных правовых актов от запланированных; число возвратов разработанных документов на существенную доработку, наличие повторных обращений граждан и организаций из-за их неквалифицированного или неполного разрешения);
3) отсутствие нарушений сроков исполнения поручений Губернатора Томской области, заместителей Губернатора Томской области, начальника Департамента, заместителя начальника Департамента - председателя Комитета, заместителя председателя Комитета, ответов на служебные записки и обращения граждан и организаций;
4) выполнение планов работы Комитета и Департамента.
Обязан принимать решения по вопросам:
1) планирования своей работы с учетом полученных поручений, полномочий;
2) подготовки предложений заместителю начальника Департамента - председателю Комитета о согласовании/несогласовании проекта правового акта (в том числе нормативного), иного документа, поступившего в Комитет в установленном порядке;
3) неисполнения сроков предоставления информации непосредственными исполнителями, необходимой для подготовки писем, служебных записок, проектов правовых актов (в том числе нормативных), проектов соглашений, проектов технических заданий, заключений, аналитических материалов либо для обобщения информации по вопросам деятельности Комитета и Департамента. В случае угрозы неисполнения указанных сроков консультант Комитета обязан напрямую обратиться к руководителю структурного подразделения Департамента, Администрации Томской области или иного государственного органа Томской области, либо подготовить служебную записку заместителю начальника Департамента - председателю Комитета, а в случае его отсутствия – заместителю председателя Комитета или начальнику Департамента.
Вправе принимать решения, связанные с:
1) определением технологии исполнения поручений, полномочий;
2) запросом у других гражданских служащих Департамента и (или) структурных подразделений Администрации Томской области или иных государственных органов Томской области методических, справочных, статистических и других материалов, необходимых для подготовки нормативных правовых актов, выполнения других служебных обязанностей и поручений;
3) самостоятельным обращением (в том числе по доступным каналам связи) к непосредственному исполнителю документов, полученных от структурных подразделений Администрации Томской области и иных исполнительных органов государственной власти Томской области, если содержащаяся в них информация не является полной, требуются какие-либо уточнения или нарушаются сроки ее представления. В случае отказа исполнителя выполнить поручение, консультант Комитета имеет право обратиться к руководителю исполнителя;
4) необходимостью разработки проектов правовых актов.

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

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

6. Порядок служебного взаимодействия консультанта Комитета в связи с исполнением им должностных обязанностей
6.1. Порядок служебного взаимодействия консультанта с гражданскими служащими Департамента:
1) при выполнении служебных обязанностей консультант имеет право обратиться с устной или письменной просьбой к заместителю начальника Департамента - председателю Комитета, заместителю председателя Комитета об оказании помощи в выполнении данных обязанностей силами других сотрудников Комитета (размножение необходимых материалов, документов, подготовка их к рассылке, другая техническая работа, расчет экономических показателей, представление статистических данных). В случае принятия положительного решения консультант Комитета обязан четко проинструктировать сотрудников о содержании поручения, сроках его исполнения. Ответственность за результат и качество поручений несет консультант Комитета;
2) консультант Комитета обязан выполнять поручения других сотрудников Администрации Томской области, ее структурных подразделений и иных исполнительных органов государственной власти Томской области, не входящие в его должностные обязанности, если они согласованы с заместителем начальника Департамента - председателем Комитета, заместителем председателя Комитета. В противном случае, он имеет право отказаться от их исполнения. Если исполнение поручений, не входящих в должностные обязанности консультанта Комитета, нарушают процедуры и сроки исполнения им своих прямых обязанностей, консультант Комитета имеет право требовать у заместителя начальника Департамента - председателя Комитета, заместителя председателя Комитета письменного распоряжения о переносе сроков и изменении процедур исполнения своих обязанностей.
6.2. Порядок служебного взаимодействия консультанта Комитета с гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления: консультант Комитета при исполнении своих служебных обязанностей взаимодействует с иными государственными органами Томской области через заместителя начальника Департамента - председателя Комитета, заместителя председателя Комитета и (или) начальника Департамента.
6.3. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с другими организациями и гражданами:
1) консультант Комитета обязан работать с письмами и заявлениями граждан в строгом соответствии с требованиями федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Закона Томской области от 11.01.2007 № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления», Регламента работы Администрации Томской области;
2) консультант Комитета имеет право отказать гражданину или должностному лицу организации в предоставлении ему государственной услуги, осуществлении полномочия или функции, выходящих за рамки компетенции его должности.

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) Консультант Комитета имеет право знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих.
2) Консультант Комитета 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 июля 2004 года № 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: Консультант Комитета 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 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 и 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».
7.3. Основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения должностных обязанностей являются:
1) срыв, без уважительной причины, сроков исполнения должностных обязанностей;
2) нарушение Регламента работы Администрации Томской области, Положения о Департаменте;
3) жалобы со стороны государственных служащих Комитета и Департамента, на неправомерные действия консультанта Комитета в процессе исполнения им должностных обязанностей;
4) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции;
7.4. Применение взысканий к консультанту Комитета осуществляется в порядке, установленном главой 12 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

С должностным регламентом ознакомлен:

	№п/п
	Фамилия, имя, отчество (последнее при наличии)
	Дата ознакомления
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