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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. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
3. Исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом и распределением обязанностей, установленных заместителем начальника Департамента - председателем Комитета:
а) разрабатывать предложения по цифровизации курируемой Департаментом сферы для включения в Стратегию социально-экономического развития Томской области, планы и прогнозы социально-экономического развития Томской области, региональные проекты, дорожные карты и иные документы;
б) участвовать в разработке и согласовании стратегических документов Департамента, а также подведомственных организаций в части соответствия их приоритетам цифровой трансформации; 
в) участвовать в решении организационных и методологических вопросов при внедрении цифровых технологий и платформенных решений в курируемой сфере, разрабатывать правовые акты, определяющие методологические и организационные решения при внедрении цифровых технологий и платформенных решений в курируемой Департаментом сфере;
г)  организовывать и проводить работы по внедрению новых электронных сервисов, информационных систем по переводу государственных услуг и функций в электронный вид в курируемой Департаментом сфере;
д)  участвовать в организации проведения заседаний коллегиальных органов в сфере деятельности Департамента;
е) участвовать в подготовке проектов нормативно-правовых актов Томской области в сфере развития информационного общества;
ж) участвовать в подготовке проектов ответов на запросы граждан, организаций, органов государственной власти, местного самоуправления и их подразделений;
з) участвовать в подготовке заключений на проекты федеральных и областных правовых актов (в том числе нормативных), проектной документации, относящихся к сфере деятельности Комитета;
и) оказывать содействие исполнительным органам государственной власти Томской области и органам местного самоуправления в рамках реализуемых Комитетом функций Департамента, в том числе по осуществлению работы в федеральных информационных системах;
к) участвовать в проведении мониторинга реализации государственной программы (включая мониторинг реализации основных мероприятий, ведомственных целевых программ, подпрограмм, результатов регионального проекта) в сфере деятельности  Департамента;
л) проводить организационную работу по информационно-аналитической поддержке процессов управления в Администрации Томской области, информационно-правовому обеспечению, обеспечению статистической информацией, обеспечению информацией о субъектах хозяйственной деятельности на территории Томской области;
м) обеспечивать методическое сопровождение сотрудников Администрации Томской области при работе с автоматизированной информационной системой делопроизводства и контроля исполнения поручений;
н) проводить экспертизу проектов административных регламентов по предоставлению государственных услуг, разработанных исполнительными органами государственной власти Томской области;
о) участвовать в формировании и сопровождении реестра государственных услуг Томской области;
п) участвовать в формировании «электронного правительства», в том числе по разработке и актуализации единой архитектуры «электронного правительства», комплекса требований и рекомендаций по развитию инфраструктуры «электронного правительства» и ее отдельных систем;
 р) участвовать в повышении качества и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Томской области, в том числе реализация принципа «одного окна»;
с) участвовать в организации взаимодействия исполнительных органов государственной власти Томской области с органами местного самоуправления муниципальных образований Томской области по предоставлению государственных и муниципальных услуг (на основании заключаемых соглашений) по принципу «одного окна», в том числе на базе многофункциональных центров;
т) участвовать в организации цифровой трансформации государственного управления, повышение качества жизни граждан за счет использования цифровых технологий при взаимодействии с органами государственной власти и органами местного самоуправления, а также увеличение доли массовых социально значимых услуг, доступных в электронном виде;
у) участвовать в формировании единого информационного пространства и системы межведомственного электронного взаимодействия исполнительных органов государственной власти Томской области и органов местного самоуправления муниципальных образований Томской области.
4. Осуществлять своевременно информационное наполнение (размещение и обновление информации) интернет-сайта Департамента в рамках реализуемых Комитетом функций Департамента.
5. Исполнять другие обязанности и поручения председателя Комитета в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Томской области. 
Права:
1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы и информацию от органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, а также их должностных лиц в сфере деятельности Департамента.
2. Привлекать в установленном порядке для проработки вопросов, отнесенных к сфере деятельности Департамента, научные и иные организации, ученых и специалистов.
3. 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;
4. Взаимодействовать с другими структурными подразделениями Администрации Томской области и иными исполнительными органами государственной власти Томской области по исполнению возложенных на главного специалиста должностных обязанностей.
5. Вносить предложения в письменном виде по вопросам, входящим в компетенцию главного специалиста.
6. Знакомиться с нормативными правовыми актами Администрации Томской области, если они касаются вопросов, по которым главный специалист выполняет те или иные должностные обязанности.
7. Получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от заместителя начальника Департамента - председателя Комитета.
8. Вносить предложения по планированию работы Комитета и Департамента.
9. Вносить предложения по совершенствованию работы Комитета и Департамента.
10. Имеет право на профессиональное развитие в соответствии с действующим законодательством.
11. Пользоваться иными правами в соответствии с действующим законодательством.
Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Выполнение мероприятий, утвержденных планами работы Департамента.
2. Количество подготовленных и качество рассмотренных документов (проектов правовых актов (в том числе нормативных), обращений граждан, организаций, органов государственной власти, органов местного самоуправления и т.п.).
3. Соблюдение установленных сроков исполнения поручений заместителя начальника Департамент - председателя Комитета и должностных обязанностей.
4. Количество и качество подготовленных иных документов и материалов.
5. Отсутствие нарушений Регламента работы Администрации Томской области.
6. Отсутствие жалоб и замечаний на работу.
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 вопросам:
1. Планированием своей работы с учетом полученных заданий.
2. Подготовкой предложений заместителю начальника 
Департамента - председателю Комитета для последующего принятия им решения.
Вправе принимать решения по вопросам:
1. Определением технологии исполнения поручения.
2. При работе со структурными подразделениями Администрации Томской области и иными исполнительными органами государственной власти Томской области (в соответствии с принятыми нормативными правовыми актами) главный специалист имеет право 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, главный специалист имеет право обратиться к своему непосредственному руководителю с объяснением возможных причин неисполнения (некачественного исполнения) должностных обязанностей и поручений.
3. Получением от других гражданских служащих необходимых методических, справочных, статистических и других материалов для подготовки нормативных правовых актов, выполнения других должностных обязанностей и поручений.
7. Поощрения и ответственность государственного гражданского служащего 
за результаты исполнения должностных 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. Главный специалист имеет право знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих.
2. Главный специалист имеет право претендовать на моральное 
и материальное вознаграждение по итогам прохождения аттестации или сдачи квалификационного экзамена, а также по итогам работы год, если достигнуты показатели результативности и эффективности его профессиональной деятельности.
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. Главный специалист несет ответственность за неисполнение 
или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, указанных в пункте 3.2 раздела 3 настоящего должностного регламента, а также обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
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;
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 должностных обязанностей;
е) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение должностных обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции.
3. Применение взысканий к главному специалисту осуществляется в порядке, установленном главой 12 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
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СОГЛАСОВАНО
Заместитель начальника Департамента 
цифровой трансформации
Администрации Томской области – 
председатель комитета координации
проектов цифровизации
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