
III. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

8. Основные права и обязанности гражданского служащего, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на подразделение, гражданский служащий обязан:

1. Осуществлять:
· региональный государственный жилищный надзор и лицензионный контроль, а также, при необходимости, принимать участие в проведении контрольно-надзорных мероприятий иных органов власти;

· ведение производства по делам об административных правонарушениях;

· подготовку ответов на обращения граждан, органов и организаций;
· подготовку справочной и отчётной информации.

2. Консультировать органы власти Томской области, органы местного самоуправления муниципальных образований Томской области, их должностных лиц, организации жилищно-коммунального комплекса, граждан по вопросам, относящимся к компетенции подразделения.
3. Участвовать в комиссиях, рабочих группах, иных совещательных и коллегиальных органах по направлению деятельности подразделения, а также в установленном порядке в судебных заседаниях.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей гражданский служащий имеет право:

1. Осуществлять взаимодействие с сотрудниками подразделения, со структурными подразделениями Департамента, сотрудниками Департамента, иными исполнительными органами Томской области, органами местного самоуправления Томской области, иными лицами по исполнению возложенных функций;
2. Знакомиться с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области, если они касаются вопросов, по которым гражданский служащий выполняет должностные обязанности; 

3. Получать объективную оценку своей деятельности от непосредственного руководителя, знакомиться с отзывами о своей служебной деятельности, другими документами до внесения их в личные дела, с материалами личного дела; 

4. Давать заключения и вносить предложения по решению вопросов, относящихся к его компетенции;

5. Запрашивать и получать от исполнительных органов Томской области и органов местного самоуправления Томской области, юридических и физических лиц полную и объективную информацию, необходимую для осуществления возложенных обязанностей; 
6. Давать государственным гражданским и муниципальным служащим Томской области разъяснения по вопросам, входящим в должностные обязанности гражданского служащего, предусмотренные настоящим регламентом;

7. Вести переписку с органами государственной власти и местного самоуправления Томской области по вопросам, относящимся к ведению гражданского служащего;

8. Вносить на рассмотрение непосредственного руководителя предложения по вопросам, относящимся к компетенции подразделения, в том числе предложения по совершенствованию его работы;

9. Пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, автоматизированными информационными системами, банками данных, имеющимися в Департаменте.

11. Гражданский служащий осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями начальника Департамента, его заместителя по государственному жилищному надзору, председателя комитета, непосредственного руководителя.

12. Гражданский служащий за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований 
к служебному поведению может быть привлечен к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной или уголовной ответственности в соответствии 
с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе 
или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

13. При исполнении служебных обязанностей гражданский служащий вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

1) Первоочередности выполнения должностных обязанностей в пределах сроков, установленных непосредственным руководителем, вышестоящим руководителем;

2) Организации учета и хранения переданных на исполнение документов и материалов;
3) О способе запроса, в пределах своей компетенции, информации, необходимой для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
4) Подготовки и внесения предложений непосредственному руководителю по совершенствованию деятельности подразделения.

14. При исполнении служебных обязанностей гражданский служащий обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

1. Определения приоритетов, сроков, способов, методов и форм исполнения порученных заданий, документов с учетом резолюции непосредственного 
и вышестоящего руководителей;

2. Подготовки ответов на письма, обращения, запросы органов местного самоуправления, органов власти, граждан и организаций;

3. Взаимодействия с государственными гражданскими служащими, муниципальными служащими Томской области, гражданами и представителями организаций в пределах исполнения должностных обязанностей;
V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

15. Гражданский служащий в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) ответов на письма, обращения, запросы органов местного самоуправления, органов власти, граждан и организаций;

2) докладных, служебных и пояснительных записок;

3) графика отпусков сотрудников подразделения;

4) предложений, связанных с улучшением деятельности подразделения, своей деятельности, устранения недостатков в указанной деятельности.

16. Гражданский служащий в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) проектов постановлений и распоряжений Администрации Томской области, постановлений и распоряжений Губернатора Томской области, должностных регламентов, инструкций, положений и других документов, входящих в компетенцию подразделения;

2) отчетов по направлениям деятельности подразделения, справок и иных аналитических документов.

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

17. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений гражданским служащим определяются в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской области.

VII. Порядок служебного взаимодействия гражданского

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

18. Взаимодействие гражданского служащего с гражданскими служащими Департамента, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений 
на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 
№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации», Служебного распорядка Департамента ЖКХ и государственного жилищного надзора Томской области и Правил внутреннего трудового распорядка Департамента ЖКХ и государственного жилищного надзора Томской области», Инструкцией по делопроизводству Департамента ЖКХ и государственного жилищного надзора Томской области», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом государственного органа 

19. Гражданский служащий оказывает государственную услугу 
по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности гражданского служащего оценивается по следующим показателям:

1) Своевременность и качество исполнения должностных (служебных) обязанностей.

2) Качество исполнения должностных (служебных) обязанностей: 

- количество возвратов руководителем разработанных документов на существенную доработку;

- отсутствие обоснованных жалоб и замечаний на работу гражданского служащего;

- подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документов, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

3) Количество и качество подготовленных служебных документов, информационно-аналитических записок, справок, отчетов и иных документов, связанных с исполнением должностных (служебных) обязанностей;

4) Количество и объем мероприятий, в подготовке и проведении которых гражданский служащий принимал участие.
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