1. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего:
 делопроизводство
III. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

8. Основные права и обязанности заместителя председателя комитета по делопроизводству, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на комитет по делопроизводству, в должностные обязанности заместителя председателя комитета входит:

1) Исполнение мероприятий и поручений руководства по организации единой системы делопроизводства в Департаменте и по ее ведению в структурных подразделениях в соответствии с регламентами управленческой деятельности.
2) Осуществление контроля соблюдения исполнения Федерального закона от 02.05.2006 № 59- ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
3) Осуществление контроля соблюдения исполнения Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации». 
4) Осуществление контроля соблюдения исполнения закона Томской области от 07.04.2009 «100-ОЗ «Об утверждении стандарта делопроизводства в Администрации Томской области». 
5) Организация работы по приему, регистрации и учёта входящей и исходящей корреспонденции. 
6) Организация ведения электронной базы данных Directum. 
7) Организация взаимодействия со структурными подразделениями органов Администрации Томской области. 
8) Организация регистрации приказов, распоряжений Департамента. 
9) Организация ведения и упорядочивания архива. 
10) Осуществление организации работы по отправке корреспонденции.
11) Осуществление исполнения функций сотрудников комитета

10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей заместитель председателя комитета по делопроизводству имеет право:
1) Осуществлять взаимодействие с сотрудниками подразделения, со структурными подразделениями государственного органа, иными исполнительными органами Томской области, органами местного самоуправления Томской области и сотрудниками Департамента по исполнению возложенных функций;
2) Знакомиться с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области, если они касаются вопросов, по которым специалист 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 и указания по вопросам, входящим в должностные обязанности специалиста комитета, предусмотренные настоящим регламентом;
7) Вести переписку с органами государственной власти и местного самоуправления Томской области по вопросам, относящимся к ведению специалиста;
8) Вносить на рассмотрение председателя Комитета, предложения по вопросам, относящимся к компетенции Комитета, Департамента, в том числе предложения по совершенствованию работы Комитета, Департамента;
9) Пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, автоматизированными информационными системами, банками данных, имеющимися в Департаменте градостроительного развития Томской области.

11. Заместитель председателя комитета по делопроизводству осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями председателя комитета по делопроизводству, заместителя начальника Департамента, начальника Департамента.

12. Заместитель председателя комитета по делопроизводству 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.


IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заместитель председателя комитета по делопроизводству оценивается по следующим показателям:
1) Своевременное и оперативное исполнение служебных обязанностей, поручений, своевременность предоставления отчетности и необходимой информации, соблюдение установленных сроков исполнения документов;
2) Качественный учет и хранение документов Департамента;
3) Количество и объем мероприятий, в подготовке и проведении которых принимал участие.


2. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: экономическое обеспечение деятельности государственного органа
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III. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

8. Основные права и обязанности заместителя председателя финансово-экономического комитета, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на финансово-экономический комитет, в обязанности заместителя председателя комитета входит:

1. Осуществление предварительного контроля за:
-  соответствием заключаемых контрактов, договоров объемам ассигнований, лимитам бюджетных обязательств и кассовому плану доведенных до Департамента; 
- своевременным и правильным оформлением первичных учетных документов и законностью совершаемых операций.
2. Осуществление учета санкционирования расходов по смете Департамента, ведения журнала операций по прочим операциям (по санкционированию расходов, справки, ошибки прошлых лет).
3. Осуществление сохранности бухгалтерских документов, оформление и передача их в установленном порядке в архив.
4. Составление достоверной бухгалтерской налоговой и иной отчетности на основе первичных документов и бухгалтерских записей, предоставление ее в установленные сроки соответствующим органам в пределах своей компетенции.
5. Строгое соблюдение штатной, финансовой и кассовой дисциплины.
6. Осуществление расчетов с поставщиками и подрядчиками, формирование заявок на кассовые расходы в системе АЦК-Финансы.

10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей заместитель председателя финансово-экономического комитета имеет право:
1) Осуществлять взаимодействие с сотрудниками подразделения, со структурными подразделениями государственного органа, иными исполнительными органами Томской области, органами местного самоуправления Томской области и сотрудниками Департамента по исполнению возложенных функций;
2) Знакомиться с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области, если они касаются вопросов, по которым специалист 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 и указания по вопросам, входящим в должностные обязанности специалиста комитета, предусмотренные настоящим регламентом;
7) Вести переписку с органами государственной власти и местного самоуправления Томской области по вопросам, относящимся к ведению специалиста;
8) Вносить на рассмотрение председателя Комитета, предложения по вопросам, относящимся к компетенции Комитета, Департамента, в том числе предложения по совершенствованию работы Комитета, Департамента;
9) Пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, автоматизированными информационными системами, банками данных, имеющимися в Департаменте градостроительного развития Томской области.

11. Заместитель председателя финансово-экономического комитета осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями председателя финансово-экономического комитета, заместителя начальника Департамента, начальника Департамента.

12. Заместитель председателя финансово-экономического комитета 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.


IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заместителя председателя финансово-экономического комитета оценивается по следующим показателям:
1) Своевременное и оперативное исполнение служебных обязанностей, поручений, своевременность предоставления необходимой информации, соблюдение установленных сроков исполнения документов;
2) Качественный учет и хранение документов Департамента;
3) Количество и объем мероприятий, в подготовке и проведении которых принимал участие.


