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УТВЕРЖДАЮ
Руководитель представительства 
Волгоградской области в городе Москве 

_____________Е.В. Кучерявенко
«____» ___________ 2018 г.
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

государственного гражданского служащего

представительства Волгоградской области в городе Москве,

замещающего должность заместителя начальника организационного отдела
I. Общие положения
1. Должность заместителя начальника организационного отдела представительства Волгоградской области в городе Москве                     (далее ( заместитель начальника отдела) относится к должностям государственной гражданской службы Волгоградской области категории «руководители», замещаемым без ограничения срока полномочий, к ведущей группе должностей государственной гражданской службы Волгоградской области.

Классный чин государственной гражданской службы Волгоградской области, соответствующий замещаемой должности государственной гражданской службы Волгоградской области, – советник государственной гражданской службы Волгоградской области 3, 2, 1 класса.

2. Заместитель начальника отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.

3. Назначение на должность заместителя начальника отдела и освобождение от этой должности осуществляется руководителем представительства Волгоградской области в городе Москве                      (далее ( Представительство);

4. На период временного отсутствия заместителя начальника отдела его замещает старший консультант  организационного отдела Представительства (далее ( отдел).

5. Заместитель начальника отдела при осуществлении своей служебной деятельности и реализации своих полномочий руководствуется:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральными законами от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», от 25 декабря 2004 г.    № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и иными федеральными законами применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав и ответственности;

Указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

Уставом Волгоградской области;

Законом Волгоградской области от 8 апреля 2005 г. № 1045-ОД       «О государственной гражданской службе Волгоградской области», иными законами и нормативными правовыми актами Волгоградской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав и ответственности;

Положением о представительстве Волгоградской области в городе Москве (далее – положение о Представительстве); 

Положением об организационном отделе представительства Волгоградской области в городе Москве (далее - положение об отделе);

настоящим должностным регламентом.

II. Квалификационные требования 

К должности заместителя начальника организационного отдела предъявляются следующие квалификационные требования:

1. К уровню профессионального образования - наличие высшего образования по одной из следующих специальностей:

экономика и управление:

государственное и муниципальное управление

менеджмент

менеджмент организации

финансы и кредит

гуманитарные науки:

юриспруденция

правоохранительная деятельность

информатика и вычислительная техника:

вычислительные машины, комплексы, системы и сети

образование и педагогика:

иностранный язык;

либо иное высшее образование при наличии профессиональной переподготовки по направлениям специализации должности государственной гражданской службы Волгоградской области и соблюдении квалификационных требований к стажу, установленных Законом Волгоградской области от 08 апреля 2005 г. № 1045-ОД «О государственной гражданской службе Волгоградской области».

2. К стажу государственной гражданской службы или работы             по специальности, направлению подготовки – не менее одного года стажа государственной гражданской службы или не менее двух лет работы                 по специальности, направлению подготовки.

Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи такого диплома – не менее одного года стажа государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

3. К уровню знаний и умений, необходимых для исполнения должностных обязанностей:

3.1. Базовые квалификационные требования:

знания - наличие базовых знаний государственного языка Российской Федерации (русского языка), делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности, основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. N 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», законодательства о государственной гражданской службе Российской Федерации и Волгоградской области, законодательства Российской Федерации и Волгоградской области о противодействии коррупции;

умения - наличие базовых умений мыслить системно, планировать и рационально использовать рабочее время, достигать результат, работать в стрессовых условиях, совершенствовать свой профессиональный уровень, оперативно принимать и реализовывать управленческие решения, вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, эффективно планировать работу, строить межличностные отношения, соблюдать этику делового общения, владеть оргтехникой и средствами коммуникации, работать с периферийными устройствами компьютера, электронными таблицами, электронной почтой, а также в текстовых редакторах.

3.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования:

знания - наличие профессионально-функциональных знаний в области экономики, государственно-муниципального управления или  юриспруденции;

умения - наличие профессионально-функциональных умений анализировать состояние и динамику развития Волгоградской области в соответствующей сфере деятельности, прогнозировать, разрабатывать государственную политику, определяющую развитие Волгоградской области в соответствующей сфере деятельности, осуществлять организационно-распорядительную деятельность, планировать, координировать и контролировать деятельность, системно подходить к решению поставленных задач, принимать управленческие решения и контролировать их выполнение, прогнозировать последствия принимаемых решений, разрабатывать, рассматривать и согласовывать проекты нормативных правовых актов и других документов, подготавливать официальные отзывы на проекты нормативных правовых актов, подготавливать методические рекомендации, разъяснения, подготавливать аналитические, информационные и другие материалы, организовывать и проводить мониторинг применения законодательства, проводить семинары, совещания, публичные выступления по актуальным проблемам служебной деятельности, выстраивать межличностные отношения и мотивировать поведение подчиненных работников, формировать эффективное взаимодействие в коллективе, разрешать конфликты интересов, принимать конструктивные решения, взаимодействовать с органами государственной власти и органами местного самоуправления, взаимодействовать со средствами массовой информации, владеть современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами, владеть официально-деловым стилем современного русского языка, работать с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет», с базами данных, в операционной системе, а также иных умений, необходимых для исполнения должностных обязанностей в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

1. Должностные обязанности
Заместитель начальника организационного отдела Представительства в соответствии со статьями 15 и 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

3) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

4) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

5) соблюдать служебный распорядок Представительства;

6) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

7) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

8) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное для исполнения должностных обязанностей;

9) представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи;

10) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

11) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены законодательством;

12) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

13) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

14) исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют смысл и содержание его профессиональной служебной деятельности;

15) осуществлять профессиональную служебную деятельность в рамках установленной законодательством Российской Федерации компетенции Представительства;

16) проявлять корректность в общении, обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, граждан и организаций;

17) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

18) не совершать поступки, порочащие честь и достоинство, не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации Представительства;
19) проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям, учитывая культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;
20) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

21) соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации.

1.2. Исходя из возложенных на отдел задач и функций, функциональных особенностей замещаемой должности государственной гражданской службы в должностные обязанности заместителя начальника отдела входит:
1) организация проведения встреч Губернатора Волгоградской области, вице-губернатора – руководителя аппарата Губернатора и Администрации Волгоградской области, председателя Волгоградской областной Думы, находящихся в служебных командировках в Москве; 

2) осуществление мер по противодействию коррупции государственных гражданских служащих Представительства, а также подготовки мероприятий по профилактике коррупционных и иных правонарушений в Представительстве;
3) ведение, хранение и передача в установленном порядке личных дел сотрудников Представительства;
4) подготовка в установленном порядке графика ежегодных отпусков сотрудников Представительства;

5) подготовка проектов приказов и иных документов, связанных с проведением конкурса на замещение вакантных должностей и в кадровый резерв государственной гражданской службы Представительства;

6) подготовка проектов приказов и иных документов, связанных с присвоением классных чинов гражданских служащих Представительства;

7) подготовка документов по установлению стажа государственной службы для государственных гражданских служащих Представительства;

8) организация и обеспечение проведения аттестации государственных гражданских служащих Волгоградской области в Представительстве, заседаний комиссии по индивидуальным служебным спорам в Представительстве;
9) подготовка в установленном порядке отчетов по вопросам государственной гражданской службы, а также по деятельности организационного отдела;
10) обеспечение ведения на информационном ресурсе ССТУ.РФ работы с обращениями граждан;
11) подготовка в установленном порядке служебных записок, писем, проектов приказов по вопросам государственной гражданской службы, ответов на письма и запросы государственных органов Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, а также учреждений, организаций и граждан;

12) обеспечение сохранности конфиденциальности сведений о сотрудниках Представительства, а также организация сдачи кадровых документов в архив на постоянное хранение;
13) соблюдение установленного служебного распорядка, правил содержания служебных помещений и правил пожарной безопасности;

14) соблюдение правил делопроизводства, в том числе осуществление в установленном порядке учета и хранения, полученных на исполнение документов и материалов, своевременной сдачи их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или освобождения от должности;

15) выполнение точно и в срок указаний и поручений вышестоящего руководителя, а в его отсутствии - лица, его замещающего, в том числе связанных с выездом в служебные командировки;

16) выполнение иных задач, относящихся к компетенции Представительства по поручению заместителя руководителя Представительства, руководителя Представительства.
2. Права государственного гражданского служащего представительства Волгоградской области в городе Москве
Основные права заместителя начальника отдела регулируются статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Положением о Представительстве и Положением об отделе.

2.1. На основании вышеуказанного начальник отдела имеет право на:

1) ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

2) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации и со служебным контрактом;

4) защиту сведений о государственном гражданском служащем;

5) дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации;

6) защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

7) принятие решений в пределах предоставленных полномочий;

8) получение в установленном порядке от всех органов исполнительной власти Волгоградской области и органов местного самоуправления Волгоградской области, государственных учреждений, организаций и предприятий информацию и материалы, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;

9) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации.

11) отчет перед начальником отдела, заместителем руководителя Представительства, руководителем Представительства, по результатам собственной служебной деятельности и деятельности отдела;

12) соблюдение установленного служебного распорядка, правил содержания служебных помещений и правил пожарной безопасности;

13) соблюдение правил делопроизводства, в том числе осуществление в установленном порядке учета и хранения полученных на исполнение документов и материалов, своевременной сдачи их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или освобождения от должности;

14) выполнение точно и в срок указаний и поручений вышестоящего руководителя, а в его отсутствии - лица, его замещающего;
15) выполнение иных задач, в соответствии с целями и задачами отдела Представительства, по поручению начальника отдела, заместителя руководителя Представительства руководителя Представительства.

3. Права государственного гражданского служащего представительства Волгоградской области в городе Москве

Основные права заместителя начальника отдела регулируются              статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ                 «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Положением о Представительстве и Положением об отделе.
1. На основании вышеуказанного заместитель начальника отдела имеет право на:

1.1) ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

1.2) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
1.3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации и со служебным контрактом;
1.4) защиту сведений о государственной гражданском служащем;
1.5) дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации;
1.6) защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
1.7) принимать решения в пределах предоставленных полномочий;

1.8) получать в установленном порядке от всех органов исполнительной власти Волгоградской области и органов местного самоуправления Волгоградской области, государственных учреждений, организаций и предприятий информацию и материалы, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;

1.9) доступа в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации.
2. Гражданский служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
4. Ответственность государственного гражданского служащего представительства Волгоградской области в городе Москве

За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, а также за разглашение персональных данных сотрудников Представительства, ставшие известными при исполнении должностных обязанностей, заместитель начальника отдела может быть привлечен к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

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

1. При исполнении служебных обязанностей заместитель начальника отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

1.1. Давать разъяснения обратившимся к нему сотрудникам государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и гражданам; 

1.2. По документу, подготовленному иным структурным подразделением или иным органом, предложить исполнителю в рабочем порядке внести изменения и/или дополнения в проект соответствующего документа либо решить вопрос о его отзыве, если такой проект или отдельные его положения не соответствуют федеральному, областному законодательству и/или правилам оформления документов.

1.3. В качестве члена комиссии и иного коллегиального органа  голосовать "за", "против" или "воздержался", а также высказывать свое мнение, в том числе заявлять особое мнение в письменной форме в соответствии с регламентом (порядком) работы такого органа.

2. При исполнении служебных обязанностей заместитель начальника организационного отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

2.1. организации учета и хранения, переданных ему на исполнение документов и материалов;

2.2. о распределении направлений деятельности, а также переданных на исполнение документов и материалов между сотрудниками отдела;

2.3. о согласовании или отклонении проектов документов, представленных на рассмотрение сотрудниками отдела.
V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
1. В соответствии с возложенными должностными обязанностями заместитель начальника отдела принимает участие в подготовке следующих нормативных правовых актов:

1.1. Законов Волгоградской области;

1.2. Постановлений Администрации Волгоградской области;
1.3. Постановлений Губернатора Волгоградской области;

1.4. Распоряжений Губернатора Волгоградской области по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
1.5. Иных правовых актов, по вопросам входящим в компетенцию отдела.

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

1. В соответствии со своими должностными обязанностями заместитель начальника отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и соответствующими правовыми актами Волгоградской области, регламентирующими вопросы организации деятельности органов исполнительной власти Волгоградской области и вопросы делопроизводства.

2. При подготовке, согласовании и принятии решений по вопросам, относящимся к его компетенции, заместитель начальника отдела:
2.1. изучает переданные ему на исполнение документы;

2.2. изучает действующее федеральное и областное законодательство, а также законодательство других субъектов Российской Федерации и судебную практику, аналитические, статистические и иные материалы по рассматриваемому вопросу;

2.3. в рабочем порядке взаимодействует с сотрудниками Представительства, органами исполнительной власти Волгоградской области, сотрудниками иных государственных органов и органов местного самоуправления, гражданами и представителями организаций;

2.4. обеспечивает подготовку проекта документа и представление его на согласование (визирование) руководителю Представительства;

2.5. принимает меры к согласованию проектов правовых актов Представительства.
VII. Порядок служебного взаимодействия

1. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего в связи с исполнением должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими других подразделений Представительства и органов исполнительной власти Волгоградской области, государственными органами, организациями и гражданами устанавливается федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, Регламентом Администрации Волгоградской области, Административным регламентом взаимодействия исполнительных органов государственной власти, Положением о представительстве Волгоградской области в городе Москве и Положением об организационном отделе представительства Волгоградской области в городе Москве. 
2. В целях исполнения должностных обязанностей и поручений заместитель начальника отдела в пределах предоставленных полномочий: 

2.1. взаимодействует со структурными подразделениями  Представительства, органами исполнительной власти Волгоградской области;

2.2. взаимодействует с иными государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и гражданами;

2.3. взаимодействует с федеральными органами исполнительной власти, органами государственной власти Москвы. 

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых 

гражданам и организациям

В соответствии с Положением о представительстве Волгоградской области в городе Москве оказание государственных услуг не входит в должностные обязанности заместителя начальника отдела.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

При оценке эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности заместителя начальника отдела учитываются:

выполняемый объем работы и интенсивности труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисциплины;

своевременность и оперативность выполнения поручений;

качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);

профессиональная компетентность (знание законодательных и иных нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

инициативность, творческий подход к решению поставленных задач, активность в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

Заместитель руководителя представительства

Волгоградской области в городе Москве                                   Г. И. Рябоконь 
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