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УТВЕРЖДАЮ

Председатель Государственного комитета Республики Татарстан по закупкам

 _______________   О.А. Редько                                                                                                 
«22»      марта         2018 г.

Должностной регламент
 Начальника отдела исполнения государственных контрактов
Государственного комитета Республики Татарстан по закупкам
1. Общие положения

1.1. Должность государственной гражданской службы Республики Татарстан начальника отдела исполнения государственных контрактов (далее – начальник отдела) относится к главной группе должностей государственной гражданской службы категории « руководители ».

Регистрационный номер (код) должности 04-1-2-12.1.
1.2. Область профессиональной служебной деятельности начальника отдела: Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы.
1.3. Вид профессиональной служебной деятельности начальника отдела: Регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы; совершенствование мер по противодействию коррупции.
1.4. Назначение на должность  начальника отдела и освобождение от этой должности осуществляются в установленном порядке председателем Государственного комитета Республики Татарстан по закупкам. 
1.5. Начальник отдела непосредственно подчиняется председателю (либо лицу, исполняющему его обязанности).
1.6. В период временного отсутствия начальника отдела исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого государственного гражданского служащего, назначенного приказом председателя Государственного комитета Республики Татарстан по закупкам.

2. Квалификационные требования 
2. Для замещения должности начальника отдела устанавливаются следующие  квалификационные требования:  

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Наличие высшего образования не ниже уровня специалитета,  магистратуры.
2.1.2. Наличие стажа государственной гражданской службы не менее двух лет либо стажа работы по специальности, направлению подготовки не менее трех лет.
2.1.3. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:                                                                                                                                            
1) знание государственного языка Российской Федерации;

2) знание основ Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Татарстан, законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

3) знание основ ведения делопроизводства и подготовки делового письма, организации труда, норм и правил охраны труда и противопожарной безопасности, проведения переговоров; порядка работы со служебной информацией; правил делового этикета; структуры и полномочий органов государственной власти Российской Федерации и Республики Татарстан, органов местного самоуправления; 
4) знания в области информационно-коммуникационных технологий, включая знания аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, в т.ч. использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности. 
2.1.4. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями:                                                                                                                                                   
1) мыслить системно;

2) планировать и рационально использовать служебное время;
3) работать со служебными документами;

4) оперативно принимать и реализовывать принятые решения;

5) применять в служебной деятельности нормативные правовые акты;

6) коммуникативные умения;

7) руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
8) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
9) четко ставить задачи и организовывать их выполнение;
10) умения в области информационно-коммуникационных технологий, включая умения работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет»; работы с базами данных; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; использования графических объектов в электронных документах.
2.2. Профессиональные квалификационные требования.
2.2.1. Наличие профессионального образования, указанного в п. 2.1.1. настоящего должностного регламента,  по специальности (-ям), направлению (-ям) подготовки: Юриспруденция; экономика; экономическая теория; мировая экономика; финансы и кредит; финансы (по отраслям); управление персоналом; налоги и налогообложение; бухгалтерский учет, анализ и аудит; экономика и управление на предприятии (по отраслям); менеджмент; менеджмент (по отраслям); менеджмент организации; антикризисное управление; государственное и муниципальное управление; филология;  социология или иные специальности и направления подготовки содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки. 
2.2.2. Начальник отдела должен обладать следующими профессиональными знаниями:
1. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001г. № 197-ФЗ;

2. Федеральный закон от 27 мая 2003г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

3. Федеральный закон от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

4. Закон Республики Татарстан от 16.01.2003 №3-ЗРТ « О государственной гражданской службе Республики Татарстан»;
5. Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995г.№ 32 «О государственных должностях Российской Федерации»;

6. Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004г. № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»;

7. Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005г. № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»;

8. Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005г. №111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)»;

9. Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;

10. Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005г. № 113 «О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим»;

11. Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

12. Указ Президента Российской Федерации от 18 июля 2005г.№ 813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих»;

13. Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007г.№ 1532 «Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации»;

14. Указ Президента РТ от 18.01.2006 N УП-9  "О Реестре должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан";
15. Указ Президента РТ от 30.12.2009 N УП-702  "О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан, сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о представлении государственными гражданскими служащими Республики Татарстан сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера";
16. Указ Президента РТ от 08.06.2015 N УП-542 "Об утверждении Перечня должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан, при замещении которых государственным гражданским служащим Республики Татарстан запрещается открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами";
17. Указ Президента РТ от 05.04.2006 N УП-133 "О денежном содержании государственных гражданских служащих Республики Татарстан" (вместе с "Положением о порядке и условиях осуществления единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска государственным гражданским служащим Республики Татарстан");
18. Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 г.№ 51-ФЗ (ст. 575); 

19. Кодекс об административных правонарушениях от 30 декабря 2001г.№195-ФЗ (ст. 19.28 и 19.29);

20. Федеральный закон от 25декабря 2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

21. Федеральный закон от 3 декабря 2012г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

22. Федеральный закон от 7 мая 2013г. № 79-ФЗ «О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами»;

23. Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002г.№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

24. Указ Президента Российской Федерации от 19 мая 2008г.№ 815 «О мерах по противодействию коррупции»;

25. Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009г.№ 557 «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, при назначении на которые граждане и при замещении которых федеральные государственные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»;

26. Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009г.№ 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;

27. Указ Президента Российской Федерации от 21 сентября 2009г.№ 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

28. Указ Президента Российской Федерации от 1июля 2010г.№ 821 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов»;

29. Указ Президента Российской Федерации от 21июля 2010г.№ 925 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции»»;

30. Указ Президента Российской Федерации от 2 апреля 2013г.№ 309 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции»»;

31. Указ Президента Российской Федерации от 2 апреля 2013г.№ 310 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»»;

32.Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013г.№ 613 «Вопросы противодействия коррупции»;

33. Указ Президента Российской Федерации от 3 декабря 2013г. № 878 «Об Управлении Президента Российской Федерации по вопросам противодействия коррупции»;

34. Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014г.№ 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

35. постановление Правительства Российской Федерации от 13 марта 2013г. № 207 «Об утверждении Правил проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей федеральных государственных учреждений, и лицами, замещающими эти должности»;

36. постановление Правительства Российской Федерации от 5 июля 2013г. № 568 «О распространении на отдельные категории граждан ограничений, запретов и обязанностей, установленных Федеральным законом «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами в целях противодействия коррупции»;

37. постановление Правительства Российской Федерации от 9 января 2014г. № 10 «О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации «выкупа» и зачисления средств, вырученных от его реализации»;

38. постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2015г.№ 29 «Об утверждении Правил сообщения работодателем о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации»;
39. Федеральный закон от 26.02.1997 № 31-ФЗ "О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации";

40. Закон РФ от 21.07.1993 N 5485-1 "О государственной тайне".      
2.2.3. Иные профессиональные знания начальника отдела должны включать:

- основные направления совершенствования государственного управления;

- порядок рассмотрения документов о присвоении классного чина государственной гражданской службы;

- пути совершенствования системы оплаты труда на государственной службе;

- методы управления персоналом;

- направления и формы профессионального развития гражданских служащих;

- принципы формирования и работы с кадровым резервом в государственном органе;

- методы прогнозирования численности персонала и подходы к нормированию труда;

- функции кадровой службы организации;

- перечень государственных наград Российской Федерации;

- процедуру ходатайствования о награждении;

- процедуру поощрения и награждения за гражданскую службу;
- понятие коррупции, причины ее возникновения и последствия;

- основные направления политики государства в сфере противодействия коррупции;

- меры по профилактике и противодействию коррупции на государственной гражданской службе;
- основы секретного делопроизводства и порядок работы со служебной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну;

- порядок отнесения сведений к государственной тайне, их засекречивание и рассекречивание;

- порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне;

- ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны;
- основные мероприятия мобилизационной подготовки;

- методики осуществления проверки и оценки состояния мобилизационной подготовки структурных подразделений.


2.2.4. Начальник отдела должен обладать следующими профессиональными умениями:
- проведение кадрового анализа и планирование деятельности с учетом организационных целей, бюджетных ограничений и потребностей в кадрах;

- работа в информационной системе кадровой работы;
- ведение личных дел, трудовых книжек гражданских служащих, работа со служебными удостоверениями;

- организация и нормирование труда;

- оценка коррупционных рисков;

- выявление факта наличия конфликта интересов;

- проведение анализа сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

- умение проводить оценку коррупционных рисков, выявлять конфликт интересов, разрешать конфликтные ситуации;
- подготовка документов, связанных с выездом за границу граждан, допущенных к государственной тайне, и приемом иностранных граждан в организациях, допущенных к проведению секретных работ; 

- проведение служебных расследований по фактам нарушения режима секретности;
- подготовка и проведение учебных и учебно-методических занятий по мобилизационной подготовке;

- проведение инструктажей по безопасности, пропускному режиму, мобилизационной подготовке.
3. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1. Начальник отдела обязан соблюдать требования законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан о государственной гражданской службе и противодействии коррупции.

3.2. Основные обязанности н​​​​​​​​​​ачальника отдела как государственного гражданского служащего регулируются статьей 15 Федерального закона                     «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и статьей 15 Закона Республики Татарстан  «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».
3.3. Начальник отдела обязан соблюдать ограничения, запреты и требования о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, установленные Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом «О противодействии коррупции», иными нормативными правовыми актами.

3.4. Начальник отдела исполняет следующие должностные обязанности:

- Выполняет работу по комплектованию учреждения кадрами требуемых профессий, специальностей, квалификации, направлений подготовки; 

- Принимает участие в работе по подбору, отбору, расстановке кадров; 

- Проводит изучение и анализ должностной и профессионально-квалификационной структуры персонала учреждения и его подразделений, установленной документации по учету кадров, связанной с приемом, переводом, трудовой деятельностью и увольнением работников, результатов аттестации работников и оценки их деловых качеств с целью определения текущей и перспективной потребности в кадрах, подготовки предложений по замещению вакантных должностей и созданию резерва на выдвижение; 
- Осуществляет контроль за проведением стажировок молодых специалистов, принимает участие в работе по адаптации вновь принятых работников к трудовой деятельности;
- Участвует в подготовке предложений по развитию персонала, планированию деловой карьеры, обучению и повышению квалификации кадров, а также в оценке эффективности обучения;
- Принимает участие в организации работы, методическом и информационном обеспечении квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий, оформлении их решений;
- Анализирует состояние трудовой дисциплины и выполнение сотрудниками Госкомитета правил внутреннего трудового распорядка, движение кадров, участвует в разработке мероприятий по снижению текучести и улучшению трудовой дисциплины;
- Контролирует своевременное оформление приема, перевода и увольнения работников, выдачу справок об их настоящей и прошлой трудовой деятельности, соблюдение правил хранения и заполнения трудовых книжек, подготовку документов для установления льгот и компенсаций, оформления пенсий работникам и другой установленной документации по кадрам;
- Составляет установленную отчетность;
- Выполняет отдельные служебные поручения руководства;
- Рассматривает письма, заявления и обращения физических и юридических лиц в пределах своей компетенции;
- Организовывает свою работу во взаимодействии со служащими других отделов Госкомитета;
- Исполняет функции, предусмотренные пунктом 3 Указа Президента РФ от 21.09.2009г №1065 «О проверке достоверности  и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению» и пунктом 2 Указа Президента РТ от 01.11.2010г. №УП-711 «О проверке достоверности  и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан, и государственными гражданскими служащими, и соблюдения государственными гражданскими служащими Республики Татарстан требований к служебному поведению»: 

а) обеспечение соблюдения государственными гражданскими служащими Республики Татарстан ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом "О противодействии коррупции", другими федеральными законами, а также нормативными правовыми актами Республики Татарстан (далее - требования к служебному поведению);

б) принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной гражданской службе Республики Татарстан;

в) обеспечение деятельности комиссий по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Республики Татарстан и урегулированию конфликта интересов;

г) оказание государственным гражданским служащим Республики Татарстан консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года N 885, а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных государственных органов о фактах совершения государственными гражданскими служащими Республики Татарстан коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

д) обеспечение реализации государственными гражданскими служащими Республики Татарстан обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

е) организация правового просвещения государственных гражданских служащих Республики Татарстан;

ж) проведение служебных проверок;

з) осуществление проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан, и государственными гражданскими служащими Республики Татарстан, а также сведений (в части, касающейся профилактики коррупционных правонарушений), представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения государственными гражданскими служащими Республики Татарстан требований к служебному поведению;

и) подготовка проектов нормативных правовых актов о противодействии коррупции в рамках своей компетенцией;

к) взаимодействие с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;

л) анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан, и государственными гражданскими служащими Республики Татарстан, сведений о соблюдении государственными гражданскими служащими Республики Татарстан требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы Республики Татарстан, ограничений при заключении ими после увольнения с государственной гражданской службы Республики Татарстан трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, а также при осуществлении анализа таких сведений проведение бесед с указанными гражданами и государственными гражданскими служащими Республики Татарстан с их согласия, получение от них с их согласия необходимых пояснений, получение от органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, территориальных органов федеральных государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций информации о соблюдении государственными гражданскими служащими Республики Татарстан требований к служебному поведению (за исключением информации, содержащей сведения, составляющие государственную, банковскую, налоговую или иную охраняемую законом тайну), изучение представленных гражданами или государственными гражданскими служащими Республики Татарстан сведений, иной полученной информации;

м) осуществление проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы Республики Татарстан, ограничений при заключении ими после увольнения с государственной гражданской службы Республики Татарстан трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.

- Исполняет функции, предусмотренные постановлением Правительства Российской Федерации от 04.03.2011 №149 «О федеральной государственной информационной системе «Федеральный портал управленческих кадров»:

1) Размещать в информационном ресурсе портала и поддерживать в актуальном состоянии  сведения об имеющихся вакантных должностях в Госкомитете;

2) Размещать в информационном ресурсе портала и поддерживать в актуальном состоянии сведения о сотрудниках Госкомитета, рекомендуемых для включения в федеральный резерв управленческих кадров;

3) Представлять в уполномоченный орган актуальный перечень структурных подразделений Госкомитета и другую информацию для формирования и актуализации классификаторов и справочников портала;

4) Представлять в уполномоченный орган отчеты об использовании информационного ресурса портала в кадровой работе;

5) Информировать уполномоченный орган и оператора портала об изменениях в списке уполномоченных должностных лиц и уполномоченных сотрудников (персональные данные, контактная информация);

6) Предоставлять иную необходимую информацию по запросу уполномоченного органа и оператора портала в рамках своей компетенции;
7) Обязан обеспечить беспрерывную работу в Информационной кадровой системе. 
- организует работу со сведениями, составляющими государственную тайну, ведение секретного делопроизводства;

- организовывает и проводит мероприятия по обеспечению мобилизационной подготовки;

- разрабатывает мобилизационные планы в пределах своих полномочий;

- при объявлении мобилизации проводит мероприятия по переводу производства на работу в условиях военного времени;

- оказывает содействие военным комиссариатам в их мобилизационной работе в мирное время и при объявлении мобилизации, включая:

обеспечение своевременного оповещения и явки работающих граждан, входящих в состав аппарата усиления военных комиссариатов или подлежащих призыву на военную службу по мобилизации, на сборные пункты или в воинские части;

- выполняет работы по воинскому учету и бронированию на период мобилизации и на военное время граждан, пребывающих в запасе, обеспечивает представление отчетности по бронированию.

- предоставляет информацию, необходимую для разработки и осуществления мобилизационных мероприятий, в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации.
3.5.  Начальник отдела  как государственный гражданский служащий  реализует права, установленные статьей 14 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и статьей 14 Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».
3.6. Для выполнения возложенных на начальника отдела должностных обязанностей он также вправе: 
-запрашивать в установленном порядке и получать от государственных органов, органов местного самоуправления, общественных объединений и предприятий, учреждений и организаций необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию;
- вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы; 

- в пределах своей компетенции сообщать руководству Госкомитета обо всех выявленных в процессе осуществления должностных обязанностей недостатках в деятельности Госкомитета (его структурных подразделениях) и вносить предложения по их устранению;
- запрашивать лично или по поручению руководства Госкомитета от руководителей подразделений и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей; 

- требовать от руководства Госкомитета оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
3.7. Начальник отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Татарстан. 
4. Перечень вопросов, по которым государственный 

гражданский служащий обязан самостоятельно 
принимать управленческие и иные решения

4.1. При исполнении должностных обязанностей начальник отдела  обязан самостоятельно принимать решения при:

-организации работы по реализации возложенных на него задач и функций;

-утверждении ежегодного плана работы, отчетов о результатах работы;

-выполнении поручений руководства Госкомитета;

-организации подготовки проектов нормативных правовых актов и проектов решений Госкомитета, относящихся к его компетенции.
5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский 
служащий обязан участвовать в подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений


5.1. При исполнении должностных обязанностей начальник отдела обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов решений Госкомитета, относящихся к компетенции кадрового подразделения;
В целях участия в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов решений начальник отдела самостоятельно:
- изучает действующее законодательство и проекты нормативных правовых актов;
- изучает переданные ему на исполнение документы;
- координирует подготовку совместных решений Госкомитета;
- запрашивает необходимую информацию для подготовки проектов нормативных правовых актов и проектов решений;
- взаимодействует с другими работниками Госкомитета, органами государственной власти, органами местного самоуправления Республики Татарстан;
- представляет на согласование проекты нормативных правовых актов и проектов решений;

· контролирует процесс согласования проектов нормативных правовых актов и проектов решений;

· своевременно согласовывает с заинтересованными сторонами проектов нормативных правовых актов и проектов решений;

· представляет на подпись заместителю председателя, председателю Госкомитета проекты нормативных правовых актов и проектов решений.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений
6.1. В соответствии со своими должностными обязанностями начальник отдела принимает решения в сроки и с соблюдением процедур, установленных законодательством Российской Федерации, Республики Татарстан, Регламентом Государственного комитета Республики Татарстан по закупкам и Инструкцией по 

Делопроизводству Государственного комитета Республики Татарстан по закупкам, а 

также иными нормативными актами Государственного комитета Республики Татарстан по закупкам.
7. Порядок служебного взаимодействия 

7.1. Взаимодействие начальника отдела с государственными гражданскими служащими Государственного комитета Республики Татарстан по закупкам, государственными служащими иных  государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885, и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Республики Татарстан от 23 марта 2011 года № УП-142 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Республики Татарстан», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан и нормативными актами Государственного комитета Республики Татарстан по закупкам.

8. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего
8.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела оцениваются по следующим показателям:   
выполняемый объем работы и интенсивность труда, 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, нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициативность в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям.
Также учитываются показатели эффективности деятельности, утвержденные ведомственными приказами согласно постановлению Кабинета Министров Республики Татарстан от 2 июля 2016 года №453 «О мерах по стимулированию эффективности деятельности исполнительных органов государственной власти Республики Татарстан».
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� Рекомендуется размещать на оборотной стороне последнего листа должностного регламента





