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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
главного специалиста-эксперта
отдела государственной службы и кадров
(направление деятельности: профилактика коррупционных 
и иных правонарушений, мобилизационная работа)
1. Общие положения
1.1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2004 № 79-ФЗ                        «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон о гражданской службе), на основании нормативных правовых актов, регулирующих прохождение федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба), Положения об Охотском территориальном управлении Росрыболовства (далее – Управление), положения об отделе государственной службы и кадров (далее – Отдел).

1.2. Должность главного специалиста-эксперта Отдела относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы категории «специалисты». Регистрационный номер (код) в Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденном Указом Президента Российской Федерации  от 31 декабря 2005 г. № 1574, - 11-3-4-060.

1.3. Главный специалист-эксперт назначается на должность и освобождается от должности приказом руководителя Управления по  письменному  согласованию с отделом государственной службы и кадров Росрыболовства.
1.4. Главный специалист-эксперт отдела находится в непосредственном  подчинении начальника   Отдела (на время отсутствия начальника Отдела – исполняющий обязанности начальника Отдела) и отдела государственной гражданской службы Росрыболовства  по вопросам  организации  и проведения    мероприятий по профилактике коррупционных и иных   правонарушений.
1.5. Во время отсутствия главного специалиста-эксперта Отдела (командировка, отпуск, болезнь) его обязанности по вопросам организации  профилактики коррупционных и иных правонарушений исполняет начальник Отдела согласно распределению обязанностей в Отделе.

1.6. На главного специалиста-эксперта Отдела может быть возложено исполнение дополнительных обязанностей, выполняемых специалистами Отдела на время их длительного отсутствия согласно распределению обязанностей в Отделе.

1.7. В своей служебной деятельности главный специалист-эксперт Отдела руководствуется:
Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
иными федеральными законами в части предмета ведения Федерального агентства по рыболовству и Управления, а также федеральными законами, регулирующими особенности прохождения гражданской службы;

указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;
постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

нормативными правовыми актами Министерства сельского хозяйства Российской Федерации;
правовыми актами Федерального агентства по рыболовству;

Кодексом этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Росрыболовства и его территориальных органов;
локальными нормативными актами Управления;
положениями  об Управлении, отделе;

настоящим должностным регламентом.

2. Квалификационные требования

2.1. Главный специалист-эксперт Отдела должен иметь высшее образование по специальностям «Юриспруденция» или «Государственное и муниципальное управление».
2.2. Главный специалист-эксперт Отдела должен обладать знаниями:
Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федерального закона от 20 декабря 2004 г. № 166-ФЗ «О рыболовстве и сохранении водных биологических ресурсов», Федеральный закон от 26.02.1997 № 31-ФЗ "О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации", иные федеральные законы, Указ Президента РФ от 14.11.1997 N 1227 "О полномочиях федеральных органов исполнительной власти в области мобилизационной подготовки и мобилизации", иных указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов в рамках компетенции Министерства сельского хозяйства Российской Федерации и Федерального агентства по рыболовству, структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, основ организации прохождения государственной гражданской службы, служебного распорядка Охотского территориального управления Росрыболовства, порядка работы со служебной информацией, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, использования электронных способов обмена информацией и средств их обеспечения, правил деловой этики, основ делопроизводства.

2.3. Главный специалист-эксперт Отдела должен обладать навыками:  организации и выполнения возложенных на Отдел задач, квалифицированного планирования работы, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами и другими отделами Управления, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов.

3. Должностные обязанности
3.1. Главный специалист-эксперт Отдела в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» обязан:
3.1.1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;
3.1.2. исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом;
3.1.3. соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, установленные Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ и другими и другими нормативными правовыми актами;
3.1.4. при исполнении должностных обязанностей руководствоваться общими принципами служебного поведения государственных гражданских служащих, утвержденными Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

3.1.5. знать и соблюдать положения Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Росрыболовства и его территориальных органов;

3.1.6. исполнять поручения начальника Отдела;
3.1.7. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
3.1.8. соблюдать Служебный распорядок Управления;
3.1.9. сообщать руководителю Управления о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.1.10. уведомлять руководителя Управления, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях   склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.1.11. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
3.1.12. сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства России или в день приобретения гражданства другого государства;

3.1.13. осуществлять обработку персональных данных гражданских служащих Управления в соответствии с требованиями Федеральных законов от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела, утв. Указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609, других нормативных правовых актов;

3.1.14. не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
3.1.15. знать и уметь работать с системой обмена документами в электронном виде, применяемой в Управлении;

3.1.16. знать и соблюдать порядок ношения форменной одежды и знаков различия должностными лицами Федерального агентства по рыболовству;

3.1.17. знать и соблюдать правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

3.2. Исходя из задач и функций, определенных Положением  об Отделе  на  главного специалиста-эксперта отдела государственной службы и кадров (направление деятельности – профилактика коррупционных и иных правонарушений) возлагаются следующие  обязанности: 

3.2.1. обеспечивает проведение мероприятий по вопросам профилактики коррупционных и иных правонарушений, соблюдению государственными служащими запретов и ограничений, требований к служебному поведению;
3.2.2. организует подготовку совместно с другими отделами Управления документов по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;
3.2.3 осуществляет в установленные законодательством сроки рассмотрение заявлений и жалоб работников Управления  по вопросам нарушения антикоррупционного законодательства, принимает меры к устранению выявленных нарушений, их причин и условий;
3.2.4. осуществляет контроль за состоянием служебной и трудовой дисциплины в Управлении, вносит предложения и оформляет материалы о привлечении сотрудников Управления к дисциплинарной ответственности за нарушение трудовой и исполнительской дисциплины;
3.2.5. обеспечивает деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Управления и урегулированию конфликта интересов;
3.2.6. обеспечивает принятие мер по соблюдению федеральными государственными гражданским служащими ограничений и запретов, требований, направленных на предотвращение или урегулирование конфликта интересов, а также соблюдение исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами (далее – требования к служебному поведению); 

3.2.7. обеспечивает принятие мер по выявлению и устранению в Управлении причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной службе;

3.2.8. оказывает гражданским служащим консультативную помощь 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 г. № 885;

3.2.9. собирает и обрабатывает  сведения (справки) о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера. Осуществляет контроль за своевременностью их представления государственным гражданским служащим;
3.2.10. обеспечивает подготовку сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, подлежащих размещению на официальном сайте федерального государственного органа;
3.2.11. проводит служебные проверки в отношении гражданских служащих Управления;

3.2.12. обеспечивает проведение:

- проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, а также сведений, представляемых указанными гражданами в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- проверки соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению;

- проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности федеральной государственной службы, ограничений в случае заключения ими трудового договора после ухода с федеральной государственной службы;

3.2.13. обеспечивает реализацию федеральными государственными служащими обязанности по уведомлению представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской Федерации и иных федеральных государственных органов обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных и иных правонарушений;
3.2.14. обеспечивает подготовку  проектов  правовых актов Управления о противодействии коррупции;

3.2.15. взаимодействует с правоохранительными, контролирующими  и  иными органами исполнительной власти по вопросам профилактики коррупционных и иных правонарушений; 
3.2.16. обеспечивает сохранность и конфиденциальность сведений о федеральных государственных служащих, полученных в ходе своей деятельности;

3.2.17. анализирует и обобщает  информацию по вопросам  профилактики коррупционных и иных правонарушений;

3.2.18. обеспечивает своевременное информирование Росрыболовства о событиях и происшествиях, связанных с противодействием коррупции, в установленном Росрыболовством порядке;
 3.2.19. ведение гражданской обороны и мобилизационной подготовки в Управлении;

3.2.20. планирование и проведение мероприятий по военно-мобилизационной работе служащих и работников Управления; 

3.2.21. осуществляет подготовку проектов ответов на письменные запросы по вопросам компетенции отдела;
3.2.22. осуществляет работу по защите персональных  данных сотрудников Управления в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;
3.2.23. не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено законодательством;

3.2.24. принимать необходимые правовые, организационные и технические меры или обеспечивать их принятие для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных;

3.3.25. представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным законом о государственной гражданской службе сведения, в том числе сведения о размещении информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.2.26. осуществляет учет и хранение документов кадрового делопроизводства в соответствии с номенклатурой дел;

3.2.27. подготавливает документы к сдаче на хранение в архив Управления;

3.2.28. осуществляет иную работу по поручению руководителя  Управления, начальника Отдела в соответствии со своей квалификацией и служебными полномочиями;
3.2.29. в течение двух лет со дня увольнения с федеральной государственной службы при заключении трудовых договоров и (или) гражданско-правовых договоров в случае, предусмотренном пунктом 4.2.18 настоящего регламента, сообщать работодателю сведения о последнем месте федеральной государственной службы с соблюдением законодательства Российской Федерации о государственной тайне.

4. Права
4.1. Основные права главного специалиста-эксперта Отдела государственной службы   Управления   определены статьей 14 Федерального   закона    от  27 июля   2004 г.  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

4.2.  Исходя из установленных полномочий, главный специалист-эксперт Отдела имеет право на: 

4.2.1. пользование всеми имеющимися в Управлении материалами и документами, необходимыми для исполнения  своих должностных обязанностей;

4.2.2. ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по  замещаемой должности гражданской службы;

4.2.3. обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения своих должностных обязанностей;
4.2.4. на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений  по совершенствованию деятельности Управления и Отдела;
4.2.5. ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
4.2.6.    защиту персональных сведений;
4.2.7.    должностной рост на конкурсной основе;
4.2.8. профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом о государственной  гражданской службе и другими федеральными законами;
4.2.9. защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суде их нарушения;
4.2.10. медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом о гражданской службе и федеральным законом о медицинском страховании;  

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

4.2.12. оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом о гражданской службе, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
4.2.13.  государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
4.2.14. государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

4.2.15. с предварительным уведомлением руководителя Управления выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов;

4.2.16. ношение знаков различия установленного образца, а также форменной одежды установленного образца в порядке, определяемом Федеральным агентством по рыболовству;
4.2.17.  принимать решения или участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;
4.2.18. в течение двух лет со дня увольнения с гражданской службы имеет право замещать должности и выполнять работу на условиях гражданско-правового договора в коммерческих и некоммерческих организациях, если отдельные функции по государственному управлению этими организациями входили в должностные (служебные) обязанности федерального государственного служащего, с согласия соответствующей комиссии Управления по урегулированию конфликтов Интересов и соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих, (которое дается в порядке, установленным Положением о комиссиях                       по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 1 июля 2010 г. № 821).
5. Ответственность
5.1. Главный специалист-эксперт несет ответственность:
5.1.1. совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей, в пределах, определенных Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

5.1.2. несоблюдение служебной дисциплины, норм охраны труда, правил техники безопасности, правил противопожарной безопасности;

5.1.3. несоблюдение (неисполнение) требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

5.1.4. совершение при исполнении должностных обязанностей правонарушения в пределах, определенных административным, гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации;

5.1.5. причинение ущерба государственному органу в случае не обеспечения сохранности имущества, находящегося в его распоряжении (материальная ответственность) - в пределах, определенных гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации;

5.1.6. порчу имущества Управления;

5.1.7. низкие показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности государственного инспектора;

5.1.8. ненадлежащее, в т.ч. несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний начальника Отдела, руководителя Управления, за исключением незаконных;

5.1.9. нарушение процессуальных сроков, сроков и порядка рассмотрения обращений, заявлений и жалоб граждан и юридических лиц;

5.1.10. за неисполнение обязанностей, несоблюдение запретов и ограничений, установленных законодательством о государственной службе и противодействию коррупции;

5.1.11. за нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Росрыболовства и его территориальных органов;

5.1.12. за невыполнение служебной обязанности по уведомлению руководителя Управления, органов прокуратуры или других государственных органов о фактах склонения к совершению коррупционных правонарушений, влекущих увольнение с государственной гражданской службы, либо привлечение к иным видам ответственности в соответствии                с законодательством Российской Федерации.
5.1.13. нарушение требований законодательства об обеспечении режима защиты, обработки и порядка использования персональных данных (в том числе находящихся на электронных носителях) сотрудников Управления и лиц, в отношении которых осуществляются контрольные и надзорные функции Охотского территориального управления Росрыболовства. 

6. Перечень вопросов, по которым вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
Вопросы, по которым главный специалист-эксперт Отдела вправе или обязан принимать управленческие и иные решения определены настоящим должностным регламентом.
7.  Перечень вопросов, по которым вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
Вопросы, по которым главный специалист-эксперт Отдела вправе или обязан участвовать при подготовке решения по сложным текущим вопросам, а также выполнять оперативную текущую работу по обеспечению их выполнения, определяются руководителем Управления, начальником Отдела, положением об Отделе, настоящим должностным регламентом.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется на основании законодательства Российской Федерации, Положений,   приказов и распоряжений Федерального агентства по рыболовству,  локальными нормативными актами Управления.
9. Порядок служебного взаимодействия в связи с исполнением
должностных обязанностей
9.1. По поручению начальника Отдела главный специалист-эксперт Отдела для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных полномочий взаимодействует с  государственными гражданскими служащими  Управления, органами государственной власти, организациями.
9.2. Взаимодействие с гражданскими служащими Управления осуществляется в соответствии с настоящим регламентом и в порядке подчиненности.
9.3. Взаимодействие организуется с помощью служебной переписки, средств связи, в том числе электронной почты,  и непосредственным контактом.
9.4. Взаимодействие с другими гражданами и организациями осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», настоящим регламентом, иными нормативными правовыми актами, в т.ч. Инструкцией по делопроизводству в Охотском территориальном управлении Росрыболовства.

10. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам
и организациям
10.1. Главный специалист-эксперт Отдела государственные  услуги не оказывает.
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
11.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  главного специалиста-эксперта отдела государственной службы и кадров оценивается следующими показателями: 

11.1.1. своевременность и полнота выполнения поручений начальника Отдела;

11.1.2. своевременность и качество исполнения документов;

11.1.3. количество выявленных правонарушений;

11.1.4. качество и полнота составления процессуальных документов по делам об административных правонарушениях;

11.1.5. сохранность вверенных материальных средств;

11.1.6. соблюдение служебной дисциплины, правил служебного распорядка;

11.1.7. соблюдение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Росрыболовства и его территориальных органов.
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