Утверждаю:

Начальник инспекции гостехнадзора

Калужской области

_________________ Н.Н. Морозов
"______"_______________  20_____г.
ДОЛЖНОСТНОЙ  РЕГЛАМЕНТ
государственного гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста – государственного инженера-инспектора отдела регистрационно-экзаменационной работы государственной инспекции по надзору за техническим состоянием самоходных машин и других видов техники Калужской области 
1. Общие положения

1.1. Должность государственной гражданской службы (далее - должность гражданской службы) главный специалист – государственный инженер-инспектор гостехнадзора относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

1.2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): «Регулирование транспортного комплекса».
1.3. Виды профессиональной служебной деятельности гражданского служащего:
1. Развитие кадровых технологий на государственной гражданской и муниципальной службе. 
2. Регулирование профессионального развития гражданских служащих. 
3. Регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы. 
4. Совершенствование мер по противодействию коррупции. 
5. Обеспечение сохранности и государственный учет документов. 

6. Комплектование и документационное обеспечение управления.
7.  Регулирование в области обеспечения безопасной эксплуатации самоходных машин и других видов техники.
1.4. Назначение и освобождение от должности осуществляется начальником инспекции гостехнадзора Калужской области.
1.5. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста – государственного инженера-инспектора непосредственно подчиняется заместителю начальника инспекции - начальнику отдела регистрационно-экзаменационной работы.           
1.6. В период временного отсутствия главного специалиста  - государственного инженера – инспектора исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого гражданского служащего.
1.7. На гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста  - государственного инженера – инспектора, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение иных должностных обязанностей.  

2.  Квалификационные требования
       Для замещения должности главного специалиста –  государственного инженера-инспектора устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования. 

2.1. Базовые квалификационные требования

2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста -  государственного инженера-инспектора должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата.

2.1.2. Для замещения должности главного специалиста - государственного инженера-инспектора требования к стажу не предъявляются. 

 2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста -   государственного инженера-инспектора должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знание основ:

  - Конституции Российской Федерации;

  - Федерального закона от 27 мая 2003г. № 58-ФЗ «О системе государственной   службы Российской Федерации»;

   - Федерального закона от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

   - Федерального закона от 25 декабря 2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий:
- знание основ информационной безопасности и защиты информации;

- знание основных положений законодательства о персональных данных;
- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

- знание основных положений законодательства об электронной подписи;

- знания и умения по применению персонального компьютера.

2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста – главного государственного инженера-инспектора включают:

- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

     2.2. Профессионально – функциональные квалификационные требования

2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста -  государственного инженера-инспектора должен иметь образование по специальностям, направлениям подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция»,   «Экономика», «Техника и технологии наземного транспорта», «Агроинженерия», «Машиностроение» 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.  Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста -  государственного инженера-инспектора должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

1. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».
2. Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».
3. Указ Президента Российской Федерации от 28 декабря 2006 г. № 1474 «О дополнительном профессиональном образовании государственных гражданских служащих Российской Федерации».
4. Постановление Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г.    № 362 «Об утверждении государственных требований к профессиональной переподготовке, повышению квалификации и стажировке государственных гражданских служащих Российской Федерации».
5. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ;

6. Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации».
7. Указ Президента Российской Федерации от 16 февраля 2005 г. № 159 «О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации».
8. Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 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».
9. Постановление Правительства Российской Федерации от 19 сентября 2013 г. № 822 «Об утверждении Правил предоставления государственному гражданскому служащему в случае отсутствия вакантных должностей в государственном органе, в котором сокращаются должности государственной гражданской службы, или государственном органе, которому переданы функции упраздненного государственного органа, вакантной должности государственной гражданской службы в иных государственных органах».
10. Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 г.  № 51-ФЗ (ст. 575). 

11. Кодекс об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г.  № 195-ФЗ (ст. 19.28 и 19.29).
12. Федеральный закон от 17 июля 2009 г. № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов». 

13. Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам».
14. Федеральный закон от 7 мая 2013 г. № 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».
15. Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 
«Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих».
16. Указ Президента Российской Федерации от 19 мая 2008 г. № 815 «О мерах по противодействию коррупции».
17. Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 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».
18. Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера».
19. Указ Президента Российской Федерации от 21 сентября 2009 г. № 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».
20. Указ Президента Российской Федерации от 1 июля 2010 г. № 821 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов».
21. Указ Президента Российской Федерации от 2 апреля 2013 г. № 310 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам».
22. Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации».
23. Постановление Правительства Российской Федерации от 13 марта 2013 г. № 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».
24. Постановление Правительства Российской Федерации от 13 марта 2013 г. № 208 «Об утверждении Правил представления лицом, поступающим на работу на должность руководителя федерального государственного учреждения, а также руководителем федерального государственного учреждения сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей».
25. Постановление Правительства Российской Федерации от 5 июля 2013 г. № 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».
26. Постановление Правительства Российской Федерации от 9 января 2014 г. № 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».
27. Постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2015 г. № 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».

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

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

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

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

32. Указ Президента Российской Федерации от 16 января 2017 г. № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы»; 

33. Федеральный закон от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
34. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

35. Федеральный закон от 10 декабря 1995 года № 196 – ФЗ «О безопасности дорожного движения».
36. Федеральный закон от 25 апреля 2002г. № 40-ФЗ « Об обязательном страховании гражданской ответственности владельцев транспортных средств».
37. Федеральный закон от 26 декабря 2008г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».
38.  Постановление Совета Министров – Правительства Российской Федерации от 13 декабря 1993 г. № 1291 «О государственном надзоре за техническим состоянием самоходных машин и других видов техники в Российской Федерации».
39.  Постановление Совета Министров – Правительства Российской федерации от 23 октября 1993 г. № 1090 «О правилах дорожного движения».
40.  Постановление Совета Министров – Правительства Российской Федерации от 12 августа 1994 г. № 938 «О государственной регистрации автомототранспортных средств и других видов техники на территории Российской Федерации».
41. Постановление Правительства Российской Федерации от 12 июля 1999г. № 796 «Об утверждении Правил допуска к управлению самоходными машинами и выдачи удостоверений тракториста – машиниста (тракториста)».
42. Постановление правительства Российской Федерации от 06 февраля 2002 г. № 83 «О проведении регулярных проверок транспортных и иных передвижных средств на соответствие техническим нормативам выбросов вредных (загрязняющих) веществ в атмосферный воздух».
43. Постановление Правительства Российской Федерации от 13 ноября 2013г. № 1013 «О техническом осмотре самоходных машин и других видов техники, зарегистрированных органами, осуществляющими государственный надзор за их техническим состоянием».
44. Правила государственной регистрации тракторов, самоходных дорожно-строительных и иных машин и прицепов к ним органами государственного надзора за техническим состоянием самоходных машин и других видов техники в Российской Федерации (гостехнадзора), утвержденными Минсельхозпродом России 16 января 1995 г.

45. Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации».
46. Федеральный закон от 10 января 2002 г. № 7-ФЗ «Об охране окружающей
47. Федеральный закон от 27 декабря 2002 г. № 184-ФЗ «О техническом регулировании».
48.  Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
49. Технический регламент Таможенного союза «О безопасности машин и оборудования» (ТР ТС 010/2011).
50. Технический регламент Таможенного союза «О безопасности колесных транспортных средств» (ТР ТС 018/2011).
51. Технический регламент Таможенного союза «О безопасности сельскохозяйственных и лесохозяйственных тракторов и прицепов к ним» (ТР ТС 031/2012).
52. Решение Коллегии Евразийской экономической комиссии от 18 августа 2015 г. № 100 «О паспорте самоходной машины и других видов техники».

53. Соглашение о введении единых форм паспорта транспортного средства (паспорта шасси транспортного средства) и паспорта самоходной машины и других видов техники и организации систем электронных паспортов от 15 августа 2014 г.
54. Федеральный закон Российской Федерации от 31 мая 1996 № 61-ФЗ «Об обороне».

55. Федеральный закон Российской Федерации от 26 февраля 1997 года №31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации».

56. Федеральный закон Российской Федерации от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе».

57. Указ Президента Российской Федерации от 13.03.2007 № 328 «Вопросы организации работ по бронированию граждан РФ, пребывающих в запасе ВС РФ и ФОИВ, имеющих запас».
58.  Указ Президента Российской Федерации от 02.10.1998 № 1175 «Об утверждении Положения о военно-транспортной обязанности».

59. Постановление Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 № 719 «Об  утверждении Положения о воинском учете».

60. Методические рекомендации Генерального Штаба Вооруженных Сил Российской Федерации по ведению воинского учета в организациях».

61. Приказ Министерства обороны РФ от 18.07.2014 № 495 «Об утверждении инструкции по обеспечению функционирования системы воинского учета граждан Российской Федерации и порядка проведения смотров-конкурсов на лучшую организацию осуществления воинского учета».
2.2.3. Иные профессиональные знания главного специалиста – государственного инженера-инспектора должны включать: 

1) основные направления совершенствования государственного управления;

2) понятия и признаки государства;
3) технологии отбора и оценки персонала;

4) принципы формирования и работы с кадровым резервом в государственном органе;

5) методы управления персоналом;

6) понятие кадровой стратегии и кадровой политики организации: цели, задачи, формы;

7) структуры и ключевых положений должностного регламента государственного гражданского служащего;
8) порядка внесения изменений в должностной регламент государственного гражданского служащего;

9) вопросы планирования дополнительного профессионального образования и иных мероприятий по профессиональному развитию государственных гражданских служащих;

10) вопросы подготовки кадров для государственной гражданской службы;
11) порядок рассмотрения документов о присвоении классного чина; государственной гражданской службы;

12) понятия коррупции, причин ее возникновения и последствий;

13) основные направления политики государства в сфере противодействия коррупции;

14)  меры по профилактике и противодействию коррупции на государственной гражданской службе.
15) виды и категории поднадзорной техники;

16) инструкции по эксплуатации соответствующих машин и оборудования;

17) правила регистрации самоходных машин и проведения технического осмотра;
18) основные виды самоходных машин и других видов техники и элементы их конструкции;

19) правила эксплуатации самоходных машин и других видов техники;

20) правила дорожного движения;

21) правила допуска к управлению самоходными машинами;

22) принципы осуществления надзорной и разрешительной деятельности;

23) порядок осуществления производства по делам об административных правонарушениях.
2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста -  государственного инженера-инспектора должен обладать следующими профессиональными умениями:
1) работа в прикладных программных продуктах; 

2) определение оптимальной кадровой стратегии и кадровой политики организации;

3) определение оптимальных методов и инструментов современных кадровых технологий в зависимости от целей и задач государственного органа, функций и полномочий по должностям;

4) проведение кадрового анализа и планирование деятельности с учетом организационных целей, бюджетных ограничений и потребностей в кадрах;
5) составление запросов, уведомлений, отчетности, административных протоколов;

6) работа с базами данных: Государственная информационная система государственных и муниципальных платежей, Автоматизированная информационная система «Гостехнадзор-эксперт»;

7) технический осмотр транспортных средств.

2.2.5.  Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста - главного государственного инженера-инспектора должен обладать следующими функциональными знаниями в соответствии с функциональными обязанностями по осуществлению исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций.
1.  «Кадровое обеспечение и организационно-штатная работа»:

- функция кадровой службы организации;
- принципы формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях;

- перечень государственных наград Российской Федерации»
- процедура ходатайствования о награждении;

- процедура поощрения и награждения за гражданскую службу.

2. «Ведение делопроизводства, электронного документооборота и архивного дела»:
-  централизованная и смешанная форма ведения делопроизводства;
- система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.
3. В соответствии с функциональными обязанностями при предоставлении государственных услуг:

- принципы предоставления государственных услуг;

- требования к предоставлению государственных услуг;

- порядок предоставления государственной услуги в электронной форме;

- права заявителей при получении государственной услуги;

- обязанности государственного органа, предоставляющего государственные услуги;

- стандарт предоставления государственной услуги.

2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста -  государственного инженера-инспектора должен обладать следующими функциональными умениями в соответствии с функциональными обязанностями по осуществлению исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций. 1. «Кадровое обеспечение и организационно-штатная работа»:

 - ведение личных дел, трудовых книжек гражданских служащих, работа со служебными удостоверениями;

- организация и нормирование труда.
2. «Ведение делопроизводства, электронного документооборота и архивного дела»:

- прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции;
- комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел. 

3. В соответствии с функциональными обязанностями при предоставлении государственных услуг:

- прием и согласование документации, заявок, заявлений;

- предоставление информации и реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;

- аккредитация, аттестация, допуск, прием квалификационных экзаменов;

- регистрация прав, предметов;

- рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

- проведение консультаций;

- выдача заключений, разрешений, свидетельств, удостоверений и других документов по результатам предоставления государственных услуг. 

3. Должностные обязанности гражданского служащего

Помимо обязанностей гражданского служащего, установленных статьей 15  Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» на него возлагается исполнение задач, предусмотренных пунктом 3.1. настоящего должностного регламента, и исполнением обязанностей, предусмотренных пунктом 3.2 настоящего должностного регламента.

3.1. Перечень основных задач, возложенных на государственного служащего

1. Кадровое обеспечение и организационно-штатная работа. 
2. Ведение делопроизводства, электронного документооборота и архивного дела.
3. Предоставление государственных услуг.

3.2. Должностные обязанности, возлагаемые на гражданского  служащего
1. Формирование личных дел работников, внесение в них изменений, связанных с осуществлением трудовой деятельности. 
2. Подготовка материалов для представления сотрудников к поощрениям, награждениям (различного вида взысканиям).

3. Учет трудового стажа и оформление документов для установления надбавок за выслугу лет.

4. Контроль за соблюдением графика отпусков.

5. Ведение табеля учета рабочего времени работников инспекции.

6.Координация вопросов, связанных с проведением аттестаций, квалификационных экзаменов, тестирования, присвоения классных чинов.

7. Осуществление сбора и анализа достоверности представляемых государственными служащими сведений о своих доходах и  расходах, о доходах и расходах супруга(и) и несовершеннолетних детей.

8. Осуществление сбора и анализа достоверности сведений о сайтах, где государственными служащими размещалась информация в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
8. Координация вопросов прохождения обучения, переподготовки и повышения квалификации государственных служащих инспекции. 
9. Организация делопроизводства в соответствии с установленной номенклатурой дел. 

10. Осуществление учета поступающей и отправляемой корреспонденции.

11. Осуществление контроля за соблюдением сроков исполнения документов.

12. Осуществление взаимодействия с органами государственной власти, органами местного самоуправления муниципальных образований Калужской области, организациями и учреждениями, общественными учреждениями в пределах своей компетенции.

13. Осуществление подготовки и своевременного представления статистической отчетности.

14. Участие в подготовке информационно-аналитических материалов к заседаниям коллегий и совещаний инспекции по вопросам кадровой работы и делопроизводства.

15. Осуществление учета и отчетности обращений граждан и организаций.

16. Осуществление контроля за соблюдением антикоррупционного законодательства государственными служащими инспекции.
17. Проведение периодических технических осмотров регистрируемых машин.

18. Осуществление регистрации тракторов, самоходных дорожно-строительных и иных машин и прицепов к ним, а также выдачу на них государственных регистрационных знаков (кроме машин Вооруженных Сил и других войск Российской Федерации), выдачу (замену) паспортов самоходных машин, свидетельств о регистрации техники и свидетельств о прохождении технического осмотра.

 19. Прием экзаменов на право управления самоходными машинами и другими видами техники и выдача удостоверений тракториста-машиниста (тракториста).
20. Составление отчетности и предоставление ее в установленные сроки в инспекцию гостехнадзора области.
21. Предоставление государственных услуг гражданам и организациям в соответствии с административными регламентами инспекции гостехнадзора Калужской области.  

22. Подготовка документов для внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита.

23. Осуществление кадровой работы в ФГИС «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы (ФГИС ЕИСУКС).
24. Осуществление работы по охране труда.  

25. Организация и обеспечение воинского учета и бронирования на период мобилизации и на военное время граждан, пребывающих в запасе и работающих в инспекции. 

4. Права, связанные с осуществлением должностных обязанностей.

Помимо основных прав, установленных статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» главный специалист - государственный инженер-инспектор имеет право на:

- внесение в установленном порядке на рассмотрение начальника инспекции гостехнадзора области предложений по улучшению деятельности и совершенствованию методов работы органов гостехнадзора;

- обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей; 

- на получение в установленном порядке информации, нормативных и справочных материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- 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;

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

- оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации  и со служебным контрактом;

- 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;
- защиту персональных сведений;

- должностной рост на конкурсной основе;

- профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом и другими нормативными правовыми актами;

- проведение по его заявлению служебной проверки;

- защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в  суд их нарушений;
- медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом и другими нормативными правовыми актами;

- государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

- государственное пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством;
- выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов;

- запрашивать в установленном порядке информацию, необходимую для выполнения служебных обязанностей. 

5. Порядок принятия решений гражданским служащим

5.1. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать определенные решения.

1. Своевременная подготовка документов.
2. Исполнение решений коллегий и совещаний инспекции гостехнадзора области.
3. Разработка предложений по совершенствованию деятельности инспекции в рамках своих полномочий.
4. Принятие решений по организации оказания методической и консультативной помощи по вопросам, связанным с поступлением и прохождением государственной гражданской службы.
5.2. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих или иных решений.

1. Разработка положений по направлениям своей деятельности;

2. Разработка проектов приказов и распоряжений по осуществлению деятельности инспекции;
3. Внесение предложений по формированию плана работы коллегии и совещаний инспекции.
5.3. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений порядок согласования и принятия данных решений.
Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Калужской области, на основании административных регламентов инспекции, Положения об инспекции, планов работы, инструкции по делопроизводству инспекции.
6. Служебное взаимодействие гражданского служащего

Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего

В пределах своей компетенции главный специалист осуществляет взаимодействие со структурными структурными подразделениями инспекции, Администрацией Губернатора области, иными органами государственной власти Российской Федерации и Калужской области, а также гражданами и организациями, взаимодействие с которыми необходимо ему для выполнения должностных обязанностей.

7. Исполнение государственных функций (предоставление государственных услуг), оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом государственного органа

       В пределах своей компетенции в установленном порядке главный специалист – государственный инженер-инспектор готовит ответы на запросы и обращения граждан и организаций, информационные сообщения, направляемые гражданам и организациям, по вопросам определенным задачами и функциями инспекции.  
8. Показатели эффективности и результативности служебной деятельности гражданского служащего.

Показатели, характеризующие выполнение должностных обязанностей гражданским служащим:
- выполнение должностных обязанностей в соответствии с должностным регламентом;

- сбор и составление отчетности в соответствии с графиком предоставления и направление ее в установленные сроки по назначению;

- организация делопроизводства в соответствии с установленной номенклатурой дел и осуществление контроля за сроками исполнения документов;

- качественное формирование личных дел работников, ведение трудовых книжек, внесение в них изменений, связанных с осуществлением трудовой деятельности, подготовка материалов для представления сотрудников к поощрениям, награждениям (различного вида взысканиям);

-  выполняемый объем работы и интенсивность труда;
- способность выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя.
9. Ответственность гражданского служащего.

Гражданский служащий, замещающий данную должность, несет юридическую ответственность за:
- неисполнение или за ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей;

- действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- разглашение сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, а также персональных данных; 

- за причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим законодательством и другими нормативными актами Российской Федерации;
-  несоблюдение ограничений и запретов, связанных с государственной гражданской службой;

- несвоевременной выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

- несоблюдение правил техники безопасности, служебного распорядка и служебной дисциплины;

- несоблюдение требований Кодекса этики и служебного поведения. 

     Согласно статье 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» государственный служащий несет дисциплинарную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством в случае исполнения им неправомерного поручения.

Должностной регламент разработан:

	Заместитель начальника инспекции – начальник отдела регистрационно-экзаменационной работы
	
	______________
	
	____________________

«___»__________20___г.
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	Главный специалист
	
	_______________
	
	_____________________
«___»_________ 20___г.

	
	
	
	
	

	ОЗНАКОМЛЕН:
	
	_______________
	
	_____________________

	
	
	
	
	«___»__________20___г.
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