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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ 
государственного гражданского служащего Ивановской области, замещающего должность государственной гражданской службы Ивановской области
начальника отдела – руководителя аппарата ситуационного центра 
Губернатора Ивановской области


1. Общие положения

1.1. Настоящий должностной регламент государственного гражданского служащего Ивановской области, замещающего должность государственной гражданской службы Ивановской области начальника отдела – руководителя аппарата ситуационного центра Губернатора Ивановской области (далее – Регламент), разработан в соответствии с федеральными законами от 27.05.2003 № 58-ФЗ                «О системе государственной службы Российской Федерации» и от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Законом Ивановской области от 06.04.2005 № 69-ОЗ «О государственной гражданской службе Ивановской области».
1.2. Государственный гражданский служащий Ивановской области (далее – гражданский служащий) – начальник отдела – руководитель аппарата ситуационного центра Губернатора Ивановской области (далее – начальник отдела) осуществляет профессиональную служебную деятельность в соответствии со служебным контрактом о прохождении государственной гражданской службы Ивановской области и замещении должности государственной гражданской службы Ивановской области и Регламентом.
1.3. В соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Ивановской области должность начальника отдела относится к главной группе должностей государственной гражданской службы Ивановской области (далее – гражданская служба) категории «руководители».
1.4. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности членом Правительства Ивановской области - руководителем аппарата Правительства Ивановской области (далее – руководитель аппарата Правительства Ивановской области).
Назначение на должность начальника отдела и освобождение от должности осуществляется по согласованию с Центром специальной связи и информации Федеральной службы охраны Российской Федерации в Ивановской области.
1.5. Должность лица, имеющего право давать поручения:
- Губернатор Ивановской области;
- руководитель аппарата Правительства Ивановской области;
- заместитель руководителя аппарата Правительства Ивановской области - руководитель центра управления проектами (далее – заместитель руководителя аппарата Правительства Ивановской области).
1.6. Перечень подотчетных должностей, которым начальник отдела вправе давать поручения: советник аппарата ситуационного центра Губернатора Ивановской области (далее – Ситуационный центр).
1.7. Исполнение должностных обязанностей начальника отдела в случае его временного отсутствия осуществляет должностное лицо в соответствии с распоряжением аппарата Правительства Ивановской области.

2. Квалификационные требования для замещения 
должности гражданской службы

2.1. Уровень профессионального образования: высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры с учетом установленных законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации особенностей для замещения должностей гражданской службы категории «руководители» главной группы.
Специальности, направления подготовки: «Экономика и управление» 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. Квалификационные требования к знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей:
2.2.1. знания:
2.2.1.1. базовые:
- государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе Российской Федерации, противодействии коррупции;
- в области информационно-коммуникационных технологий;
2.2.1.2. функциональные:
- федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов 
и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законов Ивановской области, указов и распоряжений Губернатора Ивановской области, постановлений и распоряжений Правительства Ивановской области, иных нормативных правовых актов, регулирующих сферы деятельности аппарата Правительства Ивановской области применительно к исполнению должностных обязанностей гражданским служащим; 
- законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ивановской области, регламентирующих статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти;
- основ функционирования ситуационных центров субъектов Российской Федерации, ситуационного центра Губернатора Ивановской области;
- основ экономической теории;
- основ статического анализа;
- основ бюджетного планирования;
- основ прогнозирования.
2.2.2. умения:
2.2.2.1. базовые:
- в области информационно-коммуникационных технологий;
- мыслить системно (стратегически);
- планировать, рационально использовать служебное время 
и достигать результата;
- коммуникативные;
- управлять изменениями;
- руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
2.2.2.2. функциональные:
- подготовки отчетов, докладов, документов аналитического, делового, справочно-информационного характера;
- работы с аналитическими базами данных;
- анализировать неструктурированную информацию, выявлять взаимосвязи и прогнозировать;
- разработки документов аналитического, делового и справочно-информационного характера.
2.3. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы Российской Федерации или работы по специальности, направлению подготовки: 
- не менее двух лет стажа государственной гражданской службы Российской Федерации или стажа работы по специальности, направлению подготовки;
- не менее одного года стажа государственной гражданской службы Российской Федерации или работы по специальности, направлению подготовки (устанавливается для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома (ч. 2 ст. 15.1 Закона Ивановской области от 06.04.2005 № 69-ОЗ «О государственной гражданской службе Ивановской области»).

3. Должностные обязанности гражданского служащего

3.1. Начальник отдела обязан соблюдать и исполнять установленные статьями 15, 16, 17, 18 Федерального закона  от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» основные обязанности гражданского служащего, ограничения и запреты, связанные с государственной гражданской службой Российской Федерации, требования к служебному поведению государственного гражданского служащего Российской Федерации, а также ограничения и запреты, требования о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, обязанности, установленные в целях противодействия коррупции федеральными законами.
3.2. Начальник отдела обязан:
3.2.1. Выполнять поручения должностных лиц, определенных в пункте 1.5 Регламента за исключением неправомерных, а в их отсутствие – лиц, исполняющих их обязанности, в срок, определенный в поручениях вышеуказанных должностных лиц.
При временном отсутствии  руководителя аппарата Правительства Ивановской области начальник отдела выполняет поручения должностного лица, осуществляющего исполнение обязанностей руководителя аппарата Правительства Ивановской области в соответствии с подпунктом 7.1.3 пункта 7.1 Положения об аппарате Правительства Ивановской области, утвержденного указом Губернатора Ивановской области от 12.01.2006 № 3-уг «Об аппарате Правительства Ивановской области», в части поручений, не связанных с целями и задачами Ситуационного центра, определенными указом Губернатора Ивановской области от 01.03.2016 № 27-уг «Об утверждении Положения о ситуационном центре Губернатора Ивановской области».
3.2.2. Соблюдать и обеспечивать исполнение распоряжений Губернатора Ивановской области и Правительства Ивановской области, распоряжений аппарата Правительства Ивановской области.
3.2.3. Информировать управление государственной службы и кадров Правительства Ивановской области в течение четырнадцати календарных дней с даты регистрации соответствующими уполномоченными органами изменений персональных данных об изменениях персональных данных, внесенных в его личное дело, и иных сведений, содержащихся в его личном деле в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела».
3.2.4. Соблюдать и обеспечивать исполнение федеральных законов и законов Ивановской области, иных правовых актов Российской Федерации и Ивановской области, аппарата Правительства Ивановской области, в том числе ведомственных правовых актов, касающихся вопросов, определенных в настоящем Регламенте.
3.2.5. Участвовать в работе комиссий, рабочих групп и иных коллегиальных органов, в состав которых включен или направлен одним из должностных лиц, указанных в пункте 1.5 Регламента.
3.2.6. Отчитываться перед должностными лицами, указанными в пункте 1.5 Регламента, по их поручениям о результатах собственной профессиональной служебной деятельности.
3.2.7. Выполнять другие обязанности в соответствии с поручениями должностных лиц, указанных в пункте 1.5 Регламента, за исключением неправомерных, а также обязанности в пределах своей компетенции, предусмотренные федеральными законами и законами Ивановской области, иными правовыми актами Российской Федерации и Ивановской области, в том числе распоряжений аппарата Правительства Ивановской области, связанными с замещаемой должностью гражданской службы, в части вопросов, определенных Регламентом. 
3.2.8. Обеспечивать организацию деятельности аппарата ситуационного центра Губернатора Ивановской области (далее – отдел).
3.2.9. Распределять обязанности между гражданскими служащими отдела.
3.2.10. Разрабатывать проекты должностных регламентов гражданских служащих отдела, а в случаях изменения законодательства Российской Федерации и Ивановской области, касающегося положений определенных в должностных регламентах, структурных и штатных изменений, изменения распределения обязанностей между гражданскими служащими осуществлять подготовку проектов соответствующих изменений в должностные регламенты и представлять для согласования заместителю руководителя аппарата Правительства Ивановской области в целях последующего согласования с управлением государственной службы и кадров Правительства Ивановской области.
3.2.11. Осуществлять подготовку аналитических материалов для принятия решений Губернатором Ивановской области, в том числе с использованием системы поддержки принятия решений как информационно-аналитическую платформу ситуационного центра Губернатора Ивановской области (далее - СППР).
3.2.12. Обеспечивать рабочее взаимодействие с Министерством экономического развития Российской Федерации по вопросам деятельности отдела (реализации Указов Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 596-606, от 14.11.2017 № 548      «Об оценке эффективности деятельности органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации»).
3.2.13. Обеспечивать формирование и направление в установленном порядке аналитических отчетов и материалов для Губернатора Ивановской области.
3.2.14. Осуществлять подготовку информационно-аналитических материалов для проведения мероприятий с участием Губернатора Ивановской области в Ситуационном центре. 
3.2.15. Обеспечивать взаимодействие Правительства Ивановской области с Центром специальной связи и информации Федеральной службы охраны Российской Федерации в Ивановской в части интеграции с ситуационными центрами федеральных органов государственной власти, согласования проекта плана развития и модернизации Ситуационного центра.
3.2.16. Осуществлять подготовку отчетов о достижении целевых показателей Указов Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 596 – 601, 606, и направление их в управление пресс-службы Правительства Ивановской области.
3.2.17. Проводить анализ выполнения поручений, содержащихся в Указах Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 596 – 606 (далее – Указы), осуществлять подготовку материалов на заседание межведомственной комиссии по реализации на территории Ивановской области Указов, проводить мониторинг заполнения данными исполнительными органами государственной власти Ивановской области государственной автоматизированной систем «Управление» (далее – ГАС «Управление»).
3.2.18. Осуществлять подготовку проекта ежегодного доклада Губернатора Ивановской области о фактически достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности исполнительных органов государственной власти Ивановской области (далее - доклад) в установленном порядке, осуществлять внесение данных доклада Губернатора в ГАС «Управление».
3.2.19. Осуществлять подготовку и направление материалов в управление пресс-службы Правительства Ивановской области для обеспечения поддержания в актуальном состоянии раздела «Реализация стратегических инициатив Президента Российской Федерации» на сайте Правительства Ивановской области (кроме подраздела «Новости»).

4. Права гражданского служащего

4.1. Основные права гражданского служащего установлены статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
4.2. Реализация иных прав, предусмотренных федеральными законами и законами Ивановской области, иными правовыми актами Российской Федерации и Ивановской области, связанными с замещаемой должностью гражданской службы, в части вопросов, определенных Регламентом.

5. Ответственность гражданского служащего

5.1. Начальник отдела несет ответственность в соответствии с федеральным законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, связанных с государственной гражданской службой Российской Федерации, требований к служебному поведению государственного гражданского служащего Российской Федерации, установленных статьями 15, 16, 17 и 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также за несоблюдение ограничений и запретов,  требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции федеральными законами.
5.2. Начальник отдела несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, в том числе за:
- неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей; 
- действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан Российской Федерации; 
- разглашение сведений, составляющих государственную тайну, а также иных сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
- утрату или порчу государственного имущества Ивановской области, которое было ему предоставлено для исполнения должностных обязанностей.

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

6.1. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения:
в пределах профессиональной служебной деятельности в соответствии с Регламентом, в том числе при принятии решения в качестве члена комиссии или иного коллегиального органа на заседаниях такого органа, а также высказывание своего мнения, в том числе заявление особого мнения в письменной форме в соответствии с регламентом (порядком) работы соответствующего органа (комиссии).
6.2. Перечень вопросов, по которым начальник отдела обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения:
в пределах профессиональной служебной деятельности в соответствии с Регламентом, в том числе подписание и (или) утверждение документов в пределах установленной Регламентом компетенции.

7. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов
и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:
в пределах профессиональной служебной деятельности в соответствии с Регламентом. 
7.2. Перечень вопросов, по которым начальник отдела обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:
в пределах профессиональной служебной деятельности в соответствии с Регламентом. 

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

Подготовка и рассмотрение проектов управленческих и иных решений, согласование и принятие данных решений осуществляются в соответствии с федеральными законами и законами Ивановской области, иными правовыми актами Российской Федерации и Ивановской области, распоряжениями аппарата Правительства Ивановской области, в том числе ведомственными правовыми актами, регламентирующими сроки и процедуры подготовки и рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений, касающихся вопросов, реализуемых начальников отдела, а также в соответствии с правовыми актами Ивановской области и распорядительными документами, касающимися ведения делопроизводства.

9. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего

Служебное взаимодействие начальника отдела в связи с исполнением должностных обязанностей осуществляется в соответствии с  Регламентом, указом Губернатора Ивановской области от 01.03.2016 № 27-уг «Об утверждении Положения о ситуационном центре Губернатора Ивановской области», на основе требований к служебному поведению, изложенных в статье 18 Федерального закона от 27.07.2004 
№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

10. Перечень государственных услуг,
оказываемых гражданам и организациям

Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям, определяется в соответствии с административными регламентами Правительства Ивановской области.
При предоставлении государственных услуг начальник отдела выполняет административные действия, определенные в административных регламентах Правительства Ивановской области по предоставлению государственных услуг.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной 
служебной деятельности гражданского служащего

Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего применяются в соответствии с правовыми актами Российской Федерации и Ивановской области, устанавливающими показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего.



СОГЛАСОВАНО: 

	Начальник управления государственной службы и кадров Правительства Ивановской области

__________________________ Е.В. Одинцова
                         (личная подпись) 
«____» ________________ 20___ г.
	Заместитель руководителя аппарата Правительства Ивановской области – руководитель центра управления проектами

__________________________ Л.В. Дмитриева
                             (личная подпись) 
«____» ________________ 20___ г.
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