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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

	главного специалиста организационно-контрольного отдела 

Министерства экономического развития Алтайского края



1. Общие положения

1.1. Должность главного специалиста (лингвиста) организационно-контрольного отдела Министерства экономического развития Алтайского края (далее – «Министерство») относится к старшей группе должностей категории «обеспечивающие специалисты».
1.2. Области профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Алтайского края, замещающего указанную в пункте 1.1 должность (далее – «гражданский служащий»): 
сопровождение парламентской деятельности; 

управление в сфере архивного дела и делопроизводства.

1.3. Виды профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: 

сопровождение деятельности членов Совета Федерации, депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации и должностных лиц субъектов Российской Федерации;
обеспечение сохранности и государственный учет документов;

комплектование и документационное обеспечение управления;
осуществление организационно-методической работы.
1.4. Гражданский служащий при исполнении должностных обязанностей по замещаемой должности подчиняется непосредственно начальнику организационно-контрольного отдела Министерства. 
1.5. Гражданский служащий назначается на должность и освобождается от нее заместителем Председателя Правительства Алтайского края, министром экономического развития Алтайского края (далее – «министр).
2. Квалификационные требования

2.1.
Для замещения должности главного специалиста (лингвиста) организационно-контрольного отдела Министерства устанавливаются следующие квалификационные требования.
2.2.
Базовые квалификационные требования.

2.2.1.
Гражданский служащий должен иметь профессиональное образование. 

2.2.2.
Требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.

2.2.3.
Гражданский служащий должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:   

знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

знаниями основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

2.2.4.
Гражданский служащий должен обладать следующими умения-ми:   

общие умения:

мыслить системно (стратегически);

планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями. 

2.3.
Профессионально-функциональные квалификационные требования.
2.3.1.
Гражданский служащий должен иметь профессиональное образование по направлению подготовки (специальности) «Государственное и муниципальное управление», «Журналистика», «Социология», «Русский язык и литература»,  «Документоведение и архивоведение» или иным специальностям и направлениям подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.  

2.3.2.
Гражданский служащий должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации и Алтайского края:      

Конституция Российской Федерации;

Федеральные законы:

от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
указы Президента Российской Федерации:

от 28.03.2011 № 352 «О мерах по совершенствованию организации исполнения поручений и указаний Президента Российской Федерации»;
от 17.04.2017 № 171 «О мониторинге и анализе результатов рассмотрения обращений граждан и организаций»;
распоряжение Правительства Российской Федерации от 06.05.2008      № 632-р (Концепция формирования в Российской Федерации электронного правительства до 2010 года);
Устав (Основной Закон) Алтайского края;
законы Алтайского края:

от 28.10.2005 № 78-ЗС «О государственной гражданской службе Алтайского края»;
от 09.11.2006 № 122-ЗС «О правотворческой деятельности»; 

от 29.12.2006 № 152-ЗС «О рассмотрении обращений граждан Российской Федерации на территории Алтайского края»;
от 02.09.2015 № 68-ЗС «О Правительстве Алтайского края»;
от 02.09.2015 № 69-ЗС «О системе органов исполнительной власти Алтайского края»;
указы Губернатора Алтайского края:

от 16.01.2015 № 1 «Об утверждении Положения о представлении гражданином, претендующим на замещение должности государственной гражданской службы Алтайского края, и государственным гражданским служащим Алтайского края сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;
от 28.12.2016 № 176 «Об утверждении Положения о Министерстве экономического развития Алтайского края»;

от 29.05.2017 № 63 «Об утверждении Порядка исполнения поручений и указаний Президента Российской Федерации в Алтайском крае»; 

постановления Правительства Алтайского края:

от 30.01.2017 № 16 «Об утверждении Регламента Правительства Алтайского края»;
от 05.06.2018 № 192 «Об утверждении Порядка рассмотрения обращений граждан в Правительстве Алтайского края, Администрации Губернатора и Правительства Алтайского края»;
распоряжение Правительства Алтайского края от 30.12.2022 № 422-р «О внесении изменений в распоряжение Правительства Алтайского края от 02.02.2018 № 22-р» (далее – «Инструкция по делопроизводству»);
Этический кодекс государственных гражданских служащих, замещающих должности государственной гражданской службы Алтайского края в органах государственной власти Алтайского края, иных государственных органах Алтайского края;
служебный распорядок Министерства.

Гражданский служащий должен знать иные нормативные правовые ак​ты Российской Федерации и Алтайского края, принятые уполномоченными государственными органами и непосредственно относящиеся к областям и видам профессиональной служебной деятельности
2.3.3. Иные профессиональные знания гражданского служащего включают:      
понятие, цели, элементы государственного управления;

понятие и принципы государственной гражданской службы Российской Федерации;
понятие делопроизводства и порядок работы в Единой системе электронного документооборота Алтайского края (далее – ЕСЭД);

понятие и порядок архивного дела;
основы современных информационных технологий в государственных органах;

общие вопросы информационной безопасности;

2.3.4. Гражданский служащий должен обладать следующими профес-сиональными умениями:       

наличие знаний организации делопроизводства и умений работы в ЕСЭД;


умение работать с информационно-правовыми системами;


анализ применения новых подходов работы с документами;

литературное и техническое редактирование юридических текстов;

применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телеком-муникационных сетей.
2.3.5.
Гражданский служащий должен обладать следующими функциональными знаниями:

формы ведения делопроизводства;

система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;
порядок рассмотрения обращений граждан;
понятие нормы языка, стилей языка и грамматических принципов;
требования к подготовке, обработке, хранению и использованию документов.

 2.3.6. Гражданский служащий должен обладать следующими функциональными умениями:       

разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции;

комплектование, хранение, учет и использование архивных документов;

составление номенклатуры дел.
3. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Должностные обязанности:

осуществляет редакторско-корректорскую вычитку, стилистическую правку и редакционно-техническую проработку документов в соответствии с данными ему поручениями, обращая особое внимание на соблюдение норм современного русского литературного языка, выявление стилистических и логических ошибок, унификацию терминологии, учитывает при этом функционально-стилистические особенности юридических актов, редакционно-технические правила и нормативы;

производит сверку документов, доработанных с учетом предложений и замечаний, сделанных в результате проведения лингвистической экспертизы, и их вычитку;
оказывает лингвистическую помощь аппарату Министерства, структурным подразделениям Министерства;
выполняет поручения начальника организационно-контрольного отдела Министерства, связанные с обеспечением задач и функций отдела.

Гражданский служащий осуществляет другие должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом, Положением о Министерстве, иными правовыми актами Правительства Алтайского края, поручениями начальника организационно-контрольного отдела Министерства, министра.
3.2. Гражданский служащий имеет право:

требовать надлежащего оформления документов в соответствии с Инструкцией по делопроизводству;

возвращать проекты документов при их неправильном оформлении;

вносить предложения по улучшению организации делопроизводства в организационно-контрольном отделе Министерства.

Гражданский служащий осуществляет иные права, предусмотренные законодательством о гражданской службе, служебным контрактом.

3.3. Ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей.
Гражданский служащий отвечает за своевременное и качественное выполнение возложенных на него задач и функций.

За неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом, гражданский служащий несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

При исполнении должностных обязанностей гражданский служащий в установленном порядке принимает решения:

о внесении предложений, связанных с повышением эффективности деятельности организационно-контрольного отдела Министерства;

о представлении информации начальнику организационно-контрольного отдела Министерства по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей;

об оказании в рамках своей компетенции методической и консультационной помощи гражданским служащим, сотрудникам органов государственной власти Алтайского края, иных государственных органов, органов местного самоуправления, гражданам, представителям организаций по вопросам, отнесенным к сфере деятельности организационно-контрольного отдела Министерства.
5. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Гражданский служащий обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов решений, связанных с деятельностью организационно-контрольного отдела Министерства.

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

Гражданский служащий обеспечивает подготовку, рассмотрение, согласование проектов управленческих и иных решений в порядке и сроки, предусмотренные правовыми актами Российской Федерации, Алтайского края, установленные заместителем Председателя Правительства Алтайского края, министром экономического развития Алтайского края.
7. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими того же государственного органа, гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также с организациями
7.1. В связи с исполнением должностных обязанностей и реализацией прав, предусмотренных настоящим должностным регламентом, гражданский служащий самостоятельно и (или) по поручению руководства в установленном порядке и в пределах своей компетенции осуществляет служебное взаимодействие:

с гражданскими служащими Министерства;

с гражданскими служащими органов государственной власти Алтайского края, иных субъектов Российской Федерации, органов государственной власти Российской Федерации;

с муниципальными служащими органов местного самоуправления Алтайского края и иных субъектов Российской Федерации;

с организациями и физическими лицами.

7.2. Взаимодействие гражданского служащего с лицами, указанными в пункте 7.1 настоящего должностного регламента, осуществляется на основе положений, предусмотренных Этическим кодексом государственных гражданских служащих, замещающих должности государственной гражданской службы Алтайского края в органах государственной власти Алтайского края, иных государственных органах Алтайского края. При таком взаимодействии гражданский служащий не вправе разглашать информацию, ставшую ему известной при исполнении должностных обязанностей, если такое разглашение может причинить вред интересам Министерства либо иным гражданским служащим Министерства. Взаимодействие с гражданскими служащими Министерства может осуществляться как путем непосредственного (устного) общения, так и путем обмена документами в форме служебных записок. 

Взаимодействие с должностными лицами других органов государственной власти, органов местного самоуправления, представителями организаций и гражданами осуществляется в устной форме, в том числе в виде консультаций, за исключением случаев, при которых гражданский служащий вправе самостоятельно принимать управленческие решения. В этих случаях гражданский служащий вправе взаимодействовать самостоятельно с другими лицами в письменной форме.   

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и
организациям в соответствии с административным регламентом
государственного органа
Гражданский служащий не участвует в предоставлении государственных услуг гражданам и организациям.
9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 
служебной деятельности

Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего являются:

объем выполняемой гражданским служащим работы;
качество документов, подготовленных или согласованных гражданским служащим (отсутствие в них нарушений требований законодательства, правил юридической техники, инструкции по делопроизводству, несоответствий официально-деловому стилю современного русского литературного языка; полнота, обоснованность и достоверность ответов, отчетов, аналитических и иных материалов);
своевременность исполнения документов по вопросам, входящим в компетенцию организационно-контрольного отдела Министерства;

качество принимаемых самостоятельно управленческих решений;

отсутствие обоснованных возражений по принимаемым самостоятельно управленческим решениям;
отсутствие обоснованных жалоб граждан и юридических лиц на неправомерные действия гражданского служащего в процессе исполнения им должностных обязанностей.

