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УТВЕРЖДАЮ

Заместитель председателя Правительства Красноярского края – министр сельского

хозяйства и торговли Красноярского края 

__________________Л.Н. Шорохов

«_____»_________________ 2018 года

Должностной регламент 
главного специалиста отдела правовой, кадровой работы и ведомственного контроля министерства сельского хозяйства и торговли 
Красноярского края

1. Общие положения

1.1. Наименование государственного органа: министерство сельского хозяйства и торговли Красноярского края (далее – министерство, край). 

1.2. Наименование должности с указанием структурного подразделения: главный специалист отдела правовой, кадровой работы и ведомственного контроля (далее – главный специалист отдела, отдел).

Должность главного специалиста отдела относится к старшей группе должностей категории «специалисты».

1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): государственное регулирование в сфере сельского хозяйства и ветеринарии.
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: выработка и реализация государственной политики, нормативное правовое регулирование в сфере агропромышленного комплекса края. 

1.5. Главный специалист отдела назначается на должность 
и освобождается от должности министром сельского хозяйства и торговли Красноярского края (далее – министр). Должность замещается:

- по результатам конкурса;

- из кадрового резерва, сформированного на конкурсной основе;

- в порядке перевода из иного государственного органа, при сокращении служащего или ликвидации государственного органа;

- без проведения конкурса при заключении срочного служебного контракта на период отсутствия основного гражданского служащего, за которым сохраняется должность гражданской службы.

1.6. Непосредственным руководителем для главного специалиста отдела является начальник отдела правовой, кадровой работы и ведомственного контроля (далее – начальник отдела).

1.7. Главный специалист отдела не имеет в подчинении государственных гражданских служащих.

1.8. Во время отсутствия главного специалиста отдела (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один
из специалистов отдела, определяемый начальником отдела.

1.9. Служебная информация, ставшая известной главному специалисту отдела в связи с осуществлением своих должностных обязанностей, разглашению не подлежит.

1.10. В своей деятельности главный специалист отдела руководствуется следующими основными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации; 
Гражданским кодексом Российской Федерации;

Бюджетным кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 29.12.2006 № 264-ФЗ «О развитии сельского хозяйства»;

Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Законом края от 21.02.2006 № 17-4487 «О государственной поддержке субъектов агропромышленного комплекса края»;

Законом края от 07.07.2009 № 8-3610 «О противодействии коррупции в Красноярском крае»;

Положением о министерстве, утвержденным постановлением Правительства Красноярского края от 27.08.2008 № 57-п;

другими федеральными законами, в том числе федеральными законами, регулирующими особенности прохождения государственной гражданской службы; указами Президента Российской Федерации; постановлениями Правительства Российской Федерации; нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти; Уставом края; иными нормативными правовыми актами края по вопросам, связанными с исполнением должностных обязанностей по соответствующей должности государственной гражданской службы.

2. Квалификационные требования 
Для замещения должности заместителя начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования
2.1.1. Высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры 
по специальностям и направлениям подготовки, указанным в пункте 2.2.1.
2.1.2. Стаж гражданской службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет.

2.1.3. Базовые знания и умения:

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) правовые знания:
Конституции Российской Федерации;
Устава края;
основ законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации;
основ законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции;
основ законодательства Российской Федерации и края о системе
и структуре органов государственной власти Российской Федерации и края;
основ законодательства Российской Федерации и края об административно-территориальном устройстве края;
нормативных правовых актов, определяющих основы правового статуса Правительства края, Администрации Губернатора края;
служебного распорядка министерства;
3) знание кодекса этики и поведения лиц, замещающих государственные должности края, выборные муниципальные должности, государственных гражданских служащих края и муниципальных служащих (утвержден решением Совета по вопросам государственной службы края от 30.03.2011), правил делового этикета;

4) знание требований к подготовке, обработке, хранению
и использованию образующихся в деятельности министерства документов,
в том числе в форме электронных документов, правил организации документооборота и работы со служебной информацией;

5) знания и умения в области информационно-телекоммуникационных технологий;

6) знание норм и правил охраны труда и техники безопасности.
2.1.4. Умения:
мыслить системно (стратегически);

планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные;

подготовки служебных документов и работы с документами;

совершенствовать свой профессиональный уровень.

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования
2.2.1. Высшее образование по направлению подготовки (специальности): «Юриспруденция», «Правоведение».
2.2.2. Профессиональные знания (высокий уровень):
основ бюджетного, гражданского, трудового, административного законодательства Российской Федерации, законодательства в сфере развития сельского хозяйства, государственной поддержки субъектов агропромышленного комплекса края;

порядка разработки нормативных правовых актов края;
региональной практики нормативного правового регулирования в сфере агропромышленного комплекса;
форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, необходимых для исполнения должностных обязанностей
по соответствующей должности гражданской службы.
2.2.3. Профессиональные умения (высокий уровень):
практическое применение знаний основ законодательства Российской Федерации в определенной должностными обязанностями сфере служебной деятельности;
планирование работы;
подготовка служебных документов и работа с документами;
систематизация и подготовка аналитического и иного информационного материала;
разработка проектов правовых актов и (или) осуществления экспертизы проектов правовых актов;
деловое общение;
служебное взаимодействие с государственными органами, организациями, гражданами;

рассмотрение обращений федеральных и краевых органов исполнительной и законодательной власти, органов местного самоуправления, обращения юридических лиц, обращений граждан. 
2.2.4. Функциональные знания:
практическое применение знаний основ законодательства Российской Федерации в определенной должностными обязанностями сфере служебной деятельности;
планирование, организация и контроля своей служебной деятельности;
использование официального делового стиля письма;
подготовка служебных документов;
быстрое переключение внимания с одной служебной задачи на другую;
аргументированное обоснования решения, отстаивания собственной точки зрения;
знание порядка рассмотрения обращений граждан и организаций.
2.2.5. Функциональные умения:
владение приемами межличностных отношений;
создание эффективных взаимоотношений в коллективе;
публичное выступление, ведение переговоров;
аргументированное обоснование принятого решения, отстаивание собственной точки зрения; 

разработки проектов правовых актов и (или) осуществления экспертизы проектов правовых актов;

подготовка служебных документов, проектов ответов на обращения граждан, организаций;
владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка;
работа со служебными документами, анализ, обобщение и систематизация информации;
эффективное и квалифицированное взаимодействие с государственными органами, организациями и гражданами;
систематическое повышение своей квалификации;
владение компьютерной и другой оргтехникой;
навыки работы на компьютере на уровне пользователя с программами «Lotus Notes», Microsoft Word, Microsoft Excel, Internet, с информационными правовыми системами «Консультант Плюс», «Консультант Плюс-Регион».
3. Должностные обязанности

3.1. По вопросам деятельности министерства главный специалист отдела:

3.1.1. Изучает и анализирует нормативные правовые акты Российской Федерации и края, вносимые в них изменения, а также судебную практику по вопросам, отнесенным к компетенции министерства.
3.1.2. Осуществляет правовую экспертизу поступивших в министерство для согласования проектов правовых актов Российской Федерации и края, договоров, соглашений и иных документов на предмет их соответствия федеральному и краевому законодательству.

3.1.3. Осуществляет правовую экспертизу проектов правовых актов, инструкций, положений, договоров и других актов правового характера, подготавливаемых в министерстве, а так же участвует, в необходимых случаях, в подготовке этих документов.

3.1.4. Подготавливает заключения по результатам проведения правовой экспертизы правовых актов Российской Федерации, края и министерства, договоров, соглашений и иных документов. 

3.1.5. При осуществлении правовой экспертизы проектов нормативных правовых актов министерства проводит антикоррупционную экспертизу в соответствии с методикой проведения антикоррупционной экспертизы, подготавливает в установленном порядке заключения по результатам проведения антикоррупционной экспертизы. 

3.1.6. Организует подготовку заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности министерства.

3.1.7. Осуществляет подготовку проектов правовых актов Губернатора края, Правительства края и министерства по вопросам, отнесенным к компетенции министерства, таблицы разногласий по замечаниям, отмеченным в процессе согласования указанных проектов нормативных правовых актов.

3.1.8. Рассматривает заключения (представления, предписания, протесты, отчеты), поступившие от органов прокуратуры, Управления Министерства юстиции Российской Федерации по Красноярскому краю, управления Федеральной антимонопольной службы по Красноярскому краю, Счетной палаты Красноярского края и других государственных органов.
3.1.9. Осуществляет рассмотрение индивидуальных и коллективных обращений граждан и организаций по вопросам, отнесенным к ведению отдела и подготовку ответов на них.

3.1.10. Проводит мониторинг федерального и краевого законодательства, регулирующего вопросы в сфере бюджетных правоотношений в части списания задолженности перед краевым бюджетом, и в случае изменений действующего законодательства ежеквартально подготавливает отчет об изменениях законодательства начальнику отдела.
3.1.11. Обеспечивает информирование государственных гражданских служащих министерства об изменениях в действующем законодательстве, о порядке организации работы министерства по подготовке нормативных правовых актов.

3.1.12. Обеспечивает контроль за соблюдением требований и сроков, установленных Порядком организации работы министерства по подготовке нормативных правовых актов, за своевременным и правильным заполнением специалистами министерства журналов работы по подготовке нормативных правовых актов Губернатора края, Правительства края и министерства, доводит до сведения начальника отдела информацию о выявленных нарушениях.

3.1.13. Оказывает информационно-консультационную помощь государственным гражданским служащим министерства, служб, находящихся в ведении министерства, организациям агропромышленного комплекса края и органам местного самоуправления по вопросам, относящимся к ведению отдела.
3.1.14. Осуществляет сбор и подготовку документов, подтверждающих наличие оснований для принятия решений о признании безнадежной к взысканию задолженности.
3.1.15. Обеспечивает работу комиссии министерства по поступлению
и выбытию активов для принятия решений о признании (о невозможности признания) безнадежной к взысканию задолженности.
3.1.16. Подготавливает решения о признании (о невозможности признания) безнадежной к взысканию задолженности.
3.1.17. Осуществляет иные полномочия, установленные положением об отделе и поручениями министра.

3.2. Главный специалист отдела должен:

3.2.1. Надлежащим образом исполнять свои должностные обязанности государственного гражданского служащего, указанные в настоящем должностном регламенте, а также в федеральных и краевых законах.

3.2.2. Соблюдать установленные федеральными законами запреты
и ограничения, связанные с прохождением государственной гражданской службы.

3.2.3. Выполнять установленные федеральными законами требования
к служебному поведению государственного гражданского служащего.
3.2.4. Точно и своевременно исполнять поручения начальника отдела.
3.2.5. Беречь и рационально использовать государственное имущество Красноярского края, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также воздерживаться от использования этого имущества в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.2.6. Соблюдать служебный распорядок министерства, пропускной режим, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности,
а также требования иных документов, определяющих его права и обязанности
по замещаемой должности.

3.2.7. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.2.8. Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
4. Права

4.1. Главный специалист отдела имеет право на:

4.1.1. Обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.1.2. Ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста.

4.1.3. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности отдела и министерства.

4.1.4. Доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации.

4.1.5. Доступ к программам, необходимым для выполнения должностных обязанностей.

4.1.6. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также оплачиваемых основного и дополнительных отпусков.

4.1.7. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом.

4.1.8. Ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов.

4.1.9. Защиту сведений о государственном гражданском служащем.

4.1.10. Профессиональную переподготовку, повышение квалификации, стажировку в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2004
№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами.

4.1.11. Использование иных прав, предоставленных действующим законодательством Российской Федерации и служебным контрактом.
5. Ответственность
5.1. Главный специалист отдела:

5.1.1. Несет ответственность, установленную российским законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, нарушение служебного распорядка, за действия
или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан,
за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

5.1.2. Несет ответственность, установленную действующим законодательством, за нарушение запретов, связанных с государственной гражданской службой, несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных федеральными законами.

5.1.3. За действия или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций.

5.1.4. Несет дисциплинарную ответственность за:

неисполнение либо ненадлежащее исполнение должностных обязанностей указанных в разделе 3 настоящего должностного регламента; 

систематическое нарушение без уважительных причин сроков выполнения должностных обязанностей;

невыполнение, либо ненадлежащее выполнение поручений и требований начальника отдела;

нарушение трудовой дисциплины и несоблюдение правил делового общения.
6. Перечень вопросов, по которым главный специалист отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. Главный специалист отдела в соответствии со своей компетенцией обязан принимать решения по вопросам:
6.1.1. Организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов и материалов.

6.1.2. Реализации полномочий в случае назначения его членом комиссии
или иного коллегиального органа.
6.2. Главный специалист отдела в соответствии со своей компетенцией вправе принимать решения по вопросам: 
6.2.1. Подготовки и представления предложений, служебных записок (докладных) по вопросам, относящимся к его должностным обязанностям.

6.2.2. Последовательности выполнения заданий и поручений в зависимости
от степени их срочности и важности.

6.2.3. Выбора источников информации, необходимой для подготовки служебных записок, писем, отчетов и других служебных документов.
7. Перечень вопросов, по которым главный специалист отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов, проектов управленческих и иных решений

7.1. Главный специалист отдела:

вправе по своей инициативе участвовать в подготовке проектов управленческих и иных решений по вопросам прохождения государственной гражданской службы, а также по иным вопросам, относящимся к компетенции отдела;
обязан участвовать в подготовке проектов правовых актов министерства
по вопросам, отнесенным к компетенции министерства, по непосредственному поручению начальника отдела.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов решений, порядок согласования и принятия решений

8.1. Сроки подготовки и согласования документов регулируются инструкцией по делопроизводству в министерстве, а также действующим федеральным
и краевым законодательством.

8.2. В целях принятия решений начальником отдела, главный специалист отдела обязан:

8.2.1. Подготовить проект документа министерства, представить
его на согласование (визирование) начальнику отдела не позднее, чем за пять рабочих дней до истечения срока исполнения по этому документу.

8.2.2. После согласования (визирования) проекта документа начальником отдела, незамедлительно сдать готовый проект документа помощнику министра, ответственному за делопроизводство.
9. Порядок служебного взаимодействия 

9.1. Поручения и указания главному специалисту отдела даются начальником отдела, в устной или письменной форме по любому правовому вопросу, возникающему в деятельности министерства.

9.2. В целях подготовки правового акта главный специалист отдела взаимодействует с государственными гражданскими служащими иных органов исполнительной власти по вопросам получения визы согласования, доработки проекта правового акта, передачи проекта на бумажном и электронном носителе.

9.3. В целях исполнения служебных обязанностей и поручений главный специалист отдела вправе как устно, так и письменно обращаться к другим государственным гражданским служащим министерства, служащим иных государственных органов, органов местного самоуправления, гражданам
и в организации.
9.4. Объяснительные, служебные и докладные записки, а также какие-либо заявления и предварительные уведомления о намерениях выполнять иную оплачиваемую работу представляются на имя министра главным специалистом отдела в письменной форме.

9.5. При совместной подготовке документа с каким-либо структурным подразделением министерства (визировании документа) главный специалист отдела вправе предложить исполнителю по документу в рабочем порядке внести изменения и/или дополнения в проект соответствующего документа, либо решить вопрос о его отзыве, если такой проект или отдельные его положения
не соответствуют федеральному, краевому законодательству и/или правилам оформления документов.

10. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного специалиста отдела правовой, кадровой работы и ведомственного контроля министерства
При оценке эффективности служебной деятельности главного специалиста отдела учитываются следующие показатели результативности и эффективности:

	Должностная обязанность

(функция)
	Виды показателей эффективности и результативности
	Показатели результативности и эффективности

	Экспертиза проектов правовых актов края и министерства
	Качество
	Доля правовых актов, положения которых признаны судом незаконными.
Процент изменений, вносимых                  в принятые акты  министерства                в целях их совершенствования                в течение года

	
	Количество
	Количество правовых актов,                      в отношении которых проведена экспертиза в течение определенного периода

	
	Своевременность
	Доля проектов правовых актов, соглашений по которым правовая экспертиза выполнена в установленные сроки, в общем количестве проектов договоров, контрактов, соглашений


	Экспертиза проектов контрактов, договоров, соглашений
	Качество
	Доля договоров, соглашений, контрактов, положения которых признаны судом незаконными

	
	Количество
	Количество договоров, соглашений, контрактов, в отношении которых проведена экспертиза в течение определенного периода

	
	Своевременность
	Доля проектов контрактов, договоров, соглашений по которым правовая экспертиза выполнена в установленные сроки, в общем количестве проектов договоров, контрактов, соглашений


	Подготовка проектов правовых актов края и министерства
	Качество
	Доля правовых актов прошедших согласование с иными органами исполнительной власти края                    с существенными замечаниями               в общем количестве  разработанных актов;
Процент изменений, вносимых                 в принятые акты  министерства               в целях их совершенствования                в течение года

	
	Количество
	Количество подготовленных                    в течение года проектов законов края и иных нормативных правовых актов края

	
	Своевременность
	Доля разработанных нормативных правовых актов в срок в общем количестве подготовленных нормативных правовых актов


	Мониторинг федерального и краевого законодательства, регулирующего вопросы
в сфере бюджетных правоотношений в части списания задолженности перед краевым бюджетом
	Качество
	Процент изменений, вносимых                 в принятые нормативные правовые акты министерства в процессе мониторинга в течение года

	
	Количество
	Количество нормативных правовых актов, мониторинг которых проведен в течение года

	
	Своевременность
	Доля нормативных правовых актов, мониторинг которых проведен в срок, в общем количестве нормативных правовых актов, подлежащих мониторингу

	Рассмотрение обращений граждан, организаций 
	Качество
	Соотношение поступивших обращений и результатов по урегулированию проблемы;
Количество повторных обращений по тому же вопросу

	
	Количество
	Количество обращений в сравнении с соответствующим периодом прошлого года

	
	Своевременность
	Доля ответов на обращения, подготовленных в установленные сроки в общем количестве ответов на обращения


	Подготовка решения
о признании
(о невозможности признания) безнадежной
к взысканию задолженности
	Качество
	Доля решений, по которым
в установленном порядке
не осуществлено (осуществлено) списание (восстановление)
в бюджетном (бухгалтерском) учете задолженности, по причине
некачественно подготовленного решения

	
	Количество
	Доля размера задолженности списанной (восстановленной)
в бюджетном (бухгалтерском) учете от общего размера задолженности учитываемой в бюджетном (бухгалтерском) учете

	
	Своевременность
	Доля подготовленных решений
в срок от общего количества решений


ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата и роспись в ознакомлении
	Дата и номер приказа о назначении на должность
	Дата и номер приказа об освобождении от должности
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	Клещинская Татьяна Ивановна
	
	05.10.2018 № 255л
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