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                                                                                                        Утвержден
                                                                                                        приказом Минздрава РТ

                                                                                              от 27.01.2023 № 140
Должностной регламент
государственного гражданского служащего Республики Татарстан,

замещающего должность ведущего советника отдела кадров

Министерства здравоохранения Республики Татарстан
1. Общие положения

1.1. Должность государственной гражданской службы Республики Татарстан  ведущего советника отдела кадров Министерства здравоохранения Республики Татарстан (далее – ведущий советник, отдел) относится к ведущей группе должностей государственной гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности: 04–3–3–35.
1.2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего советника: регулирование здравоохранения и санитарно-эпидемиологического благополучия.
1.3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего советника: регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы, совершенствование мер по противодействию коррупции.
1.4. Назначение на должность ведущего советника и освобождение от этой должности осуществляются в установленном порядке министром здравоохранения Республики Татарстан (далее - министр).
1.5. Ведущий советник непосредственно подчиняется начальнику отдела кадров Министерства здравоохранения Республики Татарстан (далее - начальник отдела).
1.6. При исполнении должностных обязанностей, предусмотренных              пунктом 3 Указа Президента Российской Федерации от 21 сентября 2009 года               № 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» и пунктом 2 Указа Президента Республики Татарстан от          1 ноября 2010 года № УП-711 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан, и государственными гражданскими служащими Республики Татарстан, и соблюдения государственными гражданскими служащими Республики Татарстан требований к служебному поведению», в части проведения проверок соблюдения требований законодательства о противодействии коррупции в отношении непосредственного руководителя (начальника отдела) ведущий советник подчиняется министру (лицу, исполняющему его обязанности).
          1.7. В период временного отсутствия ведущего советника исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого государственного гражданского служащего Республики Татарстан, замещающего должность ведущего консультанта отдела.
          1.8. На ведущего советника в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по должности начальника отдела кадров Министерства здравоохранения Республики Татарстан.
2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущего советника устанавливаются следующие квалификационные требования:  

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Наличие высшего образования;
2.1.2. Наличие стажа государственной гражданской службы не менее одного года либо стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее двух  лет.

2.1.3. Ведущий советник должен обладать следующими базовыми знаниями:
знанием государственного языка Российской Федерации;
знанием основных положений нормативных правовых актов: Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Конституции Республики Татарстан, Закона Республики Татарстан от 16 января 2003 года № 3-ЗРТ «О государственной гражданской службе Республики Татарстан» (далее - Закон);

          знанием основ ведения делопроизводства и подготовки делового письма, организации труда, норм и правил охраны труда и противопожарной безопасности, проведения переговоров, порядка работы со служебной информацией, правил делового этикета, структуры и полномочий органов государственной власти Российской Федерации и Республики Татарстан, органов местного самоуправления; 
          знанием в области информационно-коммуникационных технологий, включая знанием аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, в т.ч. использования возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
2.1.4. Ведущий советник должен обладать следующими базовыми умениями:                                                                                                                                                   
мыслить системно;

планировать и рационально использовать служебное время;
работать со служебными документами;

оперативно принимать и реализовывать принятые решения;

применять в служебной деятельности нормативные правовые акты;

коммуникативные умения;
умение управлять изменениями;
         умения в области информационно-коммуникационных технологий, включая умения работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет»; работы с базами данных; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; использования графических объектов в электронных документах.
2.2. Профессиональные квалификационные требования.

2.2.1. Наличие профессионального образования, указанного в п. 2.1.1. настоящего должностного регламента, по специальности (-ям), направлению (-ям) подготовки: «Юриспруденция», «Управление персоналом», «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент» и иное направление подготовки (специальность), в соответствии с направлением деятельности структурного подразделения, при условии наличия диплома о профессиональной переподготовке по соответствующей программе объемом более 1000 часов.
2.2.2. Ведущий советник должен обладать знаниями основных положений  следующих нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Татарстан:  
Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 года № 197-ФЗ;
Федеральный закон от 21 ноября 2011 года № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации»; 
Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

  Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
          Федеральный закон от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
          Федеральный закон от 3 декабря 2012 года № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

          Федеральный закон от 7 мая 2013 года № 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»;

          Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 года № 5485-1 
«О государственной тайне»;
          Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 
«Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
          Указ Президента Российской Федерации от 1 июля 2010 года № 821 
«О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов»;
          Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 года № 557 «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, 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»;
          Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 года № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;
          Указ Президента Российской Федерации от 21 сентября 2009 года № 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»;

          Указ Президента Российской Федерации от 02.04.2013 N 310 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

          Указ Президента Российской Федерации от 23.06.2014 № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;
          Указ Президента Российской Федерации от 22.12.2015 № 650 «О порядке сообщения лицами, замещающими отдельные государственные должности Российской Федерации, должности федеральной государственной службы, и иными лицами о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов, и о внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;
          Указ Президента Российской Федерации от 7 сентября 2010 года № 1099  
«О мерах по совершенствованию государственной наградной системы Российской Федерации»;
           постановление Правительства Российской Федерации от 26 февраля 2010 года 

№ 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;
          постановление Правительства Российской Федерации от 9 января 2014 года  № 10 «О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации (выкупа) и зачисления средств, вырученных от его реализации»;
          постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2015 года № 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»;
          приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации 
от 10 августа 2012 года № 78н «О ведомственных наградах Министерства здравоохранения Российской Федерации»; 

          приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации 
от 15 февраля 2017 года № 54н «О ведомственном знаке отличия Министерства здравоохранения Российской Федерации, дающем право на присвоение звания «Ветеран труда», и о внесении изменений в приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 10 августа 2012 г. № 78н «О ведомственных наградах Министерства здравоохранения Российской Федерации»;
          Закон Республики Татарстан от 4 мая 2006 года № 34-ЗРТ «О противодействии коррупции в Республике Татарстан»;
          Закон Республики Татарстан от 10 октября 2011 года № 74-ЗРТ «О государственных наградах Республики Татарстан»; 

           Указ Президента Республики Татарстан от 30 декабря 2009 года № УП-701 «Об утверждении перечня должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан, при замещении которых государственные гражданские служащие Республики Татарстан 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»;
          Указ Президента Республики Татарстан от 30 декабря 2009 года № УП-702 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан, сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о представлении государственными гражданскими служащими Республики Татарстан сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;
          Указ Президента Республики Татарстан от 25 августа 2010 года № УП-569 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Республики Татарстан и урегулированию конфликта интересов»;
          Указ Президента Республики Татарстан от 30 сентября 2010 года № УП-636 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона "О противодействии коррупции»;
          Указ Президента Республики Татарстан от 1 ноября 2010 года № УП-711 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан, и государственными гражданскими служащими Республики Татарстан, и соблюдения государственными гражданскими служащими Республики Татарстан требований к служебному поведению»;
          Указ Президента Республики Татарстан от 23 марта 2011 года № УП-142 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Республики Татарстан»;
          Указ Президента Республики Татарстан от 6 ноября 2013 года № УП-1084 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции» и Федерального закона «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам" и о внесении изменений в отдельные указы Президента Республики Татарстан по вопросам противодействия коррупции»;
          Указ Президента Республики Татарстан от 8 июня 2015 года № УП-542 «Об утверждении Перечня должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан, при замещении которых государственным гражданским служащим Республики Татарстан запрещается 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»;
          постановление Кабинета Министров Республики Татарстан от 18 июля 2002 года № 426 «Об утверждении Правил подготовки нормативных правовых актов республиканских органов исполнительной власти, их государственной регистрации и опубликования»;
          постановление Кабинета Министров Республики Татарстан от 4 апреля 2013 года № 225 «Об утверждении Единых требований к размещению и наполнению разделов официальных сайтов исполнительных органов государственной власти Республики Татарстан в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по вопросам противодействия коррупции»;
          постановление Кабинета Министров Республики Татарстан от 23 декабря 2011 года  № 1052 «Об утверждении Положения о Министерстве здравоохранения Республики Татарстан»;
иные законы и нормативные правовые акты Российской Федерации, Республики Татарстан.
2.2.3. Иные профессиональные знания ведущего советника должны включать:
цели и задачи государственной политики в сфере здравоохранения; 

принципы государственной политики в сфере здравоохранения.
          2.2.4. Ведущий советник должен обладать следующими профессиональными умениями:

         работать с базами данных «Гарант», «Консультант Плюс»;

          работать с разными источниками информации (включая расширенный поиск в сети Интернет);

         планировать и рационально использовать свое рабочее время;

         определять цели, приоритеты;
         работать с письмами и обращениями государственных органов, граждан и организаций;
         поддерживать комфортный морально-психологический климат в коллективе;
         самостоятельно проверять и оценивать проделанную работу;

         прогнозировать и анализировать последствия принятых решений;

         проведение кадрового анализа и планирование деятельности с учетом организационных целей, бюджетных ограничений и потребностей в кадрах;

         работа в информационной системе кадровой работы.
          2.2.5. Ведущий советник должен обладать следующими функциональными знаниями:

          понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его   разработки;

          понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

          функция кадровой службы организации;

          принципы формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях.

          2.2.6. Ведущий советник должен обладать следующими функциональными умениями:

          разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
          рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;
          ведение личных дел, трудовых книжек работников, в том числе гражданских служащих, работа со служебными удостоверениями;
          организация и нормирование труда.

3. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Ведущий советник обязан соблюдать требования законодательства  Российской Федерации и Республики Татарстан о государственной гражданской службе и противодействии коррупции.
3.2. Основные обязанности ведущего советника как государственного гражданского служащего регулируются статьей 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и статьей 15 Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

3.3. Ведущий советника обязан соблюдать ограничения, запреты и  требования о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, установленные Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом «О противодействии коррупции», иными нормативными правовыми актами.

3.4. В должностные обязанности ведущего советника входят следующие должностные обязанности:

обеспечение в Министерстве здравоохранения Республики Татарстан соблюдения гражданскими служащими Республики Татарстан ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом «О противодействии коррупции», другими федеральными законами, а также нормативными правовыми актами Республики Татарстан (далее - требования к служебному поведению);
принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной гражданской службе Республики Татарстан в Министерстве здравоохранения Республики Татарстан;

обеспечение работы комиссий Министерства здравоохранения Республики Татарстан в качестве секретаря (организация заседаний, оформление протоколов, решений, контроль за исполнением решений и протоколов):

комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Республики Татарстан и урегулированию конфликта интересов,
комиссии по рассмотрению уведомлений руководителей учреждений, подведомственных Министерству здравоохранения Республики Татарстан, о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов,
комиссии при министре по противодействию коррупции;

оказание гражданским служащим Республики Татарстан в Министерстве здравоохранения Республики Татарстан консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885;

обеспечение реализации гражданскими служащими Республики Татарстан в Министерстве здравоохранения Республики Татарстан обязанности уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры Российской Федерации, иные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений; уведомления представителя нанимателя о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных (служебных) обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов;
обеспечение реализации руководителями учреждений, подведомственных Министерству здравоохранения Республики Татарстан, обязанности уведомлять Министерство здравоохранения Республики Татарстан о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов,
организация правового просвещения гражданских служащих Республики Татарстан в Министерстве здравоохранения Республики Татарстан по вопросам противодействия коррупции, профилактики коррупционных и иных правонарушений;
анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной службы Республики Татарстан в Министерстве здравоохранения Республики Татарстан, гражданскими служащими Республики Татарстан в Министерстве здравоохранения Республики Татарстан, руководителями подведомственных Министерству здравоохранения Республики Татарстан учреждений; сведений о соблюдении гражданскими служащими Республики Татарстан в Министерстве здравоохранения Республики Татарстан требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей; сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы Республики Татарстан в Министерстве здравоохранения Республики Татарстан, ограничений при заключении ими после ухода с государственной гражданской службы Республики Татарстан трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, а также при осуществлении анализа таких сведений проведение бесед с указанными гражданами и гражданскими служащими с их согласия, получение от них с их согласия необходимых пояснений, получение от органов прокуратуры Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций информации о соблюдении гражданскими служащими Республики Татарстан в Министерстве здравоохранения Республики Татарстан требований к служебному поведению (за исключением информации, содержащей сведения, составляющие государственную, банковскую, налоговую или иную охраняемую законом тайну), изучение представленных гражданами или государственными гражданскими служащими Республики Татарстан в Министерстве здравоохранения Республики Татарстан сведений, иной полученной информации;
осуществление проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан, гражданскими служащими Республики Татарстан в Министерстве здравоохранения Республики Татарстан, руководителями подведомственных Министерству здравоохранения Республики Татарстан учреждений в установленном законодательством порядке; 

осуществление проверки соблюдения гражданскими служащими требований к служебному поведению;
подготовка в соответствии с компетенцией проектов нормативных правовых актов о противодействии коррупции;

взаимодействие с правоохранительными органами в указанной сфере деятельности;

обеспечение размещения в установленные законодательством сроки на официальном сайте Министерства здравоохранения Республики Татарстан информации о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданских служащих Республики Татарстан в Министерстве здравоохранения Республики Татарстан, руководителей учреждений, подведомственных Министерству здравоохранения Республики Татарстан;

регистрация и учет поступивших от гражданских служащих Республики Татарстан в Министерстве здравоохранения Республики Татарстан уведомлений о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, обеспечение конфиденциальности и сохранности полученных сведений;

участие в разработке предложений по совершенствованию нормативной правовой базы, в подготовке проектов нормативных правовых актов и документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
подготовка в пределах своей компетенции информационно-аналитических материалов по поручению министра и начальника отдела;

участие в подготовке отчетов по направлению деятельности отдела в пределах своей компетенции;

ведение отчетности о работе по противодействию коррупции в Министерстве здравоохранения Республики Татарстан, реализации антикоррупционных мер в Министерстве здравоохранения Республики Татарстан в пределах своей компетенции;

подготовка проектов ответов на обращения граждан и организаций по вопросам коррупционной направленности и правонарушений;

работа с актами реагирования, поступающими в отдел для рассмотрения от правоохранительных или контрольно-надзорных органов;

при выявлении нарушений коррупционного характера, совершенных гражданскими служащими Республики Татарстан в Министерстве здравоохранения Республики Татарстан, руководителями учреждений, подведомственных Министерству здравоохранения Республики Татарстан, внесение предложений министру о принятии мер, в том числе о направлении материалов в правоохранительные органы;

подготовка информации о ходе реализации мероприятий ведомственной программы по противодействию коррупции;

подготовка информации для представления в аппарат Президента Республики Татарстан о ходе реализации в Министерстве здравоохранения Республики Татарстан мероприятий по противодействию коррупции;

ведение мониторинга эффективности деятельности Министерства здравоохранения Республики Татарстан по реализации антикоррупционных мер и представление его в Комитет Республики Татарстан по социально-экономическому мониторингу;

ввод в единую государственную систему отчетности «Отчеты ведомств» информационного портала «Открытый Татарстан» отчетов по направлению своей деятельности;
подготовка материалов для рассмотрения на коллегиях, оперативных совещаниях по вопросам реализации мер антикоррупционной политики, республиканской и ведомственной антикоррупционных программ;

обеспечение размещения на официальном сайте Министерства здравоохранения Республики Татарстан информации о противодействии коррупции в установленном порядке;

оформление информационных стендов с антикоррупционной тематикой;

организация работы по функционированию телефона доверия и ящика доверия по фактам коррупционных проявлений, учет, регистрация поступающей информации, своевременный доклад министру о сообщениях;

изучение опыта реализации мер антикоррупционной политики в других министерствах и ведомствах Республики Татарстан, а также субъектах Российской федерации, внесение предложений министру о внедрении передового опыта работы в практическую деятельность;

взаимодействие по вопросам предупреждения и профилактики коррупционных правонарушений с учреждениями, подведомственными Министерству здравоохранения Республики Татарстан, аппаратом Президента Республики Татарстан, Департаментом государственной службы и кадров при Президенте Республики Татарстан, Управлением Президента Республики Татарстан по вопросам антикоррупционной политики, Кабинетом Министров Республики Татарстан, Прокуратурой Республики Татарстан, правоохранительными органами;

подготовка методических рекомендаций, памяток, информационных бюллетеней по мерам профилактики коррупции;
обеспечение защиты персональных данных государственных гражданских служащих Республики Татарстан в Министерстве здравоохранения Республика от несанкционированного использования при получении, хранении и применении их в работе;

своевременное доведение до сведения гражданских служащих Республики Татарстан в Министерстве здравоохранения Республики Татарстан приказов, распоряжений министра и других документов по вопросам противодействия коррупции, профилактики коррупционных правонарушений;

обеспечение полноты, достоверности и своевременности ввода в государственную информационную систему Республики Татарстан «Единая информационная система кадрового состава государственной гражданской службы Республики Татарстан и муниципальной службы в Республике Татарстан» информации о сведениях о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, об уведомлениях об иной оплачиваемой работе, о служебных проверках и иных сведениях, связанных с соблюдением гражданскими служащими Республики Татарстан в Министерстве здравоохранения Республики Татарстан требований к служебному поведению;
предоставление устных разъяснений при обращении государственных гражданских служащих Республики Татарстан в Министерстве здравоохранения Республики Татарстан, работников Министерства здравоохранения Республики Татарстан и граждан, претендующих на должность государственной службы Республики Татарстан в Министерстве здравоохранения Республики Татарстан, руководителя подведомственного Министерству здравоохранения Республики Татарстан учреждения;

подготовка проектов ответов на обращения граждан и организации по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

формирование дел по вопросам в пределах компетенции, в том числе для сдачи в архив в установленном законодательством порядке.

выполнение иных поручений начальника отдела;
3.5. Ведущий советник также обязан:

соблюдать установленные сроки исполнения заданий и поручений начальника отдела;

оказывать помощь коллегам по работе при решении задач, входящих в компетенцию отдела;

соблюдать нормативные правовые акты, связанные с прохождением государственной гражданской службы, а также нормы и правила Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Республики Татарстан;

соблюдать локальные акты Министерства здравоохранения Республики Татарстан;
поддержать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
При исполнении своих должностных обязанностей ведущий советник осуществляет обработку персональных данных неавтоматизированным способом и с помощью средств автоматизации с соблюдением порядка, предусмотренного нормативно-правовыми актами, действующими на территории Российской Федерации.
3.6. Ведущий советник как государственный гражданский служащий реализует права, установленные статьей 14 Федерального закон «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и статьей 14 Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

3.7. Для выполнения возложенных на ведущего советника должностных обязанностей он также вправе:
вносить начальнику отдела предложения по организации работы в отделе;

запрашивать и получать в структурных подразделениях Министерства здравоохранения Республики Татарстан сведения и документы, необходимые для выполнения задач, входящих в компетенцию отдела;

на доступ к информации, касающейся обработки персональных данных в Министерстве здравоохранения Республики Татарстан, и персональным данным государственных гражданских служащих Республики Татарстан в Министерстве здравоохранения Республики Татарстан, работников Министерства, персональным данным граждан, обрабатываемым в Министерстве здравоохранения Республики Татарстан в связи с рассмотрением их обращений;
в соответствии с действующим законодательством запрашивать в установленном порядке и получать от государственных органов, органов местного самоуправления, общественных объединений, предприятий, учреждений и организаций сведения, материалы и иные документы, необходимые для осуществления деятельности;
принимать участие в работе совещаний, комиссий по вопросам необходимых для исполнения своих должностных обязанностей;

готовить и направлять методические и информационные документы по вопросам необходимых для исполнения своих должностных обязанностей.
3.8. Ответственность ведущего советника определяется исходя из его должностных обязанностей, указанных в настоящей главе должностного регламента.

3.8.1. Ведущий советник несет предусмотренную законодательством ответственность за:

неисполнение либо ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к служебному поведению, нарушение запретов, которые установлены законодательством;

нарушением норм и правил Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Республики Татарстан;

за ненадлежащее выполнение функций по обработке персональных данных  субъектов персональных данных и нарушение режима их защиты;

совершение коррупционных правонарушений;
несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и организаций.
4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский 
служащий вправе или обязан участвовать в подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

4.1. Перечень вопросов, по которым ведущий советник обязан самостоятельно принимать решения:

определение порядка выполнения конкретного задания, выбор механизма, метода или технологии выполнения поставленных задач, поручений министра, начальника отдела;

разработка в пределах своей компетенций проектов приказов, проектов иных документов отдела;

определение порядка правового просвещения гражданских служащих Республики Татарстан в Министерстве здравоохранения Республики Татарстан.

4.2. Ведущий советник обязан в пределах своей компетенции готовить проекты актов Министерства здравоохранения Республики Татарстан и министра, служебных записок, информационно-аналитических материалов, справок по вопросам, входящим в его компетенцию.

4.3. В целях подготовки проектов приказов и других документов ведущий советник самостоятельно изучает законодательство и переданные в отдел документы, анализирует поставленную задачу, взаимодействует со структурными подразделениями Министерства здравоохранения Республики Татарстан, исполнительными органами государственной власти Республики Татарстан, определяет оптимальный вариант решения задачи.
5. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений

5.1. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий советник принимает решения в сроки и с соблюдением процедур, установленных законодательством Российской Федерации, Республики Татарстан, Регламентом Министерства здравоохранения Республики Татарстан и Инструкцией по делопроизводству Министерства здравоохранения Республики Татарстан, а также иными нормативными актами Министерства здравоохранения Республики Татарстан.
6. Порядок служебного взаимодействия 

6.1. Взаимодействие ведущего советника с государственными  гражданскими служащими Министерства здравоохранения Республики Татарстан, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885, и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Республики Татарстан от 23 марта 2011 года № УП-142 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Республики Татарстан», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан и нормативными актами Министерства здравоохранения Республики Татарстан.
Ведущий советник при выполнении возложенных на него задач и функций или по поручению начальника отдела взаимодействует с:

департаментом государственной службы и кадров при Президенте Республики Татарстан;

управлением Президента Республики Татарстан по вопросам антикоррупционной политики;

аппаратом Кабинета Министров Республики Татарстан;

заместителями министра, руководителями и сотрудниками структурных подразделений Министерства здравоохранения Республики Татарстан, руководителями подведомственных Министерству здравоохранения Республики Татарстан учреждений;

представителями правоохранительных органов, государственных органов и организаций

7. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям

7.1. Государственные услуги не оказываются.
8. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности 
государственного гражданского служащего

8.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего советника оцениваются по следующим показателям:  
выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества);
качество выполненной работы (тщательность и аккуратность, независимо от количества);

ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);

самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля);

дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).
Также учитываются показатели эффективности деятельности, утвержденные ведомственными приказами согласно постановлению Кабинета Министров Республики Татарстан от 2 июля 2016 года № 453 «О мерах по стимулированию эффективности деятельности исполнительных органов государственной власти Республики Татарстан».
