                                                           Приложение  1
ТИПОВОЙ ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

ГОСУДАРСТВЕННОГО ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН, ЗАМЕЩАЮЩЕГО ГЛАВНУЮ ГРУППУ ДОЛЖНОСТЕЙ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ГРАЖДАНСКОЙ СЛУЖБЫ РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН В АГЕНТСТВЕ ПО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВУ И ИНВЕСТИЦИЯМ РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН

I. Общие положения

1. Должность государственной гражданской службы (наименование должности)   Агентства по предпринимательству и инвестициям Республики Дагестан (далее -Агентство) в соответствии с подразделом 1 раздела 10 Реестра должностей государственной гражданской службы Республики Дагестан, утвержденного Указом Президента Республики Дагестан от 1 августа 2006 г. № 65 «О Реестре должностей государственной гражданской службы Республики Дагестан», относится к главной группе должностей государственной гражданской службы категории «руководители».
2. (наименование должности) назначается на должность и освобождается от должности в установленном законодательством порядке руководителем Агентства по предпринимательству и инвестициям Республики Дагестан. 
3. В период временного отсутствия его полномочия осуществляются в соответствии с распределением обязанностей.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы или стажу (опыту) работы по специальности,  направлению подготовки

4. Для замещения должности 
 Агентства устанавливаются следующие квалификационные требования.
4.1. Базовые квалификационные требования.

4.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность (наименование должности) должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры.

4.1.2. Для замещения должности (наименование должности) установлено требование к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее двух лет стажа гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;.

4.1.3. (наименование должности)  должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

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

2) знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации и Республики Дагестан;

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

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

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

4.1.4. Умения (наименование должности) включают:

- умение мыслить системно (стратегически);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

  Управленческие умения:

- умение руководить подчиненными, 

- эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

4.2.  Профессионально-функциональные квалификационные требования.

4.2.1. (наименование должности)  должен иметь высшее образование не ниже уровня не ниже уровня специалитета, магистратуры по направлению подготовки (специальности) «Экономика и управление», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Юриспруденция», «Государственное и муниципальное управление» или по иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), указанным в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
 4.2.2. (наименование должности) должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации и Республики Дагестан: 

-Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 года № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»;

-Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 года № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской  Федерации»;

-Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 года № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;

-Указ Президента Российской Федерации от 27 сентября 2005 года № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих»;
- Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
- Закон Республики Дагестан от 12 октября 2005 года №32 «О государственной гражданской службе Республики Дагестан»;

- Закон Республики Дагестан от 8 апреля 2008 года №18 «О государственных должностях Республики Дагестан»;
- Указ Президента Республики Дагестан от 1 августа 2006 года №65 «О реестре должностей государственной гражданской службы Республики Дагестан»;

- Указ Президента Республики Дагестан от13 сентября 2013 года №257 «О структуре органов исполнительной власти Республики Дагестан»;

- Указ Главы Республики Дагестан от15 мая 2015 года №105 «Об утверждении положения о кадровом резерве на государственной гражданской службе Республики Дагестан»;

- Указ Главы Республики Дагестан от 2 ноября 2015 года №263 «Об утверждении перечня должностей государственной гражданской службы Республики Дагестан, по которым предусматривается ротация государственных гражданских служащих Республики Дагестан»;
4.2.3. Иные профессиональные знания (наименование должности) включают:

-понятие и признаки государства;

-понятие, цели, элементы государственного управления; 

-типы организационных структур;

-понятие миссии, стратегии, целей организации; 

-цели, задачи и формы кадровой стратегии и кадровой политики организации;

-методы управления персоналом;

-основные модели и концепции государственной службы;

-методы формирования государственно-служебной культуры;

-подходы к формированию системы наставничества в государственном органе;

-направления и формы профессионального развития гражданских служащих;

-принципы формирования и работы с кадровым резервом в государственном органе. 

 Также включают знание:

- основ государственной гражданской службы, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; 

- процесс прохождения гражданской службы; 

- основ отдела и организации труда; 

- методик текущего и перспективного планирования;

- правил и норм делового общения; 

- основ делопроизводства; 

- порядка работы со служебной информацией; 

- служебного распорядка Агентства;

- правил охраны труда и противопожарной безопасности;

- возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах;

- основных принципов функционирования сети «Интернет» и принципов обеспечения информационной безопасности;

-  возможностей электронного межведомственного документооборота.
4.2.4 (наименование должности) должен обладать следующими функциональными знаниями и умениями.

4.2.5. Функциональные знания (наименование должности):

- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

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

- понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;

- классификация моделей государственной политики;

- задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;

- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.
 

4.2.6. Функциональные умения (наименование должности):

- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

- подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

- подготовка аналитических, информационных и других материалов;

- организация и проведение мониторинга применения законодательства.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

государственного гражданского служащего Республики Дагестан

за неисполнение (ненадлежащее исполнение) 

должностных обязанностей

5. (наименование должности)  должен:

исполнять основные обязанности государственного гражданского служащего Республики Дагестан (далее – гражданский служащий), установленные статьей 13 Закона Республики Дагестан от 12 октября 2005 г. № 32 «О государственной гражданской службе Республики Дагестан»   (далее – Закон Республики Дагестан № 32);
соблюдать ограничения, связанные с гражданской службой, установленные статьей 14 Закона Республики Дагестан № 32;
1. Гражданин не может быть принят на гражданскую службу, а гражданский служащий не может находиться на гражданской службе в случае:

1) признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

2) осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности государственной службы (гражданской службы), по приговору суда, вступившему в законную силу, а также в случае наличия не снятой или не погашенной в установленном федеральным законом порядке судимости;

3) отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности гражданской службы, на замещение которой претендует гражданин, или по замещаемой гражданским служащим должности гражданской службы связано с использованием таких сведений;

4) наличия заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинской организации. Прохождение диспансеризации, определение перечня таких заболеваний и формы заключения медицинской организации осуществляются в порядке, установленном уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

(в ред. Законов Республики Дагестан от 05.11.2008 N 50, от 14.04.2014 N 29)

5) близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с гражданским служащим, если замещение должности гражданской службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;

(в ред. Закона Республики Дагестан от 06.04.2012 N 14)

6) выхода из гражданства Российской Федерации или приобретения гражданства другого государства;

7) наличия гражданства другого государства (других государств), если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации;

8) представления подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на гражданскую службу;

9) непредставления сведений или представления заведомо ложных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера при поступлении на гражданскую службу;

(в ред. Закона Республики Дагестан от 06.04.2012 N 14)

10) утраты представителем нанимателя доверия к гражданскому служащему в случаях несоблюдения ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнения обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции", другими федеральными законами и настоящим Законом;

(в ред. Законов Республики Дагестан от 06.04.2012 N 14, от 12.03.2013 N 12)

11) признания его не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии (за исключением граждан, прошедших военную службу по контракту) - в течение 10) лет со дня истечения срока, установленного для обжалования указанного заключения в призывную комиссию соответствующего субъекта Российской Федерации, а если указанное заключение и (или) решение призывной комиссии соответствующего субъекта Российской Федерации по жалобе гражданина на указанное заключение были обжалованы в суд, - в течение 10 лет со дня вступления в законную силу решения суда, которым признано, что права гражданина при вынесении указанного заключения и (или) решения призывной комиссии соответствующего субъекта Российской Федерации по жалобе гражданина на указанное заключение не были нарушены;

(п. 11 введен Законом Республики Дагестан от 19.11.2013 N 84; в ред. Закона Республики Дагестан от 12.12.2017 N 94)

12) непредставления сведений, предусмотренных статьей 18.2 настоящего Закона.

(п. 12 введен Законом Республики Дагестан от 28.12.2016 N 82)

2. Иные ограничения, связанные с поступлением на гражданскую службу и ее прохождением, за исключением ограничений, указанных в части 1 настоящей статьи, устанавливаются федеральными законами.
не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, установленные статьей 15 Закона Республики Дагестан № 32:
1. В связи с прохождением гражданской службы гражданскому служащему запрещается:

1) утратил силу. - Закон Республики Дагестан от 08.07.2015 N 69;

2) замещать должность гражданской службы в случае:

а) избрания или назначения на государственную должность;

б) избрания на выборную должность в органе местного самоуправления;

в) избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в государственном органе;

3) заниматься предпринимательской деятельностью лично или через доверенных лиц, участвовать в управлении коммерческой организацией или в управлении некоммерческой организацией (за исключением участия в управлении политической партией; участия в съезде (конференции) или общем собрании иной общественной организации, жилищного, жилищно-строительного, гаражного кооперативов, садоводческого, огороднического, дачного потребительских кооперативов, товарищества собственников недвижимости; участия на безвозмездной основе в управлении указанными некоммерческими организациями (кроме политической партии) в качестве единоличного исполнительного органа или вхождения в состав их коллегиальных органов управления с разрешения представителя нанимателя в порядке, установленном нормативным правовым актом государственного органа), кроме случаев, предусмотренных федеральными законами, и случаев, если участие в управлении организацией осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации от имени государственного органа;

4) приобретать в случаях, установленных федеральным законом, ценные бумаги, по которым может быть получен доход;

5) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в государственном органе, в котором он замещает должность гражданской службы, если иное не предусмотрено федеральными законами;

6) получать в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные гражданским служащим в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются соответственно собственностью Республики Дагестан и передаются гражданским служащим по акту в государственный орган, в котором он замещает должность гражданской службы, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации. Гражданский служащий, сдавший подарок, полученный им в связи с протокольным мероприятием, служебной командировкой или другим официальным мероприятием, может его выкупить в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации;

7) выезжать в связи с исполнением должностных обязанностей за пределы территории Российской Федерации за счет средств физических и юридических лиц, за исключением служебных командировок, осуществляемых в соответствии с законодательством Российской Федерации, по договоренности государственных органов Российской Федерации, государственных органов Республики Дагестан или муниципальных органов с государственными или муниципальными органами иностранных государств, международными или иностранными организациями;

(п. 7 в ред. Закона Республики Дагестан от 06.04.2012 N 14)

8) использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического и иного обеспечения, другое государственное имущество, а также передавать их другим лицам;

9) разглашать или использовать в целях, не связанных с гражданской службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральным законом к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

10) допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности государственных органов, их руководителей, включая решения вышестоящего государственного органа либо государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, если это не входит в его должностные обязанности;

11) принимать без письменного разрешения представителя нанимателя награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных и религиозных объединений, если в его должностные обязанности входит взаимодействие с указанными организациями и объединениями;

12) использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;

13) использовать должностные полномочия в интересах политических партий, других общественных объединений, религиозных объединений и иных организаций, а также публично выражать отношение к указанным объединениям и организациям в качестве гражданского служащего, если это не входит в его должностные обязанности;

14) создавать в государственных органах структуры политических партий, других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) и религиозных объединений или способствовать созданию указанных структур;

15) прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования служебного спора;

16) входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

17) заниматься без письменного разрешения представителя нанимателя оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

1.1. Гражданскому служащему, его супруге (супругу) и несовершеннолетним детям 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 в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 7 мая 2013 года N 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".

2. В случае если владение гражданским служащим ценными бумагами (долями участия, паями в уставных (складочных) капиталах организаций) приводит или может привести к конфликту интересов, гражданский служащий обязан передать принадлежащие ему ценные бумаги (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

3. Гражданин после увольнения с гражданской службы не вправе разглашать или использовать в интересах организаций либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

3.1. Гражданин, замещавший должность гражданской службы, включенную в перечень должностей, установленный нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения с гражданской службы не вправе без согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликтов интересов замещать на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнять в данной организации работу (оказывать данной организации услуги) на условиях гражданско-правового договора (гражданско-правовых договоров) в случаях, предусмотренных федеральными законами, если отдельные функции государственного управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности гражданского служащего. Согласие соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению гражданских служащих и урегулированию конфликтов интересов дается в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации.

соблюдать требования к служебному поведению гражданского  служащего, установленные статьями 16, 18 и 18.1 Закона Республики Дагестан № 32;
1. Гражданский служащий обязан:

1) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

2) исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют смысл и содержание его профессиональной служебной деятельности;

3) осуществлять профессиональную служебную деятельность в рамках установленной федеральным законодательством и законодательством Республики Дагестан компетенции государственного органа;

4) обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, граждан и организаций;

5) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

6) соблюдать ограничения, предусмотренные федеральными законами и настоящим Законом для гражданских служащих;

7) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных, религиозных объединений и иных организаций;

8) не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

9) проявлять корректность в обращении с гражданами;

10) проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

11) учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

12) способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

13) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету государственного органа;

14) соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации, соблюдать законодательство Российской Федерации о государственной тайне.

2. Гражданский служащий, замещающий должность гражданской службы категории "руководители", обязан не допускать случаи принуждения гражданских служащих к участию в деятельности политических партий, других общественных и религиозных объединений.

       6. На (наименование должности) возлагаются следующие     должностные обязанности:
6.1.Организация и планирование работы подчиненных по решению поставленных задач и осуществлению всех функций Отдела в соответствии с положением об Отделе;

 6.2.Контроль выполнения поставленных задач и осуществление функциональных обязанностей подчиненных, исполнение правил внутреннего трудового распорядка Агентства РД;

 6.3. Организация эффективного взаимодействия с другими подразделениями Агентства, органами власти, представителями различных организаций, а также населением по вопросам входящим в компетенцию Отдела;

 6.4. Мотивация подчиненных на качественное и своевременное выполнение стоящих перед Отделом задач и осуществление функциональных обязанностей.

 6.5.Осуществление временного перераспределения должностных обязанностей сотрудников Отдела, в случае возникновения необходимости;

 6.6.Проводение методической работы по повышению уровня профессиональной подготовки сотрудников Отдела;

 6.7.Несет ответственность за состояние дисциплины в Отделе, вносить предложения о поощрении сотрудников Отдела, о привлечении к дисциплинарной ответственности.

  6.8.Осуществление контроля разработки проектов нормативно-правовых документов;

 6.9. Обеспечение подготовки заключения к проектам постановлений, нормативно-правовым документам, в рамках деятельности Отдела;

6.10. Обеспечение сохранности документов Отдела, оформление их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив.
 7. Основные права (наименование должности) установлены статьей 12 Закона Республики Дагестан № 32.
Для достижения целей и задач, стоящих перед подразделением Агентства, (наименование должности) имеет также право: 
7.1.Представлять Агентство по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

7.2.Принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

7.3.В установленном порядке запрашивать и получать необходимую информацию для принятия решений для исполнения своих служебных обязанностей;

7.4.Осуществлять взаимодействие с сотрудниками других структурных подразделений Агентства по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

7.5.Вносить предложения по совершенствованию работы Отдела и Агентства. 

7.6.Осуществлять иные права и обязанности, предусмотренные законодательством Республики Дагестан, приказами (распоряжениями) Агентства и поручениями руководителя.

8. (наименование должности) за неисполнение либо ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Республики Дагестан.
IV. Перечень вопросов, по которым (наименование должности)  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

9. В соответствии со своей компетенцией (наименование должности)  самостоятельно решает вопросы текущей деятельности Отдела. 

9.1.(наименование должности)  вправе:

давать поручения работникам Отдела, осуществлять контроль за их исполнением;

подписывать служебные документы в пределах своей компетенции;

предоставлять имеющуюся в распоряжении Отдела информацию, кроме информации конфиденциального характера или служебной информации; 

запрашивать в установленном порядке у документы, информацию и материалы, необходимые для исполнения функций Отдела;

принимать участие в работе создаваемых органами государственной власти, органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, рабочих групп и т.п.).

9.2.(наименование должности)  обязан:

- планировать деятельность Отдела;

распределять работу между работниками Отдела;

контролировать исполнение работниками Отдела своих должностных обязанностей;

по поручению руководителя Агентства готовить информационные, справочные и другие материалы.

V. Перечень вопросов, по которым (наименование должности)  вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

10.1. В соответствии со своей компетенцией (наименование должности)  вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов решений по вопросам, входящим в компетенцию Агентства, в форме:

10.1.1. Подготовки информации;

10.1.2. Оценки подготовленной информации по проекту;

10.1.3. Участия в обсуждении проекта;

10.1.4. Внесения предложений и замечаний по проекту.

10.2. (наименование должности) обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов решений по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, в форме:

10.1.1. Подготовки информации;

10.1.2. Оценки подготовленной информации по проекту;

10.1.3. Участия в обсуждении проекта;

10.1.4. Внесения предложений и замечаний по проекту.

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

11. В соответствии со своими должностными обязанностями, Консультант принимает решения в сроки, установленные федеральным законодательством, законодательными и иными нормативными правовыми актами Республики Дагестан, требованиями Регламента внутренней организации Агентства, административного регламента исполнения государственной функции. 
12. Порядок подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с инструкцией по делопроизводству Агентства.
VII. Порядок служебного взаимодействия гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

с гражданскими служащими в Агентстве по предпринимательству и инвестициям Республики Дагестан, гражданскими

служащими иных государственных органов Республики Дагестан, 

другими гражданами, а также с организациями
13. Взаимодействие (наименование должности) с гражданскими служащими в Агентстве, гражданскими служащими иных государственных органов Республики Дагестан, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа  2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 16 Закона Республики Дагестан № 32, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Дагестан.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Агентства по предпринимательству и инвестициям Республики Дагестан   

14. (наименование должности)  принимает участие в установленном порядке в  предоставлении государственных  услуг,  оказываемых  гражданам  и  организациям,  перечень   которых   определяется   в  соответствии  с  административными регламентами Агентства.
              IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности гражданского служащего
15. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности (наименование должности) определяются по результатам его профессиональной служебной деятельности:
15.1.   Качественное и своевременное выполнение должностных обязанностей, планов работы Отдела, поручений руководства в полном объеме и в установленные сроки; 

15.2. Обеспечение выполнения функций Отдела;
15.3. Соответствие подготавливаемых документов и материалов действующему законодательству; 

15.4. Соблюдение действующего законодательства и требований нормативных документов при исполнении должностных обязанностей;

15.5. Скорость и качество обработки служебной документации за счет применения новых прогрессивных технологий;

15.6. Способность самостоятельно принимать обоснованные и правильные решения, рационально расставить подчиненных, четко сформулировать задачи, наладить контроль над их исполнением;

15.7. Умение организовать работу в установленное рабочее время, оперативное реагирование на изменение ситуации;

15.8. Самоорганизованность и пунктуальность, способность поиска и принятия законного решения в сложных, негативных ситуациях, при возникновении рисков;

15.9. Ответственность за конечные результаты своего труда;

15.10. Отсутствие письменных замечаний по работе Отдела со стороны руководителя;

15.11. Оказание практической, методической помощи сотрудникам отдела, новь принятым работникам;

15.12. Соблюдение правил работы с документами, носящими конфиденциальный характер;

15.13. Отсутствие в Агентстве нарушений исполнительской дисциплины.

