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	I. Общие положения

Методические рекомендации по подготовке, оформлению, утверждению должностных регламентов государственных гражданских служащих Новосибирской области на основе примерного должностного регламента государственного гражданского служащего Новосибирской 


области разработаны с целью упорядочения процедуры составления должностных регламентов государственных гражданских служащих Новосибирской области, замещающих должности государственной гражданской службы Новосибирской области в органах государственной власти Новосибирской области, государственных органах Новосибирской области (далее – должностной регламент) в соответствии с требованиями пункта 6 статьи 12, пункта 3 части 3 статьи 24, статьи 47 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 79-ФЗ), а также для обеспечения выполнения приказа администрации Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области от 07.06.2022 № 82[footnoteRef:1]. [1:  приказ администрации Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области от 07.06.2022 № 82 «О примерном должностном регламенте государственного гражданского служащего Новосибирской области»] 

Частью 1 статьи 47 Федерального закона № 79-ФЗ установлено, что профессиональная служебная деятельность государственного гражданского служащего Новосибирской области, (далее – гражданский служащий) осуществляется в соответствии с должностным регламентом, утверждаемым представителем нанимателя и являющимся составной частью административного регламента органа государственной власти Новосибирской области, государственного органа Новосибирской области (далее – государственный орган).
Должностной регламент является локальным нормативным актом, регламентирующим деятельность гражданского служащего, включающим в себя квалификационные требования для замещения должности государственной гражданской службы Новосибирской области (далее – гражданская служба), должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей; перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан принимать управленческие и иные решения, участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, порядок служебного взаимодействия, показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего.
Согласно пункту 3 части 3 статьи 24 Федерального закона № 79-ФЗ должностной регламент является обязательным элементом служебного контракта, который в соответствии со статьей 26 Федерального закона № 79-ФЗ заключается с каждым гражданином при назначении его на должность гражданской службы.
Должностной регламент составляется для каждой должности, предусмотренной штатным расписанием, носит обезличенный характер и объявляется гражданскому служащему под роспись при заключении служебного контракта, в том числе при переводе (перемещении) на другую должность, а также при временном исполнении обязанностей по должности.
Совокупность должностных регламентов одного структурного подразделения следует разрабатывать так, чтобы ни одна из функций подразделения, обеспечивающая исполнение государственных полномочий, функций и услуг, не оказалась не закрепленной в виде обязанностей его сотрудников, чтобы все случаи дублирования обязанностей у разных сотрудников были обоснованы и максимально учитывали функциональное разделение труда по выработке, принятию и исполнению соответствующих решений.
Должностные регламенты утверждаются представителем нанимателя, определяемым в соответствии со статьей 2.1 Закона Новосибирской области от 01.02.2005 № 265-ОЗ «О государственной гражданской службе Новосибирской области».
В соответствии с частью 3 статьи 47 Федерального закона № 79-ФЗ положения должностного регламента должны учитываться при проведении конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы, аттестации, квалификационного экзамена, планировании профессиональной служебной деятельности гражданского служащего.
Основой для разработки должностного регламента являются:
• Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
• Федеральный закон от 21.12.2021 № 414-ФЗ «Об общих принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации»;
•Устав Новосибирской области от 18.04.2005 № 282-ОЗ;
• Закон Новосибирской области от 01.02.2005 № 265-ОЗ «О государственной гражданской службе Новосибирской области»;
• Закон Новосибирской области от 06.04.2005 № 287-ОЗ «О реестре должностей государственной гражданской службы Новосибирской области»;
• приказ администрации Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области от 07.06.2022 № 82 «О примерном должностном регламенте государственного гражданского служащего Новосибирской области»;
• положение о государственном органе, положение о структурном подразделении государственного органа;
• штатное расписание государственного органа;
• нормативные правовые акты (постановления, программы, распоряжения, другие документы), в которых определены перспективные и текущие цели и задачи государственного органа, а также сроки их выполнения, запланированы бюджетные и другие ресурсы;
• Инструкция по документационному обеспечению Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, утвержденная постановлением Губернатора Новосибирской области от 01.11.2010 № 345;
• настоящие рекомендации.
Также при разработке должностных регламентов предлагаем руководствоваться Рекомендациями Минздравсоцразвития России по разработке должностных регламентов федеральных государственных гражданских служащих в федеральных министерствах, службах и агентствах (письмо от 10.08.2005 № 3855-ВС).
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	II. Порядок подготовки, оформления и утверждения должностных регламентов.
Сроки хранения должностных регламентов

Должностной регламент разрабатывается руководителем структурного подразделения государственного органа, в котором учреждена должность (непосредственным руководителем),


совместно со специалистом по вопросам гражданской службы и кадров. К разработке должностного регламента целесообразно привлечь самого гражданского служащего.
Последовательность действий при разработке должностного регламента:
1) разработка проекта должностного регламента;
2) согласование должностного регламента со специалистом по вопросам гражданской службы и кадров;
3) утверждение должностного регламента представителем нанимателя.
Перед утверждением должностных регламентов руководителю рекомендуется оценить полноту и качество, однородность подходов к составлению проектов должностных регламентов по всем должностям в государственном органе. При этом следует проверить, все ли полномочия и функции, возложенные на государственный орган, его структурные подразделения распределены между гражданскими служащими; оценить, позволит ли такое распределение надлежаще выполнить все задачи, стоящие перед государственным органом. Для этого необходимо обратиться к правовым актам, регламентирующим тот или иной вид деятельности. Например, при разработке должностных регламентов кадровой службы государственного органа следует руководствоваться требованиями статьи 44 Федерального закона № 79-ФЗ, в которой раскрывается содержание кадровой работы в государственном органе.
Целесообразно единовременно утверждать должностные регламенты по всем должностям в структурном подразделении государственного органа. 
Должностные регламенты вступают в силу с момента их утверждения.
Согласно национальному стандарту Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов», утвержденному Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 08.12.2016 № 2004-ст, гриф утверждения размещается в правом верхнем углу первого листа документа. Строки реквизита выравниваются по левому краю или центруются относительно самой длинной строки.
При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), полного наименования должности лица, утверждающего документ, подписи, ее расшифровки и даты утверждения, например:

	УТВЕРЖДАЮ
Первый заместитель
Губернатора Новосибирской области
_______________ Ю.Ф. Петухов
«___» __________ 2022 г.


Гражданский служащий в обязательном порядке знакомится с должностным регламентом после назначения на должность под роспись.
В связи с тем, что действующим законодательством не предусмотрена процедура внесения отдельными документами коррективов в должностные регламенты, считаем целесообразным оформлять любые изменения их содержания путем   утверждения новых должностных регламентов.
Инициатива изменения должностного регламента может принадлежать представителю нанимателя, непосредственному или вышестоящему руководителю гражданского служащего, кадровой службе государственного органа в случаях:
• изменения федерального законодательства и законодательства Новосибирской области;
• изменения административного регламента государственного органа;
• изменения организационно-штатной структуры государственного органа;
• перераспределения должностных обязанностей между гражданскими служащими, а также в иных случаях (к примеру, изменение показателей результативности и эффективности деятельности гражданского служащего и т.д.).
В соответствии с пунктом 3 части 3 статьи 24 Федерального закона № 79-ФЗ должностной регламент является существенным условием служебного контракта.
Частью 2 статьи 29 Федерального закона № 79-ФЗ предусмотрено уведомление гражданского служащего об изменении существенных условий служебного контракта представителем нанимателя в письменной форме не позднее чем за два месяца до их введения.
Вместе с тем, действующее законодательство не запрещает представителю нанимателя произвести соответствующие изменения и без соблюдения указанной выше процедуры при наличии согласия гражданского служащего сразу перейти на службу в новых условиях. В этом случае речь будет идти об изменении условий служебного контракта по взаимному согласию сторон. Если же гражданский служащий не согласится на изменение определенных сторонами условий служебного контракта до истечения двухмесячного срока, то представитель нанимателя обязан обеспечить гражданского служащего возможностью работать в течение двух месяцев в прежних условиях, то есть в рамках ранее принятого должностного регламента.
В соответствии с Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным приказом Федерального архивного агентства Российской Федерации от 20.12.2019 № 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения» индивидуальные должностные регламенты хранятся 50/75 лет, а типовые – 3 года после их замены новыми.
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	III. Структура должностного регламента

В соответствии с требованиями статьи 47 Федерального закона № 79-ФЗ приказом администрации Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области от 07.06.2022 № 82 «О примерном должностном регламенте государственного гражданского служащего Новосибирской области» в структуру примерного должностного регламента включены следующие разделы:


1. Общие положения.
2. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы.
3. Должностные обязанности, права и ответственность.
4. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.
5. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений.
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений.
7. Порядок служебного взаимодействия.
8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданским служащим гражданам и организациям.
9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности.
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	IV. Содержание разделов должностного регламента

Раздел 1 «Общие положения»

Раздел определяет место должности гражданской службы в государственном органе и состоит из следующих пунктов:


1. Наименование должности гражданской службы, наименование структурного подразделения государственного органа, группа должности гражданской службы, категория должности гражданской службы, регистрационный номер (код) должности.
2. Область профессиональной служебной деятельности гражданского служащего.
3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего.
4. Порядок назначения на должность и освобождение от должности.
5. Непосредственная подчиненность.
6. Исполнение обязанностей.
В пункте 1 раздела 1 указывается наименование должности гражданской службы в государственном органе, на которую составлен должностной регламент, структурного подразделения государственного органа.
Наименование структурного подразделения также указывается полное, как оно приведено в Положении о структурном подразделении.
Пример:
отдел государственной гражданской службы и кадров (далее – отдел) департамента организации управления и государственной гражданской службы (далее – департамент).
В том случае, если должность не входит в состав структурного подразделения (например, должность заместителя министра), наименование структурного подразделения не указывается.
Наименование государственного органа указывается полное, в той форме, в которой оно приведено в Положении о государственном органе.
Пример:
министерство юстиции Новосибирской области (далее – министерство).
Важно помнить, что при указании кратких наименований структурного подразделения и государственного органа далее в тексте должностного регламента уже не следует употреблять полные наименования государственного органа и структурного подразделения. Исключение составляет указание наименований правовых актов.
Наименование должности, регистрационный номер (код) должности должны быть указаны в должностном регламенте в соответствии с Законом Новосибирской области от 06.04.2005 № 287-ОЗ «О Реестре должностей государственной гражданской службы Новосибирской области» и штатным расписанием государственного органа.
Категория и группа должности гражданской службы указывается в соответствии с пунктами 2 и 3 статьи 9 Федерального закона № 79-ФЗ:
Группа должностей гражданской службы:
•высшая группа должностей;
• главная группа должностей;
• ведущая группа должностей;
• старшая группа должностей;
• младшая группа должностей.
Категория должностей гражданской службы:
• «руководители»;
• «помощники (советники)»;
• «специалисты»;
• «обеспечивающие специалисты».
Пример указания регистрационного номера (кода) должности: 01-1-1-001-54.
Код состоит из 9 знаков, первая и вторая цифры соответствуют порядковому номеру раздела Реестра, третья цифра (от 1 до 4) - категории должности, четвертая цифра (от 1 до 5) - группе должностей, пятая, шестая и седьмая цифры - порядковому номеру должности в разделе Реестра, восьмая и девятая цифры - коду Новосибирской области).
В пункте 2 раздела 1 указывается область профессиональной служебной деятельности гражданского служащего, которая определяется в соответствии с разработанным Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации перечнем областей и видов профессиональной служебной деятельности[footnoteRef:2]: [2:  https://mintrud.gov.ru/ministry/programms/gossluzhba/16/1;] 

Пример: область профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: регулирование государственной гражданской службы.
В пункте 3 раздела 1 указывается вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего, который определяется в соответствии с разработанным Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации перечнем областей и видов профессиональной служебной деятельности[footnoteRef:3]: [3:  https://mintrud.gov.ru/ministry/programms/gossluzhba/16/1;] 

Пример: вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: развитие кадровых технологий на гражданской службе.
В случае если гражданский служащий исполняет должностные обязанности в рамках нескольких областей и видов деятельности, их необходимо указывать в полном объеме.
В пункте 4 раздела 1 указывается наименование должности гражданской службы, замещаемой лицом, уполномоченным назначать и освобождать гражданского служащего от должности гражданской службы.
В пункте 5 раздела 1 указывается наименование должности гражданской службы, замещаемой лицом, в непосредственном подчинении которого находится гражданский служащий, то есть руководителя, который несет ответственность за весь объем деятельности вверенного ему подразделения и формулирует цели работы подразделения. Непосредственный руководитель координирует, контролирует всю служебную деятельность каждого отдельно взятого сотрудника подразделения, находящегося у него в непосредственном подчинении, как в части выполнения основных служебных функций, так и в части выполнения сопутствующих должностных обязанностей, например, оказание консультативной помощи руководителям и специалистам других структурных подразделений и государственных органов, гражданам, участие в подготовке проектов ответов на обращения граждан и т.д.
В пункте 6 раздела 1 указывается наименование должности гражданской службы в том же структурном подразделении государственного органа чьи должностные обязанности обязан исполнять гражданский служащий в период его временного отсутствия.
Пример: консультант отдела государственной гражданской службы и кадров департамента организации управления и государственной гражданской службы администрации Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области обязан исполнять должностные обязанности советника отдела государственной гражданской службы и кадров департамента организации управления и государственной гражданской службы администрации Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области в период его временного отсутствия.

Раздел 2 «Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы»
В соответствии со статьей 12 Федерального закона № 79-ФЗ для замещения должности гражданской службы требуется соответствие квалификационным требованиям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей.
Квалификационные требования для замещения должностей гражданской службы устанавливаются в соответствии с категориями и группами должностей гражданской службы, областью и видом профессиональной служебной деятельности гражданского служащего.
Для замещения должности гражданской службы требуется соответствие квалификационным требованиям к:
• уровню профессионального образования;
• стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки;
• знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей, а также при наличии соответствующего решения представителя нанимателя - к специальности, направлению подготовки.
Процесс формирования квалификационных требований к конкретной должности гражданской службы включает в себя три основных этапа.
На первом этапе для каждой должности формируется модель служебной деятельности, включающая в себя основные обязанности на основе анализа положения о структурном подразделении государственного органа, задач, функций, или части функций, реализация которых будет осуществляться по замещаемой должности. Определяется, какие решения гражданский служащий вправе (обязан) принимать самостоятельно, какой объем его ответственности, является ли его деятельность коллективной или в большей мере индивидуальной, на что направлена основная профессиональная деятельность гражданского служащего: на работу с людьми, с техникой или с документами (в электронном или письменном виде).
На втором этапе устанавливаются ключевые компетенции, необходимые для успешного выполнения функций. 
На основании модели служебной деятельности определяется направление профессиональной деятельности, в соответствии с которым гражданский служащий исполняет должностные обязанности, специализация по указанному направлению, выявляются ключевые компетенции, т.е. знания и умения, необходимые для исполнения возложенных на него должностных обязанностей. При этом за основу необходимо брать общие (или базовые) компетенции, которые необходимы для замещения группы и категории должностей, а также определить специальные (функциональные) компетенции, исходя из обязанностей по конкретной должности.
На третьем этапе ключевые компетенции преобразуются в квалификационные требования к должности, которые становятся основой для должностного регламента гражданского служащего и используются для проведения конкурсного отбора на замещение должности и на включение в кадровый резерв по данной должности, а также для проведения аттестации, квалификационного экзамена, формирования индивидуального плана профессионального развития.
В пункте 7.1 раздела 2 указываются квалификационные требования к уровню профессионального образования, к специальностям, направлениям подготовки, определяемые с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности гражданского служащего.
Уровень профессионального образования указывается в соответствии со статьей 12 Федерального закона № 79-ФЗ:
1) для замещения должностей гражданской службы категорий «руководители», «помощники (советники)», «специалисты» высшей и главной групп должностей гражданской службы обязательно наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры;
2) для замещения должностей гражданской службы категорий «руководители», «помощники (советники)» ведущей группы должностей гражданской службы, категории «специалисты» ведущей и старшей групп должностей гражданской службы, а также категории «обеспечивающие специалисты» главной и ведущей групп должностей гражданской службы обязательно наличие высшего образования;
3) для замещения должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты» старшей и младшей групп должностей гражданской службы обязательно наличие профессионального образования.
Пример:
для должности гражданской службы ведущей группы должностей категории «специалисты» – консультант: наличие высшего образования.
Специальность, направление подготовки рекомендуется указывать в соответствии с Общероссийским классификатором специальностей по образованию ОК 009-2016, утверждённым Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 08.12.2016 № 2007-ст, а также использовать специальности и направления подготовки, содержащиеся в Перечне специальностей и направлений подготовки высшего образования, утвержденном приказом Минобрнауки России от 12.09.2013 № 1061, и Перечне специальностей среднего профессионального образования, утвержденном приказом Минобрнауки России от 29.10.2013 № 1199.
При определении квалификационных требований к образованию в части специальностей, направлений подготовки может предусматриваться одна специальность (направление подготовки) или несколько специальностей (направлений подготовки), при этом необходимо учитывать специфику исполняемых должностных обязанностей в зависимости от категорий и групп должностей и от сферы деятельности.
Особое внимание следует уделить определению специальностей (направлений подготовки) категории «специалисты», которые выполняют свои должностные обязанности в конкретной сфере деятельности.
В случае если в перечне специальностей (направлений подготовки) не содержится специальностей, соответствующих сфере деятельности, то устанавливаются наиболее близкие по содержанию к данной сфере и исполняемым должностным обязанностям.
В случае если исполнение должностных обязанностей не требует специальных знаний и умений (например, деятельность в сфере административно-хозяйственного и материально-технического обеспечения), требование к специальности (направлению подготовки) может не устанавливаться.
При условии отсутствия требований к специальности (направлению подготовки) рекомендуется устанавливать требование наличия дополнительного профессионального образования по программе профессиональной переподготовки, дающей право заниматься профессиональной деятельностью в соответствующей сфере. Квалификация, полученная после прохождения программы профессиональной переподготовки должна соответствовать квалификационным требованиям к конкретной должности, к знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей. 
Пример формулировки требований к специальности, направлению подготовки:
специальность, направление подготовки «Юриспруденция» и (или) «Международные отношения» и (или) укрупненная группа специальностей, направлений подготовки «Экономика и управление» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
В пункте 7.2 раздела 2 указываются квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, необходимому для замещения должности гражданской службы.
Установлены следующие требования к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки[footnoteRef:4]: [4:  статьей 6 Закона Новосибирской области от 01.02.2005 № 265-ОЗ «О государственной гражданской службе Новосибирской области»;] 

1) для высшей группы должностей гражданской службы – не менее четырех лет стажа гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;
2) для главной группы должностей гражданской службы – не менее двух лет стажа гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки либо не менее одного года стажа гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки – в течение трех лет со дня выдачи диплома специалиста или магистра с отличием;
3) для ведущей, старшей и младшей групп должностей гражданской службы – без предъявления требований к стажу.
Стаж гражданской службы, дающий право на замещение должностей гражданской службы, определяется в соответствии с порядком исчисления стажа гражданской службы Российской Федерации для установления гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную гражданскую службу Российской Федерации[footnoteRef:5]. [5:  Указ Президента Российской Федерации от 19.11.2007 № 1532 «Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации»;] 

В стаж работы по специальности, направлению подготовки включаются периоды трудовой деятельности после получения документа об образовании и квалификации, по специальности, направлению подготовки, указанной в данном документе. 
Наименование замещаемых ранее гражданином должностей, характер выполняемых должностных обязанностей, определяются посредством изучения записей в трудовой книжке, анкете, заполняемой гражданином при поступлении на гражданскую службу.
Пример:
для должности гражданской службы высшей группы должностей категории «руководители» – руководитель департамента, пункт заполняется следующим образом:
наличие не менее четырех лет стажа гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
В пункте 7.3 раздела 2 перечисляются базовые знания, необходимые для замещения должности гражданской службы, вне зависимости от области и вида деятельности.
Требования к базовым знаниям общие для всех гражданских служащих и включают в себя знания Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе; законодательства о противодействии коррупции на государственной гражданской службе; знания правил русского языка, основ делопроизводства и документооборота, знаний в сфере информационно – коммуникационных технологий.
Нормативные правовые акты должны быть актуальными, перечислены в зависимости от юридической силы и в хронологическом порядке.
Пример:
Наличие базовых знаний:
• Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
• Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
• Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Федерального закона от 21.12.2021 №414-ФЗ «Об общих принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации»; 
• Закона Новосибирской области от 01.02.2005 № 265-ОЗ «О государственной гражданской службе Новосибирской области»;
• основ Конституции Российской Федерации;
• государственного языка Российской Федерации (русского языка);
• основ делопроизводства и документооборота;
• в сфере информационно – коммуникационных технологий.
Для руководителей любого уровня (вне зависимости от численности подчиненных сотрудников) и работников кадровых подразделений целесообразно предусмотреть базовые знания:
способов профессионального развития государственных гражданских служащих органа;
инструментов и способов мотивации государственных гражданских служащих органа, поддержания и повышения их вовлеченности. 
В подпункте 7.4.1 пункта 7.4 настоящего раздела перечисляются нормативные правовые акты Российской Федерации, знание которых необходимо для замещения должности гражданской службы с учетом области и вида деятельности (профессиональные знания).
Пример:
Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (в части взаимосвязи муниципальной службы и государственной гражданской службы);
Указа Президента Российской Федерации от 04.12.2009 № 1381 «О типовых государственных должностях субъектов Российской Федерации»;
Указа Президента Российской Федерации от 31.08.2020 № 536 «Об утверждении Положения о порядке организации экспериментов, направленных на развитие федеральной государственной гражданской службы»;
постановления Правительства Российской Федерации от 19.09.2013 № 822 «Об утверждении Правил предоставления государственному гражданскому служащему в случае отсутствия вакантных должностей в государственном органе, в котором сокращаются должности государственной гражданской службы, или государственном органе, которому переданы функции упраздненного государственного органа, вакантной должности государственной гражданской службы в иных государственных органах»;
Закона Новосибирской области от 11.05.2000 № 95-ОЗ «О правовом статусе лиц, замещающих государственные должности Новосибирской области, и об отдельных вопросах обеспечения деятельности Губернатора Новосибирской области»;
Закона Новосибирской области от 01.02.2005 № 265-ОЗ «О государственной гражданской службе Новосибирской области»;
Закона Новосибирской области от 06.04.2005 № 287-ОЗ «О Реестре должностей государственной гражданской службы Новосибирской области»;
Закона Новосибирской области от 25.12.2006 № 80-ОЗ «О нормативных правовых актах Новосибирской области»;
Закона Новосибирской области от 30.10.2007 № 157-ОЗ «О муниципальной службе в Новосибирской области»;
Закона Новосибирской области от 25.12.2006 № 74-ОЗ «О реестре должностей муниципальной службы в Новосибирской области»;
постановления Губернатора Новосибирской области от 01.11.2005 № 583 «Об утверждении Порядка создания, реорганизации и ликвидации областных и территориальных исполнительных органов государственной власти Новосибирской области»;
постановления Губернатора Новосибирской области от 13.05.2011 № 119 «О Кодексе этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Новосибирской области»;
постановления Губернатора Новосибирской области от 19.04.2013 № 101 «Об утверждении Порядка проведения проверок соблюдения федерального законодательства и законодательства Новосибирской области о государственной гражданской службе в областных исполнительных органах государственной власти Новосибирской области»;
В подпункте 7.4.2 пункта 7.4 настоящего раздела перечисляются иные профессиональные знания, необходимые для замещения должности гражданской службы с учетом области и вида деятельности.
Пример:
знание приоритетных направлений развития кадровых технологий на муниципальной службе, представленных в Методическом инструментарии Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации по внедрению современных кадровых технологий на муниципальной службе;
основных моделей и концепций государственной службы;
основ управления персоналом, технологий отбора и оценки персонала;
технологий и методов развития персонала и построения профессиональной карьеры;
методов прогнозирования численности персонала и подходов к нормированию труда.
В пункте 7.5 настоящего раздела перечисляются функциональные знания в зависимости от функциональных обязанностей гражданского служащего.
Требования к функциональным знаниям законодательства, нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с областью и видами профессиональной служебной деятельности (указываются ключевые нормативные правовые акты с обязательным указанием всех реквизитов нормативных правовых актов, знание которых необходимо для исполнения должностных обязанностей).
В случае если гражданский служащий исполняет должностные обязанности в рамках нескольких областей и видов деятельности, их необходимо указывать в полном объеме, а квалификационные требования определять путем выбора основополагающих знаний и умений, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
Пример:
функциональные знания консультанта:
в сфере инвестиционной деятельности;
осуществления предпринимательской деятельности;
проведения проверок, в части инвестиционных проектов на предмет эффективности использования средств областного бюджета Новосибирской области;
в сфере совершенствования контрольно-надзорной деятельности;
бюджетного процесса в Новосибирской области;
внутренних финансовых документов и экономических расчетов;
правил оформления материалов для заключения договоров;
порядка и соблюдения сроков составления отчетности;
экономики, организации производства труда и управления;
основ технологий производства;
рыночных методов хозяйствования;
планово-учетной документации;
порядка разработки перспективных и годовых планов хозяйственно-финансовой и производственной деятельности органа;
порядок разработки нормативов материальных, трудовых и финансовых затрат.
В перечне функциональных знаний сотрудников кадровых подразделений необходимо предусмотреть знание правил формирования планов развития профессионально-личностных компетенций государственных гражданских служащих, размещения и заполнения данных в информационных системах.
В пункте 7.6 настоящего раздела перечисляются базовые умения, необходимые для замещения должности гражданской службы, вне зависимости от области и вида деятельности.
Пример:
• базовые умения специалиста:
умение мыслить системно (стратегически);
умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
коммуникативные умения;
умение работать в команде;
• базовые умения руководителя:
организация профессионального развития сотрудников структурного подразделения, проведение мероприятий по развитию корпоративной культуры, внедрению ценностей на государственной гражданской службе.
В пункте 7.7 настоящего раздела перечисляются профессиональные умения, необходимые для замещения должности гражданской службы в рамках области и вида деятельности.
Требования к профессиональным умениям должны быть конкретны и не должны выходить за рамки области и вида деятельности, например, умение работать в государственной информационной системе Новосибирской области «Кадровый учет государственных гражданских служащих Новосибирской области».
В пункте 7.8 настоящего раздела перечисляются функциональные умения в зависимости от функциональных обязанностей гражданского служащего.
Пример:
функциональные умения главного специалиста:
подготовка методических и других материалов;
подготовка отчетов, докладов, тезисов, презентаций;
подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в сфере деятельности министерства;
Для работника кадрового подразделения к числу функциональных умений целесообразно отнести следующие:
организация профессионального развития гражданских служащих, проведение мероприятий по развитию корпоративной культуры, внедрению ценностей на государственной гражданской службе;
организация наставничества на государственной гражданской службе, организация прохождения практики студентов высших учебных заведений в министерстве.
Раздел 3 «Должностные обязанности, права и ответственность»
Раздел состоит из следующих пунктов:
8. Основные права и обязанности.
9. Должностные обязанности, возложенные на гражданского служащего.
10. Права гражданского служащего, необходимые для исполнения возложенных на него должностных обязанностей.
11. Иные права и обязанности.
12. Ответственность.
В пункте 8 настоящего раздела указывается, что основные права и обязанности, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 – 18 Федерального закона № 79-ФЗ.
В пункте 9 настоящего раздела перечисляются должностные обязанности, возложенные на гражданского служащего.
Раздел является наиболее важным разделом должностного регламента. Именно должностные обязанности предопределяют и квалификационные требования, и показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности.
При описании должностных обязанностей необходимо руководствоваться следующими правилами:
• обязанности должны быть нацелены на ключевые результаты работы;
• обязанности должны описывать конечные результаты, они должны говорить «что», а не «как»;
• формулировки обязанностей должны отражать реально выполняемую работу и соответствовать назначению должности;
• должностные обязанности в разделе желательно сгруппировать по направлениям деятельности с учетом их значимости и весомости в служебной деятельности.
Необходимо конкретизировать служебные функции гражданского служащего по замещаемой должности (планирование, разработка нормативных правовых актов, согласование нормативных правовых актов, подготовка заключений, консультирование, рассмотрение обращений граждан и организаций, составление отчетов, составление информационно-методических материалов, подготовка семинаров, конференций, совещаний, составление балансов, финансовой документации, исполнение контрольных функций, проведение личного приема граждан, составление договоров, материально-хозяйственное обеспечение):
• руководители – принимают решения разного уровня и оценивают результаты их выполнения;
• советники – обеспечивают высокое качество подготовки и принятия решений разного уровня, осуществляют информационно-аналитическое обеспечение управленческих процессов;
• помощники – проводят работы по оперативному организационно-техническому обеспечению подготовки решений разного уровня;
• специалисты – подготавливают соответствующие решения разного уровня сложности;
• обеспечивающие специалисты – проводят работы по разным видам обеспечения деятельности государственных органов. 
Типичная конструкция описания должностной обязанности (функции) выглядит следующим образом:
Содержание действия (что делать?)

Пример 1:
Участвовать в рассмотрении обращений граждан и организаций, поступивших в отдел, своевременно готовить проекты письменных ответов по существу поставленных в обращениях вопросов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Пример 2:
Проводить правовую, антикоррупционную и юридико-техническую экспертизы проектов правовых актов Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, министерства.

В должностных регламентах руководителей любого уровня, сотрудников кадровых подразделений следует предусматривать обязанности:
обеспечивать системность и равномерность профессионального развития государственных гражданских служащих органа;
проводить мероприятия по повышению вовлеченности (мотивации) государственных гражданских служащих органа, по развитию корпоративной культуры, внедрению ценностей на государственной гражданской службе;
организовывать наставничество в отношении гражданских служащих, прохождение практики студентов высших учебных заведений в органе.

В разделе «Должностные обязанности, права и ответственность» не следует цитировать положения законодательства, устанавливающие обязанности всех гражданских служащих, например, обязанность соблюдать Конституцию Российской Федерации и т.п.
В пункте 10 настоящего раздела перечисляются права гражданского служащего, необходимые для исполнения возложенных на него должностных обязанностей.
В разделе следует отразить те права, которые предоставляются гражданскому служащему для надлежащего исполнения должностных обязанностей (функций), но не его права как гражданского служащего.
Здесь важно разделять права гражданина, которые он имеет как гражданский служащий (например, право на получение ежегодного отпуска – этот тип прав закрепляется в служебном контракте) и права, которые связаны с его профессиональной служебной деятельностью (запрашивать и получать информацию (какую и от кого), давать поручения, организовывать и проводить проверки, вносить предложения руководству, подготавливать, подписывать и направлять инструктивные, методические и информационные документы, вести переписку, визировать документы и другие).

Пример 1:
осуществлять в установленном порядке доступ к сведениям, составляющим государственную тайну.

Пример 2:
получать доступ к государственной информационной системе Новосибирской области «Кадровый учет государственных гражданских служащих Новосибирской области».

В пункте 11 настоящего раздела указываются наименования должностей гражданской службы, замещаемых лицами, чьи поручения обязан исполнять гражданский служащий (непосредственный руководитель и вышестоящие руководители гражданского служащего).
В пункте 12 настоящего раздела следует указать, при невыполнении или ненадлежащем выполнении каких обязанностей наступает установленная законом дисциплинарная, гражданско-правовая, административная и (или) уголовная ответственность гражданского служащего, а именно:
• неисполнение (ненадлежащее исполнение) возложенных на него должностных обязанностей;
• действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
• разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
• несоблюдение ограничений, связанных с прохождением гражданской службы; 
• несоблюдение запретов, связанных с гражданской службой;
• неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей гражданского служащего, установленных статьей 15 Федерального закона № 79-ФЗ и Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
• нарушение требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона № 79-ФЗ;
• несоблюдение (ненадлежащее соблюдение) Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Новосибирской области, правил служебного распорядка государственного органа.

Раздел 4 «Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения»
Раздел состоит из следующих пунктов:
13. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения.
14. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.
Под управленческим и иным решением, самостоятельно принимаемым гражданским служащим, следует понимать действие, решение, акт, как влекущие, так и не влекущие правовых последствий.
Влекущим правовые последствия действием, решением, актом считаются такие действия, решения, акты, которые влекут за собой возникновение, изменение, прекращение субъективных прав и обязанностей.
Объем данного пункта зависит от должности. Чем выше должность гражданского служащего, тем больше у него перечень самостоятельно принимаемых решений. В данном пункте указываются те вопросы и проблемы, для решения которых существует несколько вариантов действий, поведения, и гражданский служащий может самостоятельно без доклада и согласования с вышестоящим руководителем выбрать один из этих вариантов. Самостоятельное принятие решений и выбор вариантов поведения предполагает и персональную ответственность за результаты и последствия, как собственной деятельности, так и возглавляемого подразделения (для руководителя).
Пример:
распределения обязанностей, заданий и поручений между гражданскими служащими департамента;
контроля за исполнением мероприятий государственных программ, оказания практической и методической помощи работникам сферы молодежной политики в рамках должностной компетенции;
информационного взаимодействия с использованием ГИС «КУ ГГС НСО»;
контроля исполнения поручений министра;
осуществления финансово-хозяйственной деятельности;
выдачи документов;
согласования проектов нормативных правовых актов Новосибирской области;
подготовки проектов нормативных правовых актов, относящихся к полномочиям органа;
оказание консультационной помощи в пределах должностных обязанностей.


Раздел 5 «Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений»
Раздел состоит из следующих пунктов:
15. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе участвовать в подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений.
16. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий обязан участвовать в подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений.
В разделе формируется перечень вопросов, по которым гражданский служащий обязан участвовать в подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений.
Указанный раздел непосредственным образом связан с разделом «Должностные обязанности, права и ответственность».
Пример:
подготовка проекта экспертного заключения по результатам правовой, антикоррупционной и юридико-технической экспертизы проекта правового акта Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, министерства;
подготовка (обсуждение) проектов законов Новосибирской области по вопросам противодействия коррупции;
подготовка протоков заседаний комиссии по рассмотрению материалов к награждению государственными наградами Российской Федерации при Губернаторе Новосибирской области.

Раздел 6 «Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений»
Раздел состоит из пункта 17.
Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по документационному обеспечению Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, утвержденной постановлением Губернатора Новосибирской области от 01.11.2010 № 345, локальные акты государственного органа.
Если не существует нормативно установленных сроков подготовки, рассмотрения, согласования и принятия проектов решений, желательно, чтобы такие сроки были определены для каждой должностной обязанности (функции) в должностном регламенте.

Пример 1:
при непосредственном обращении гражданина принимает у него заявление о назначении пенсии за выслугу лет, иные документы, представленные гражданином; в течение 10 дней готовит проект правового акта о назначении гражданину пенсии за выслугу лет, осуществляет его согласование и представляет на подпись либо готовит и подписывает заключение об отсутствии правовых и (или) фактических оснований для назначения пенсии за выслугу лет.

Пример 2:
при непосредственном обращении гражданского служащего принимает у него заявление о предоставлении отпуска, в течение одного служебного дня готовит проект правового акта о предоставлении отпуска, осуществляет его согласование и представляет на подпись, либо готовит и подписывает заключение об отсутствии правовых и (или) фактических оснований для предоставления гражданскому служащему отпуска.

Пример 3:
при непосредственном обращении гражданина принимает у него заявление об участии в конкурсе на замещение вакантной должности гражданской службы и иные документы, представленные гражданином, отвечает на вопросы гражданина, готовит, подписывает и вручает гражданину один экземпляр расписки о принятии документов, представленных гражданином.


Раздел 7 «Порядок служебного взаимодействия»
18. Взаимодействие.
В данном разделе следует указывать взаимодействие гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими того же государственного органа, иных органов государственной власти Новосибирской области, государственных органов Новосибирской области, другими гражданами, а также организациями.
Содержание раздела основано на должностных обязанностях, указанных в разделе «Должностные обязанности, права и ответственность».
В этом разделе целесообразно указать не только с кем взаимодействует гражданский служащий в процессе исполнения должностных обязанностей, но и указать по каким вопросам осуществляется данное взаимодействие.


Пример взаимодействие консультанта:
со специалистами структурных подразделений администрации, кадровых служб исполнительных органов по вопросам:
приема на гражданскую службу, увольнения с гражданской службы;
назначения на должности, освобождение от должностей гражданской службы;
назначения на государственные должности Новосибирской области;
освобождения от государственных должностей Новосибирской области; 
приема на должности, увольнения с должностей, не являющихся должностями гражданской службы;
перевода на другие должности;
оформления личных дел руководителей и заместителей руководителей исполнительных органов, оформления служебных удостоверений;
со специалистами управления делами Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области по вопросам командирования, предоставления отпусков;
со специалистами государственного казенного учреждения Новосибирской области «Государственный архив Новосибирской области» по вопросам предархивной обработки и архивного хранения личных дел уволенных лиц, замещающих государственные должности Новосибирской области, назначение на которые и освобождение от которых осуществляется Губернатором Новосибирской области, гражданских служащих администрации, руководителей и заместителей руководителей исполнительных органов;
со специалистами, осуществляющими программное обеспечение ГИС «КУ ГГС НСО» по вопросам автоматизированной подготовки проектов распоряжений Губернатора Новосибирской области, приказов администрации о приеме на гражданскую службу, увольнения с гражданской службы, отпусках, ведения учета отпусков, командирования, возложения обязанностей;
со специалистами управления Пенсионного фонда Российской Федерации (Государственное Учреждение) в Центральном районе города Новосибирска по вопросам представления в электронном виде основной информации о трудовой деятельности и трудовом стаже лиц, замещающих государственные должности Новосибирской области, гражданских служащих администрации, работников для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации;
с гражданскими служащими администрации, государственными служащими иных государственных органов, 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 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.


Раздел 8 «Перечень государственных услуг, оказываемых гражданским служащим гражданам и организациям»
19. Полный перечень государственных услуг, оказываемых гражданским служащим гражданам и организациям.
Данный раздел должностного регламента заполняется при условии, что государственный орган оказывает государственные услуги.
В разделе должен быть установлен в соответствии с Положением о государственном органе, административным регламентом государственного органа перечень государственных услуг гражданам и организациям, в оказании которых непосредственно участвует гражданский служащий.
Под оказанием государственных услуг понимается деятельность по реализации функций исполнительного органа государственной власти, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Новосибирской области полномочий органов, предоставляющих государственные услуги.
Важно понимать, что такие действия, как консультирование гражданских служащих, муниципальных служащих, организаций, рассмотрение обращений граждан и организаций не являются оказанием государственной услуги.
Для должностей, не осуществляющих непосредственно оказание государственных услуг гражданам и организациям, в данном разделе это должно быть отражено, например, следующим образом: «не оказывает государственных услуг».

Пример 1:
ведущий специалист отдела ЗАГС Ленинского района города Новосибирска управления по делам ЗАГС Новосибирской области принимает участие в оказании следующих государственных услуг:
• государственная регистрация рождения;
• государственная регистрация заключения брака;
• государственная регистрация расторжения брака;
• государственная регистрация усыновления (удочерения);
• государственная регистрация установления отцовства;
• государственная регистрация перемены имени;
• государственная регистрация смерти.

Пример 2:
ведущий специалист отдела ЗАГС Ленинского района города Новосибирска управления по делам ЗАГС Новосибирской области не оказывает государственных услуг.


Раздел 9 «Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности»
Раздел содержит показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего и состоит из пункта 20.
Сложность разработки данного раздела состоит в том, что необходимо установить именно те показатели эффективности и результативности, которые характеризуют эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности конкретного гражданского служащего (но не эффективность и результативность государственного органа и (или) структурного подразделения).
Избежать включения в должностной регламент «несвойственных» показателей, то есть показателей государственного органа и (или) структурного подразделения, поможет методологический приём разработки показателей под конкретную должностную обязанность (функцию), выполняемую гражданским служащим.
Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего можно разделить на три группы:
• показатели процессов, характеризующие выполнение должностных обязанностей в части соблюдения сроков и процедур исполнения обязанностей, а также подготовки конечного продукта (документ, мероприятие и т.п.);
• показатели результата, характеризующие выполнение конкретной, единовременной, объемной и достаточно сложной работы (например, разработка государственной программы);
• показатели конечного эффекта, характеризующие выполнение основных направлений деятельности органа исполнительной власти в конкретной подведомственной сфере (отрасли).
Показатели конечного эффекта, как правило, характеризуют деятельность гражданских служащих категории «руководители» высшей группы должностей. В должностном регламенте целесообразно указывать показатели процессов в виде требований к срокам и процедурам выполнения работ и подготовки конечного продукта.
Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего устанавливаются на основании возложенных на него должностных обязанностей. Показатели деятельности гражданского служащего можно оценить по следующим параметрам:
1) количество выполненных работ:
пример:
количество подготовленных правовых актов;
количество граждан (организаций), которым предоставлена государственная услуга;
число проведенных финансовых проверок;

2) качество выполненных работ;
пример:
доля прошедших экспертизу с положительной оценкой правовых актов, подготовленных гражданским служащим, в общем количестве подготовленных им правовых актов, прошедших экспертизу (в %);
доля конкурсов для замещения вакантных должностей гражданской службы категории «руководители», в которых приняли участие лица из резерва управленческих кадров (в %).

3) соблюдение сроков выполнения работ:
пример:
своевременность выполнения обязанностей; доля разработанных проектов правовых актов, на которые не высказано замечаний; доля проектов решений по сложным направлениям деятельности, динамика позитивных изменений по направлениям деятельности;
доля подготовленных в срок документов в общем количестве подготовленных гражданским служащим документов (в %).

При установлении показателей результативности и эффективности следует иметь в виду следующее.
1) показатели должны быть конкретными и иметь количественное и качественное выражение;
2) в некоторых случаях рекомендуется использовать набор показателей результативности и эффективности, поскольку использование одного показателя может искажать общую информацию;
3) на состояние объекта управления, подведомственной отрасли влияют не только государственные органы. Существует большое количество иных факторов влияния, порождающих как положительные, так и отрицательные эффекты. Поэтому результат и эффект могут быть достигнуты без каких-либо усилий со стороны самого государственного органа, или, напротив, достижение результата и эффекта может быть обеспечено только при предупреждении или нейтрализации внешнего влияния. Формулировка показателя должна отражать связь между действиями гражданского служащего и изменением состояния объекта управления, то есть показатель должен быть определён таким образом, чтобы предметом оценки был именно результат деятельности гражданского служащего, а не состояние сферы воздействия в целом;
4) количество показателей должно быть необходимым и достаточным для оценки деятельности гражданского служащего, избыточное количество показателей может привести к дискредитации идеи оценки деятельности гражданского служащего.

[bookmark: _GoBack]Пример 1:
доля ежегодно произведенных назначений на должности гражданской службы в областных исполнительных органах из лиц, состоящих в резерве Новосибирской области (в %);
доля участников резерва управленческих кадров, получивших назначение на вышестоящую должность и на целевые должности резерва, от общего числа лиц, состоящих в резерве (в %);
доля сотрудников структурного подразделения, принявших участие в мероприятиях по профессиональному развитию в общем фактическом количестве лиц, работающих в департаменте (в %);
количество сотрудников, прошедших аттестацию, от общего числа сотрудников, которые должны пройти аттестацию в отчетном периоде;
количество сотрудников, которым в отчетном периоде присвоен классный чин, к общему числу сотрудников, которым должны быть присвоены классные чины в отчетном периоде;
доля обращений, рассмотренных без нарушений установленного законодательством Российской Федерации сроков, от общего количества поступивших обращений граждан и организаций (в %);
своевременность приведения нормативных правовых актов в соответствие с законодательством Российской Федерации по вопросам, отнесенным к полномочиям департамента;
своевременность актуализации должностных регламентов гражданских служащих, сформированных с учетом квалификационных требований, областей и видов профессиональной служебной деятельности, показателей эффективности и результативности;
своевременность предоставления отчетности по вопросам, отнесенным к компетенции отдела государственной гражданской службы и кадров;
своевременность разработки документов по направлению деятельности департамента (проектов правовых актов, инструкций, методических рекомендаций);
отсутствие неисполненных контрольных документов, поручений, резолюций.

Пример 2:
доля подготовленных проектов правовых актов Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, министерства по вопросам, входящим в компетенцию министерства, прошедших правовую, антикоррупционную и юридико-техническую экспертизу с положительной оценкой, от общего количества подготовленных правовых актов, прошедших указанную экспертизу (в %);
доля разработанных методических материалов по вопросам действующего законодательства, внедренных в деятельность министерства и используемых его сотрудниками (в %);
доля судебных заседаний, в которых принято участие, в том числе по которым направлены документы процессуального характера, от общего числа судебных заседаний (в %);
приведения нормативных правовых актов Новосибирской области по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в соответствие с законодательством Российской Федерации;
своевременность проведения правовой, антикоррупционной и юридико-технической экспертизы проектов правовых актов министерства;
отсутствие невыполненных контрольных документов и поручений;
отсутствие ошибок при подготовке документов, в том числе проектов правовых актов.

Пример 3:
доля сотрудников, принявших участие в мероприятиях по профессиональному развитию в общем фактическом количестве лиц, работающих в инспекции (в %);
доля государственных гражданских служащих, принявших участие в мероприятиях по профессиональному развитию (в %);
доля государственных гражданских служащих инспекции, впервые поступивших на гражданскую службу Новосибирской области, в отношении которых осуществлялось наставничество (в %);
своевременность внесения актуальной информации в ГИС «КУ ГГС НСО» в установленной сфере деятельности;
своевременность подготовки информационно-аналитических и иных материалов в установленной сфере деятельности (с учетом отсутствия технических и иных ошибок в оформлении);
своевременность внесения записей в трудовые книжки руководителей и заместителей руководителей исполнительных органов, гражданских служащих администрации и работников, а также выдачи трудовых книжек при увольнении;
своевременность формирования графика отпусков руководителей и заместителей руководителей исполнительных органов, гражданских служащих администрации и работников;
отсутствие технических и иных ошибок при внесении записей в трудовые книжки руководителей и заместителей руководителей исполнительных органов, гражданских служащих администрации и работников.

Пример 4:
доля размещенных сведений о результатах рассмотрения обращений граждан, организаций и общественных объединений от общего количества сведений о результатах рассмотрения обращений граждан, организаций и общественных объединений, подлежащих размещению (в %);
доля заполнения в электронном виде на портале ССТУ.РФ в сети Интернет отчетов об итогах проведения общероссийского дня приема граждан в День Конституции Российской Федерации в администрации, исполнительных органах и органах местного самоуправления в установленные сроки (в %);
количество подготовленных проектов письменных ответов на обращения граждан по вопросам записи на личный прием к министру;
доля нарушений законодательства о порядке рассмотрения обращений граждан в части приема, регистрации и учета обращений и запросов граждан, поступивших в министерство (в %).

Пример 5:
осуществление мониторинга реализации государственных программ Новосибирской области и ведомственных целевых программ Новосибирской области;
количество разработанных государственных программ Новосибирской области и ведомственных целевых программ Новосибирской области в установленной сфере деятельности министерства;
количество подготовленных предложений по разработке мероприятий государственных программ Новосибирской области в сфере деятельности отдела;
количество подготовленных заключений на проекты государственных программ Новосибирской области и ведомственных целевых программ Новосибирской области, а также проекты изменений в них, разрабатываемые исполнительными органами государственной власти Новосибирской области;
доля участия в разработке мероприятий государственных программ Новосибирской области в сфере деятельности отдела (в %);
своевременность подготовки сводного годового доклада о ходе реализации и об оценке эффективности государственных программ.
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