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	УТВЕРЖДАЮ
Уполномоченный по защите прав предпринимателей в Забайкальском крае

____________________ В.В. Бессонова
«____»___________20__ г.




ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
помощника Уполномоченного по защите прав предпринимателей в Забайкальском крае

1. Общие положения

1.1. Настоящий должностной регламент регулирует порядок осуществления государственным гражданским служащим Забайкальского края (далее – гражданский служащий) профессиональной служебной деятельности.
1.2. Должность помощника Уполномоченного по защите прав предпринимателей в Забайкальском крае (далее – помощник Уполномоченного) в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Забайкальского края, утвержденным постановлением Законодательного Собрания Забайкальского края от 16 декабря 2009 года № 581, является должностью государственной гражданской службы Забайкальского края (далее – гражданская служба), относящейся к высшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты». 
Регистрационный номер (код) должности по реестру – 08-2-1-001.
1.3. Область профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: Организация судопроизводства.
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: Способствование восстановлению нарушенных прав.
1.5. Гражданский служащий, замещающий должность помощника Уполномоченного, осуществляет профессиональную служебную деятельность в соответствии с приказом о назначении на должность и со служебным контрактом.
1.6. Назначение и освобождение от должности помощника Уполномоченного осуществляется Уполномоченным по защите прав предпринимателей в Забайкальском крае.
1.7. Гражданский служащий, замещающий должность помощника Уполномоченного, непосредственно подчиняется Уполномоченному по защите прав предпринимателей в Забайкальском крае либо лицу, исполняющему его обязанности. 
1.8. В период временного отсутствия помощника Уполномоченного исполнение его должностных обязанностей возлагается на второго помощника Уполномоченного.
1.9. На гражданского служащего, замещающего должность помощника Уполномоченного, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по иной должности в соответствии с правовым актом представителя нанимателя.

2. Квалификационные требования

Для замещения должности помощника Уполномоченного устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования

  2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность помощника Уполномоченного, должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры.
2.1.2. Для замещения должности помощника Уполномоченного необходимо не менее четырех лет стажа гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки, указанным в п. 2.2.1 настоящего должностного регламента. 
2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность помощника Уполносмоченного, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знаниями основ: 
Конституции Российской Федерации;
Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ
«О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции»;
Закона Забайкальского края от 17 февраля 2009 года № 125-ЗЗК «Устав Забайкальского края»;
Закона Забайкальского края от 04 июля 2008 года № 21-ЗЗК 
«О государственной гражданской службе Забайкальского края»;
Закона Забайкальского края от 25 июля 2008 года № 18-ЗЗК 
«О противодействии коррупции в Забайкальском крае»;
постановления Правительства Забайкальского края от 15 марта 2011 года № 67 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Забайкальского края»;
3) Знаниями основ информационной безопасности и защиты информации, включая:
порядок работы со служебной информацией, служебной информацией ограниченного распространения, информацией с ограничительной пометкой «для служебного пользования» и сведениями, составляющими государственную тайну;
меры по обеспечению безопасности информации при использовании общесистемного и прикладного программного обеспечения, требования к надежности паролей; 
порядок работы со служебной электронной почтой, а также правила использования личной электронной почты, служб «мгновенных» сообщений и социальных сетей, в том числе в части наличия дополнительных рисков и угроз, возникающих при использовании личных учетных записей на служебных средствах вычислительной техники (компьютерах);
основные признаки электронных сообщений, содержащих вредоносные вложения или ссылки на вредоносные сайты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая «фишинговые» письма и спам-рассылки, умение корректно и своевременно реагировать на получение таких электронных сообщений;
требования по обеспечению безопасности информации при использовании удаленного доступа к информационным ресурсам государственного органа с помощью информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (включая сеть «Интернет»), в том числе с использованием мобильных устройств;
правила и ограничения подключения внешних устройств (флеш-накопители, внешние жесткие диски), в особенности оборудованных приемо-передающей аппаратурой (мобильные телефоны, планшеты, модемы) к служебным средствам вычислительной техники (компьютерам).
4) умения гражданского служащего, замещающего должность помощника Уполномоченного, включают следующие умения: 
– умение мыслить системно (стратегически);
– умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
– коммуникативные умения;
– умение управлять изменениями.
5) Знание основных положений законодательства о персональных данных, включая:
понятие персональных данных, принципы и условия их обработки;
меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах.
6) Знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота, включая:
перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях учета и поиска документов в системах электронного документооборота.
7) Знание основных положений законодательства об электронной подписи, включая:
понятие и виды электронных подписей;
условия признания электронных документов, подписанных электронной подписью, равнозначными документам на бумажном носителе, подписанным собственноручной подписью.
8) Основные знания и умения по применению персонального компьютера:
умение оперативно осуществлять поиск необходимой информации, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
умение работать со справочными нормативно-правовыми базами, а также государственной системой правовой информации «Официальный интернет-портал правовой информации» (pravo.gov.ru);
умение создавать, отправлять и получать электронные сообщения с помощью служебной электронной почты или иных ведомственных систем обмена электронными сообщениями, включая работу с вложениями;
умение работать с текстовыми документами, электронными таблицами и презентациями, включая их создание, редактирование и форматирование, сохранение и печать;
умение работать с общими сетевыми ресурсами (сетевыми дисками, папками).


2.2. Профессионально-функциональные 
квалификационные требования

2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность помощника Уполномоченного, должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры по специальностям, направлениям подготовки профессионального образования «Юриспруденция», «Государственное и муниципальное управление» или иной специальности, направлению подготовки, для которой законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие специальности, направлению подготовки, указанным в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность помощника Уполномоченного, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства:
Российской Федерации:
Конституция Российской Федерации;
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть 1);
Земельный кодекс Российской Федерации;
Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;
Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;
Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации;
Уголовный кодекс Российской Федерации;
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
Трудовой кодекс Российской Федерации;
Жилищный кодекс Российской Федерации;
Федеральный конституционный закон от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации»;
Федеральный конституционный закон от 07 февраля 2011 г. №1-ФКЗ «О судах общей юрисдикции в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 17 января 1992 г. №2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;
Федерального закона от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» (в части структуры законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации);
Федеральный закон от 06 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Федерального закона от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 26 июля 2006 № 135-ФЗ "О защите конкуренции";
Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ 
«О персональных данных»;
Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ "О противодействии коррупции"
Федеральный закон о 07 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»;
Федеральный закон от 07 мая 2013 г. №78-ФЗ «Об уполномоченных по защите прав предпринимателей в Российской Федерации»;
Указа Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г.
№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
Указа Президента Российской Федерации от 01 февраля 2005 г. № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)»;
Указа Президента Российской Федерации от 01 февраля 2005 г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;
Указа Президента Российской Федерации от 07 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;
Указа Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 – 2018 годы»;
распоряжения Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2016 г. № 1919-р «Об утверждении плана мероприятий («дорожной карты») по реализации Основных направлений развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 – 2018 годы»;
приказ Минэкономразвития России от 26 марта 2014 г. №159 «Об утверждении Методических рекомендаций по организации и проведению процедуры оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов субъектов Российской Федерации  и экспертизы нормативных правовых актов субъектов Российской Федерации»;
иных правовых актов Российской Федерации, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также норм действующего законодательства в области обработки и обеспечения безопасности персональных данных.
Забайкальского края:
Устав Забайкальского края;
Закон Забайкальского края от 29 июля 2008 г. № 21-ЗЗК "О государственной гражданской службе Забайкальского края";
Закона Забайкальского края от 05 октября 2009 г. № 226-ЗЗК 
«О Правительстве Забайкальского края»;
Закона Забайкальского края от 05 октября 2009 г. № 228-ЗЗК «О системе исполнительных органов государственной власти Забайкальского края»;
Закона Забайкальского края от 18 декабря 2009 г. № 321-ЗЗК
«О нормативных правовых актах Забайкальского края»;
Закон Забайкальского края от 03 марта 2014 г. № 933-ЗЗК "Об Уполномоченном по защите прав предпринимателей в Забайкальском крае";
постановления Губернатора Забайкальского края от 27 декабря 2013 г. № 80 «Об утверждении  порядка проведения оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов Забайкальского края, устанавливающих новые или изменяющих ранее предусмотренные нормативными правовыми актами Забайкальского края обязанности для субъектов предпринимательской и инвестиционной деятельности, а также устанавливающих, изменяющих или отменяющих ранее установленную ответственность за нарушение нормативных правовых актов Забайкальского края, затрагивающих вопросы осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности, и экспертизы действующих нормативных правовых актов Забайкальского края, затрагивающих вопросы осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности»;

постановления Губернатора Забайкальского края от 30 сентября 2016 г. № 80 «О структуре исполнительных органов государственной власти Забайкальского края»;
постановления Губернатора Забайкальского края от 16 ноября 2016 г. № 87 «О регламенте Правительства Забайкальского края»;
иных правовых актов Забайкальского края и служебных документов в соответствующей сфере применительно к исполнению своих должностных обязанностей.
2.2.3. Иные профессиональные знания, которыми должен обладать помощник Уполномоченного:
понятия защиты прав и законных интересов субъектов предпринимательской деятельности;
структура Аппарата Уполномоченного по защите прав предпринимателей в Забайкальском крае;
правила служебного распорядка Аппарата Уполномоченного по защите прав предпринимателей в Забайкальском крае;
правила деловой этики.
2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность помощника Уполномоченного, должен обладать следующими профессиональными умениями:  
знание законодательства, в том числе определенные нормативные правовые акты, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом деятельности;
знание правоприменительной практики, в том числе определения и постановления судов Российской Федерации;
знание писем государственных органов, содержащих разъяснения по определенным вопросам;
оперативного осуществления обязанностей; 
подготовки делового письма и нормотворческой деятельности; 
систематизации и структурирования информации, работы с различными источниками информации; 
анализа и прогнозирования, эффективного планирования работы; ведения деловых переговоров, публичного выступления; 
владения приемами межличностных отношений, грамотного учета мнения коллег; 
организации работы по эффективному взаимодействию с другими государственными органами, организациями и гражданами; 
сотрудничества с коллегами; 
самообразования и повышения своей квалификации; 
квалифицированной работы с людьми по недопущению межличностных конфликтов.
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность помощника Уполномоченного, должен обладать следующими функциональными знаниями:
понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;
классификация моделей государственной политики;
задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;
понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления;
основ организации прохождения государственной гражданской службы;
порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства;
правил делового этикета;
система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;
технологии и средства обеспечения информационной безопасности;
порядок ведения дел в судах различной инстанции.
 2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность помощника Уполномоченного, должен обладать следующими функциональными умениями:  
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;
рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;
проведений консультаций;
организация и ведение конференций, симпозиумов, семинаров, деловых встреч;
ведение исковой и претензионной работы;
ведение телефонных разговоров;
организация подготовки разъяснений гражданам и организациям.

3. Должностные обязанности, права и ответственность
гражданского служащего за неисполнение
(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей

3.1.		Цель: обеспечение полномочий Уполномоченного по защите прав предпринимателей в Забайкальском крае; эффективное исполнение законодательства о государственной гражданской службе в рамках должностных обязанностей, установленных настоящим должностным регламентом; осуществление мониторинга и анализа правовых актов Забайкальского края.
3.2.		Должностные обязанности: гражданский служащий, замещающий должность помощника Уполномоченного, обязан соблюдать и обеспечивать исполнение обязанностей, установленных статьями 15, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
Гражданский служащий, замещающий должность помощника Уполномоченного, исполняет следующие должностные обязанности:
- осуществляет юридическое сопровождение деятельности и реализации полномочий Уполномоченного по защите прав предпринимателей в Забайкальском крае;
  - по поручению Уполномоченного по защите прав предпринимателей осуществляет личный приём граждан и юридических лиц, осуществляющих предпринимательскую деятельность и оказывает бесплатную юридическую помощь по вопросам защиты прав и законных интересов субъектов предпринимательской деятельности; 
- по поручению Уполномоченного по защите прав предпринимателей рассматривает письменные обращения и жалобы субъектов предпринимательской деятельности, поступившие в адрес Уполномоченного по защите прав предпринимателей, и готовит по ним ответы или заключения по существу поднятых в обращениях вопросов в части соблюдения норм действующего законодательства Российской Федерации;
 - осуществляет мониторинг и  анализ законов Забайкальского края и иных нормативных правовых актов Забайкальского края, муниципальных нормативных правовых актов, принятых органами местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Забайкальского края, в части соблюдения ими прав и законных интересов субъектов предпринимательской деятельности, а в случаях выявления нарушений прав – подготавливает соответствующие запросы в различные организации и ведомства Забайкальского края;
 - подготавливает запросы в территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, в органы государственной власти Забайкальского края  и иные государственные органы Забайкальского края, в органы местного самоуправления муниципальных образований, расположенные на территории Забайкальского края, в организации независимо от их организационно-правовой формы, осуществляющие деятельность на территории Забайкальского края, их должностным лицам о предоставлении Уполномоченному по защите прав предпринимателей сведений, документов и материалов, по вопросам связанным с обеспечением и  защитой прав и законных интересов субъектов предпринимательской деятельности; 
	- участвует в оперативных мероприятиях, проводимых Аппаратом Уполномоченного по защите прав предпринимателей с целью защиты прав и законных интересов субъектов предпринимательской деятельности;
- организовывает работу совещательных, рабочих органов при Уполномоченном в соответствии с положением;
-  обеспечивает контроль за исполнением документов, поступающих в аппарат  уполномоченного по защите прав предпринимателей Забайкальского края;
- обеспечивает работу по организации делопроизводства в аппарате уполномоченного по защите прав предпринимателей Забайкальского края;
- организовывает встречи, переговоры, совещания;
- осуществляет    подготовку и    согласование    распорядительных документов;
- осуществляет подготовку информационно-аналитических и отчетных материалов;
- осуществляет   посещение   и    протоколирование     совещаний, переговоров;
- выполняет иные текущие поручения Уполномоченного по защите прав предпринимателей.
3.3.		Права: основные права гражданского служащего определены статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2014 года № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также вытекают из основных функций Уполномоченного по защите прав предпринимателей в Забайкальском крае и его рабочего аппарата, а также должностных обязанностей гражданского служащего, для реализации которых они необходимы. 
На основании указанной статьи гражданский служащий, замещающий должность помощника Уполномоченного, имеет право:
– присутствовать на приемах граждан, проводимых Уполномоченным по защите прав предпринимателей;
– участвовать в совещаниях,  заседаниях и  иных  мероприятиях, проводимых Аппаратом Уполномоченного;
– вносить предложения о привлечении  сотрудников  Аппарата Уполномоченного, а также специалистов министерств, департаментов, управлений и комитетов Правительства Забайкальского края для изучения и подготовки вопросов к рассмотрению Уполномоченным по защите прав предпринимателей; 
– получать необходимую методическую и консультационную помощь от специалистов структурных подразделений Администрации Губернатора Забайкальского края;
– повышать свой  профессиональный  уровень в соответствии с действующим законодательством;
–	на принятие решений в соответствии с должностными обязанностями;
–	на доступ к информационным ресурсам Администрации Губернатора Забайкальского края;
–	на получение данных, необходимых в работе.
3.4.	 Ответственность гражданского служащего, замещающего должность помощника Уполномоченного, установлена законодательством Российской Федерации за:
– неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;
– действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
– несоблюдение ограничений и запретов, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2014 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
– разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающих их честь и достоинство; 
– нарушение норм, регулирующих получение, обработку и передачу персональных данных; 
– нарушение служебной дисциплины.
Гражданский служащий, замещающий должность помощника Уполномоченного, несет:
–	материальную ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;
–	дисциплинарную ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений, указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;
–	дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами в случае исполнения им неправомерного поручения согласно статье 15 Федерального закона от 27 июля 2014 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
–	дисциплинарную, гражданско-правовую, административную уголовную или материальную ответственность в соответствии с действующим законодательством за разглашение конфиденциальной информации, в т.ч. персональных данных.

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

В рамках исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности гражданской службы и в пределах своей компетенции гражданский служащий, замещающий должность помощника Уполномоченного, вправе (обязан) принимать определенные управленческие и иные решения:
– готовит справки в рамках своей компетенции, а также докладные и служебные записки, адресованные Уполномоченному по защите прав предпринимателей в Забайкальском крае;
– запрашивает недостающие документы; 
– информирует  Уполномоченного по защите прав предпринимателей в Забайкальском крае о выявленных нарушениях законодательства;
– по указанию Уполномоченного по защите прав предпринимателей в Забайкальском крае информирует население о результатах деятельности аппарата;
–	вправе запрашивать недостающие и необходимые в работе документы.

5. Перечень вопросов, по которым
помощник Уполномоченного вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или)
проектов управленческих и иных решений

В рамках исполнения должностных обязанностей и в пределах своей компетенции помощник Уполномоченного участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:
– писем Уполномоченного по защите прав предпринимателей в Забайкальском крае; 
– справочно-информационных, статистических, аналитических материалов по направлениям деятельности Аппарата Уполномоченного
–	законов Забайкальского края, регулирующих вопросы защиты прав и законных интересов субъектов предпринимательской деятельности;
–	Распоряжений Уполномоченного по защите прав предпринимателей в Забайкальском крае, приказов Уполномоченного по защите прав предпринимателей в Забайкальском крае и иных правовых актов Забайкальского края и методических материалов по вопросам защиты прав и законных интересов субъектов предпринимательской деятельности;
–	заключений, справок, записок, отчетов, отзывов, методических рекомендаций, докладов, протоколов. 

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

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Закона Забайкальского края «Об Уполномоченном по защите прав предпринимателей в Забайкальском крае», и действующими правилами. 
Письменные обращения граждан рассматриваются в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Письменное обращение, поступившее к помощнику Уполномоченного в соответствии с его компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.
Рассмотрение проектов управленческих и иных решений помощником Уполномоченного осуществляется с учетом сроков, установленных федеральными законами, иными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными правовыми актами Забайкальского края.

7. Порядок служебного взаимодействия помощника Уполномоченного
в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими Администрации Губернатора Забайкальского края, гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также с организациями

В процессе осуществления профессиональной служебной деятельности в пределах установленной компетенции гражданский служащий, замещающий должность помощника Уполномоченного, взаимодействует с:
–	федеральными органами государственной власти;
–	органами государственной власти Забайкальского края и государственными органами Забайкальского края;
–	гражданскими служащими структурных подразделений Администрации Губернатора Забайкальского края;
–	лицами, замещающими государственные должности Забайкальского края;
–	гражданами и организациями.

8. Перечень государственных услуг,
оказываемых гражданам и организациям в соответствии с
административным регламентом Администрации Губернатора Забайкальского края

12.	Помощник Уполномоченного не оказывает государственных услуг гражданам и организациям.

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности помощника Уполномоченного
В организации труда:
– производительность (выполняемый объем работ);
– результативность (мера достижения поставленных целей);
– интенсивность труда (способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ);
– соблюдение трудовой дисциплины, отсутствие дисциплинарных взысканий;
– своевременность и оперативность, выполнение поручений в установленные законодательством, должностным регламентом или Уполномоченным защите прав предпринимателей в Забайкальском крае сроки;
– отсутствие обращений гражданских служащих, граждан и организаций по вопросу неисполнения или ненадлежащего исполнения служебных обязанностей помощника Уполномоченного по защите прав предпринимателей в Забайкальском крае. 
Качество выполненной работы:
– подготовка документов в соответствии с установленными требованиями;
– полное и логичное изложение материала;
– юридически грамотное составление документа;
– отсутствие стилистических и грамматических ошибок.
Профессионализм:
– профессиональная компетентность (знание законодательных, нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);
– способность выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи вышестоящего руководства;
– способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
– осознание ответственности за последствия своих действий и принимаемых решений;
– способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях;
– внесение предложений по совершенствованию деятельности аппарата Уполномоченного по защите прав предпринимателей в Забайкальском крае.
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