Должностной регламент государственного гражданского служащего

Томской области, замещающего должность государственной

гражданской службы Томской области заместителя начальника отдела лесного хозяйства и государственного  лесного реестра в Департаменте лесного хозяйства Томской области
1. Общие положения

1.1. Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области (далее – должностной регламент) регулирует осуществление государственным гражданским служащим Томской области профессиональной деятельности.

1.2. Положения должностного регламента учитываются при проведении конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы; результаты исполнения гражданским служащим должностного регламента учитываются при включении государственного гражданского служащего 
в кадровый резерв, оценке его профессиональной служебной деятельности 
в ходе проведения аттестации, квалификационного экзамена, поощрении 
либо применении дисциплинарного взыскания в случае неисполнения 
или ненадлежащего исполнения гражданским служащим возложенных на него должностных обязанностей.

2. Паспорт должности

2.1. Описание должности государственной гражданской службы Томской области, на которую составлен настоящий должностной регламент:

2.1.1. Наименование органа государственной власти Томской области:

	Департамент лесного хозяйства Томской области


Примечание: в соответствии с частью 4 статьи 5 Закона Томской области от 9 декабря 2005 года № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области» государственным органом Томской области признается только орган государственной власти Томской области либо иной государственный орган Томской области, обладающий статусом юридического лица.

2.1.2. Наименование структурного подразделения органа государственной власти Томской области:
	Отдел лесного хозяйства и государственного лесного реестра 


2.1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:

Примечание: область профессиональной служебной деятельности определяется в соответствии 
с разработанным Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации перечнем областей 
и видов профессиональной служебной деятельности.

	Управление в сфере природных ресурсов, природопользования и экологии


2.1.4. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:

	Ведение государственного лесного реестра,  мониторинг использования лесов их  инвентаризация


Примечание: вид профессиональной служебной деятельности определяется в соответствии 
с разработанным Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации перечнем областей 
и видов профессиональной служебной деятельности. 

2.1.5. Категории должностей государственной гражданской службы Томской области:

˅ Руководители

 Помощники (советники)

 Специалисты

 Обеспечивающие специалисты

2.1.6. Группы должностей государственной гражданской службы Томской области:

 Группа высших должностей

 Группа главных должностей

˅ Группа ведущих должностей

 Группа старших должностей

 Группа младших должностей

Примечание: категория и группа должности государственной гражданской службы Томской области определяются в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Томской области (приложение 1 к Закону Томской области от 9 декабря 2005 года № 231-ОЗ 
«О государственной гражданской службе Томской области») и штатным расписанием органа государственной власти Томской области.

2.1.7. Наименование должности государственной гражданской службы Томской области:
	заместитель начальника отдела


Примечание: в случаях, указанных в части 2 статьи 1 Закона Томской области от 9 декабря 
2005 года № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области», указывается двойное наименование должности.

2.1.8. Должность (и) непосредственного (ых) руководителя (ей) лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области:
	начальник отдела 


2.1.9. Перечень подчиненных должностей государственной гражданской службы Томской области:
	нет


Примечание: заполняется, если должность государственной гражданской службы Томской области относится к категории «Руководители».

2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к должности государственной гражданской службы Томской области:

2.2.1. Уровень профессионального образования:

 Высшее образование (не ниже уровня специалитета, магистратуры)

˅ Высшее образование  

 Среднее профессиональное образование

Примечание: устанавливается пунктами 3, 4 статьи 12 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» в зависимости от категории 
и группы должности государственной гражданской службы.

2.2.2. Стаж государственной гражданской службы или работы 
по специальности, направлению подготовки, необходимый для замещения данной должности государственной гражданской службы Томской области: 
	Не менее двух лет стажа государственной гражданской службы или не менее четырех лет работы по специальности, направлению подготовки. 

Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки для замещения ведущих должностей государственной гражданской службы Томской области - не менее одного года стажа государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки


Примечание: устанавливается статьей 2 Закона Томской области от 9 декабря 2005 года № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области».

2.2.3. Специальность, направление подготовки: 
	Лесное дело, Землеустройство и кадастры, Лесное хозяйство и ландшафтное строительство, Лесное хозяйство, Лесное и лесопарковое хозяйство, Садово-парковое и ландшафтное строительство, Геодезия, Городской кадастр, Земельный кадастр, Картография, Землеустройство                                                                                                                                                                                                                                                                


Примечание: устанавливается в соответствии с Общероссийским классификатором специальностей по образованию (ОК 009-2003), утвержденным постановлением Госстандарта Российской Федерации от 30.09.2003 № 276-ст, с учетом рекомендаций Департамента государственной гражданской службы Администрации Томской области.

2.2.4. Знания и умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности государственной гражданской службы Томской области:

1) знания:

а) базовые квалификационные требования к знаниям:
	- Конституции Российской Федерации;

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

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

- Закона Томской области от 9 декабря 2005 г. № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»;

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

- Закона Томской области от 7 июля 2009 г. № 110-ОЗ «О противодействии коррупции в Томской области»;

- правил русского языка, основ делопроизводства и документооборота; 

- знаний в сфере информационно-коммуникационных технологий. 


б) функциональные квалификационные требования к знаниям:
- Лесного  кодекса Российской Федерации; 
- Земельного кодекса Российской Федерации; 
- Федерального закона от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»;

             - Федерального закона от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;

- Федерального закона от 21.12.2004 № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую»;
- Федерального Закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;      

 - Закона Томской области от 11.01.2007 № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления»;
- Приказа Рослесхоза от 30.05.2011 № 194 «Об утверждении Порядка ведения государственного лесного реестра»;            

 -  Приказа Минприроды России от 30.10.2013 № 464 «Об утверждении Перечня видов информации, содержащейся в государственном лесном реестре, предоставляемой в обязательном порядке, и условий ее предоставления»;                    

 - Приказа Минприроды России от 31.10.2007 № 282 «Об утверждении Административного регламента исполнения государственной функции по ведению государственного лесного реестра и предоставления государственной услуги по предоставлению выписки из государственного лесного реестра»;

 - Приказа Рослесхоза от 30.05.2011 № 194 «Об утверждении Порядка ведения государственного лесного реестра»;

- Приказа Минприроды России от 11.11.2013 № 496 «Об утверждении Перечня, форм и порядка подготовки документов, на основании которых осуществляется внесение документированной информации в государственный лесной реестр и ее изменение»;
- Приказа Минприроды России от 06.10.2016 № 514 «Об утверждении форм ведения государственного лесного реестра»;
 - Приказа Минприроды России от 11.11.2016 № 588 «Об утверждении Порядка представления в Федеральное агентство лесного хозяйства органами государственной власти и органами местного самоуправления документированной информации, содержащейся в государственном лесном реестре»;
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях                                                                          - Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;                                         

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

 - Устава (Основного Закона) Томской области;
-Кодекса Томской области об административных правонарушениях;

- Закона  Томской области от 18.02.2013 № 24-ОЗ «Об организации деятельности пунктов приема и отгрузки древесины на территории Томской области»;  

            - Закона  Томской области от 09.08.2007 № 165-ОЗ «Об установлении порядка и нормативов заготовки гражданами древесины для собственных нужд»;

           - Закон  Томской области от 11.01.2007 № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления»;                                                                                                                             

нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих вопросы использования, охраны, защиты и воспроизводства лесов, охраны и использования земли                                                                                                              
в) требования к иным знаниям: 
	нет


Примечание: квалификационные требования к знаниям определяются с учетом рекомендаций Департамента государственной гражданской службы Администрации Томской области;
2) умения:

а) базовые квалификационные требования к умениям:
	Общие профессиональные навыки: ориентация на достижение результата, работа в команде, способность к саморазвитию, способность к бесконфликтному деловому стилю общения, укрепление авторитета государственных гражданских служащих.

Прикладные профессиональные навыки: качественная подготовка документов, умение планировать деятельность и результат, сбор и анализ информации, стремление обеспечить качественное и своевременное предоставление государственных услуг, убедительность коммуникации.


б) функциональные квалификационные требования к умениям:
	разработки проектов нормативных правовых актов в области лесных  отношений, планирования и организации работ по проведению лесоустройства, работы в информационной системе АИС ГРЛ, организации межведомственного взаимодействия  при ведении государственного лесного реестра; анализа и обобщения результатов мониторинга использования лесов, оценки соблюдения лесного законодательства при использовании лесных участков


Примечание: квалификационные требования к умениям определяются с учетом рекомендаций Департамента государственной гражданской службы Администрации Томской области.

3. Должностные обязанности и права государственного 
гражданского служащего

3.1. Должностные обязанности, права, показатели результативности 
и эффективности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего, в том числе при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих или иных решений:
Должностные обязанности: 
1. Осуществлять ведение государственного лесного реестра.
2. Осуществлять планирование и организацию работ по проведению лесоустройства на землях лесного фонда Томской области.
3.  Осуществлять контроль за вводом документированной информации государственного лесного реестра, формированием отчетности в автоматизированной информационной системе «Государственный лесной реестр» (далее – АИС ГЛР).
4. Осуществлять работу с модулем межведомственного взаимодействия в целях получения сведений из ЕГРП, кадастровых выписок, кадастровых планов территорий о лесных (земельных) участках.

5. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации,  Устав (Основной Закон), законы и иные нормативные правовые акты Томской области и обеспечивать их исполнение.
6.
Исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом.
7.
Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.
8.
Соблюдать служебный распорядок Департамента лесного хозяйства Томской области и обеспечивать его соблюдение работниками Отдела.
9.
Планировать деятельность Отдела, вносить предложения в проекты планов работы Департамента лесного хозяйства Томской области, обеспечивать выполнение работниками Отдела плановых мероприятий, заданий, обобщать и анализировать деятельность Отдела, составлять отчеты о работе Отдела.
10.
Своевременно и в полном объеме выполнять задания и поручения начальника отдела. 

11.
Повышать свою квалификацию.
12.
Соблюдать инструкции по охране труда и правила  пожарной безопасности в Департаменте.
13.
Уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему  каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
14.
Подготавливать информацию (статьи) для размещения на сайте Департамента, на сайте Администрации Томской области,  а также в средствах массовой информации и печатных изданиях по своей сфере деятельности.

15.
Обеспечивать сохранность и конфиденциальность служебной информации и персональных данных, ставших известными при исполнении служебных обязанностей. 

16.
 Нести другие обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.
17.
Обеспечивать планирование, организацию работ по разработке предложений и изменений в Лесной план Томской области, лесохозяйственные регламенты лесничеств, за исключением лесохозяйственных регламентов лесничеств, лесопарков, расположенных на землях особо охраняемых природных территорий и землях, находящихся в муниципальной собственности, участие в рассмотрении Лесного плана Томской области.
18.
Осуществлять ведение государственного лесного реестра в отношении лесов, расположенных в границах территории Томской области.
19.
Осуществлять сбор и анализ документированной информации для включения в государственный лесной реестр.
20.
Осуществлять контроль за исполнением функции по ведению государственного  лесного реестра лесничествами.
21.
Осуществлять проверку квартальных и годовых отчетов, предоставленных подведомственными учреждениями, свод по субъекту.
22.
Вести  квартальную  и годовую отчетность по установленным формам, оказание методической помощи лесничествам.
23.
Предоставлять отчеты в вышестоящую организацию в установленном порядке.
24.
Предоставлять в установленном порядке гражданам и юридическим лицам информации из государственного лесного реестра в виде выписок.
25.
Планировать и осуществлять организацию работ по проведению лесоустройства на землях лесного фонда Томской области, участие в лесоустроительных совещаниях.
26.
Осуществлять организацию работы по внесению текущих изменений в материалы лесоустройства и государственного лесного реестра лесничествами.
27.
Участвовать в рассмотрении и подготовке в установленном порядке материалов о переводе земель лесного фонда в земли иных категорий, в соответствии с функциями Отдела.
28.
Осуществлять организацию и непосредственное участие в разработке и реализации целевых, ведомственных программ Томской области, отнесенных к компетенции Отдела лесного хозяйства и государственного лесного реестра;

29.
Консультировать  и обеспечивать нормативными материалами и технической документацией подведомственных учреждений по вопросам ведения государственного лесного реестра и лесоустройства;

30.
Осуществлять контроль за вводом документированной информации государственного лесного реестра, формированием отчетности в автоматизированной информационной системе «Государственный лесной реестр» (далее – АИС ГЛР);

31.
Обеспечивать утверждение или отклонение первичных данных, введенных в АИС ГЛР, а также формирование установленной отчетности государственного лесного реестра для предоставления в Федеральное агентство лесного хозяйства;

32.
Осуществлять подготовку актов в соответствии с Приказом Министерства природных ресурсов и экологии Российской Федерации от 11 ноября 2013 г. № 496 «Об утверждении перечня, форм и порядка подготовки документов, на основании которых осуществляется внесение документированной информации в государственный лесной реестр и ее изменение».
33.
Осуществлять информационный обмен в единой системе межведомственного электронного взаимодействия, связанного с обеспечением выполнения полномочий Департамента лесного хозяйства Томской области, с  использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.
34.
Подготавливать  ответы на  обращения граждан и юридических лиц.
35.
Участвовать в проверках деятельности подведомственных учреждений.
36. Исполнять обязанности начальника отдела  в период его временного отсутствия (болезнь, командировка, отпуск).
37.
Исполнять дополнительных обязанности, выполняемые другими служащими отдела лесного хозяйства и государственного лесного реестра, на период их временного отсутствия.
38. Нести другие обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Томской области
Примечание: указывается перечень должностных обязанностей, при выполнении которых государственный гражданский служащий не имеет возможности выбора вариантов поведения и не принимает самостоятельных решений. Формулировки обязанностей должны отражать реально выполняемую нормотворческую, организаторскую, методическую или другую работу (конкретные административные действия) по подготовке или обеспечению выполнения управленческих или иных решений.

Права:
1. Вносить предложения начальнику Отдела о поощрении работников Отдела и привлечении их к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4. Вносить предложения по реализации плана работы Департамента лесного хозяйства Томской области, по совершенствованию его работы по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

5. Участвовать в работе Департамента лесного хозяйства Томской области по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

6. Проходить подготовку и повышать квалификацию за счет средств областного бюджета.

7. Пользоваться всей имеющейся в Департаменте лесного хозяйства Томской области, Администрации Томской области документацией, необходимой для выполнения своих обязанностей.

8. Получать необходимую методическую и консультационную помощь от начальника Департамента, заместителей начальника Департамента, председателей комитетов и начальников отделов Департамента.
9. Заместитель начальника отдела имеет иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

Примечание: при раскрытии прав государственного гражданского служащего указываются его административные действия, которые позволяют наиболее результативно исполнять служебные обязанности. К ним относятся: доступ к определенной информации; получение данных, необходимых 
в работе; осуществление контроля и другое. 

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Выполнение плана работы Отдела.
2. Качество и количество исполненных поручений Губернатора Томской области, его заместителей, начальника Департамента.
3. Отсутствие нарушений служебного распорядка Департамента лесного хозяйства Томской области.
4. Соблюдение работниками установленных сроков прохождения документов.
Примечание: для организации контроля и оценки результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего указываются показатели процессов, характеризующие выполнение должностных обязанностей в части соблюдения сроков и процедур исполнения должностных обязанностей, подготовки конечного продукта (справка, программа, постановление, мероприятие и другое), а также – кому адресован данный продукт.

3.2. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей:
Обязан принимать решения:

 Планирования и организации своей работы
Вправе принимать решения:

· Внесение предложений начальнику отдела о поощрении работников отдела, а также о привлечении их к ответственности за неисполнение, либо ненадлежащее исполнение ими своих должностных обязанностей. 

· Внесение предложений начальнику отдела о направление запросов в территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, органы государственной власти Томской области, структурные подразделения Администрации Томской области, организации по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

Примечание: указываются события, инициирующие принятие решений, возможные варианты 
и сроки их принятия. Объем пункта 3.2 зависит от должности. Чем выше должность государственного гражданского служащего, тем больше у него перечень самостоятельно принимаемых решений. Данный раздел содержит перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий обязан или имеет право принимать решения к подчиненным сотрудникам, иным государственным гражданским служащим, 
а также по отношению к вышестоящим инстанциям и подразделениям.

4. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 
и организациям в соответствии с административным регламентом 
органа государственной власти Томской области
	Предоставление выписки из государственного лесного реестра в отношении лесов, расположенных в границах территории Томской области


Примечание: данный раздел должностного регламента заполняется, если орган государственной власти Томской области оказывает государственные услуги.

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

	Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской области.


6. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 
служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

6.1. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с государственными гражданскими служащими этого же органа государственной власти Томской области:

При осуществлении своих полномочий заместитель начальника отдела вправе запрашивать необходимую информацию у государственных гражданских служащих Департамента лесного хозяйства Томской области  в устной форме либо письменной форме за подписью начальника отдела.
6.2. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с государственными гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления:

При осуществлении своих полномочий заместитель начальника отдела вправе запрашивать необходимую информацию у государственных гражданских служащих иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальных служащих  в устной форме, либо в письменной – за подписью начальника Департамента, взаимодействовать иным образом в порядке установленном действующим законодательством Российской Федерации и Томской области. Обязан готовить в установленный срок предложения по ответам на запросы гражданских служащих иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальных служащих органов местного самоуправления.

По поручению начальника Департамента заместитель начальника отдела вправе взаимодействовать иным образом в соответствии с законодательством Российской Федерации и Томской области.
6.3. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с другими организациями и гражданами:

Заместитель начальника отдела вправе взаимодействовать с другими организациями и гражданами  в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации и Томской области. Заместитель начальника отдела обязан готовить в установленный срок предложения по ответам на запросы организаций и граждан. 

7. Поощрение и ответственность государственного гражданского 
служащего за результаты исполнения должностных обязанностей, 
соблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении 
или об урегулировании конфликта интересов и исполнение 
обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции

7.1. Поощрение и награждение государственного гражданского служащего: 
1) Оплата труда заместителя начальника отдела производится в виде денежного содержания. Состав денежного содержания определяется в соответствии с требованиями действующего законодательства и условиями служебного контракта.
2) Заместитель начальника отдела имеет право претендовать на моральное и материальное вознаграждение по итогам прохождения аттестации, а также по итогам работы, если достигнуты показатели результативности и эффективности его деятельности.

Примечание: указываются нормативные правовые акты, устанавливающие виды поощрения 
и награждения государственных гражданских служащих Томской области, а также права государственного гражданского служащего на получение поощрений и наград.

7.2. Ответственность государственного гражданского служащего 
за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении 
или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, предусмотрена Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.
