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.
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;

2.
Исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом;

3.
Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

4.
Соблюдать служебный распорядок Департамента лесного хозяйства Томской области и обеспечивать его соблюдение работниками отдела;

5.
Осуществлять руководство отделом, организовывать осуществление функций отдела;

6.
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;

7.
Распределять обязанности между работниками отдела;

8.
Проводить анализ кадрового состава отдела и вносить предложения начальнику Департамента лесного хозяйства Томской области по его эффективному использованию;

9.
Оказывать методическую и консультационную помощь работникам отдела, необходимую для осуществления ими своих должностных обязанностей;

10.
Своевременно и в полном объеме выполнять задания и поручения начальника Департамента лесного хозяйства Томской области, заместителя начальника Департамента лесного хозяйства Томской области, курирующего деятельность 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.
Обеспечивать сохранность и конфиденциальность служебной информации и персональных данных, ставших известными при исполнении служебных обязанностей; 

15.
Координировать и контролировать деятельность подведомственных Департаменту учреждений, лесничеств в части охраны и защиты лесов;

16.
Планировать, организовывать, контролировать выполнение мероприятий по охране лесов и защиты лесного фонда;

17.
Осуществлять анализ лесопожарной обстановки на территории Томской области;

18.
Разрабатывать проекты правовых актов Департамента, Администрации Томской области по вопросам обеспечения охраны и защиты лесов;

19.
Осуществлять в установленном законом порядке федеральный государственный лесной надзор (лесную охрану), федеральный государственный пожарный надзор в лесах;

20.
Выявлять и пресекать нарушения требований лесного законодательства;

21.
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.
Требовать от работников отдела своевременного и надлежащего выполнения должностных обязанностей и иных заданий, поручений начальника отдела;

2.
Давать поручения работникам отдела в соответствии с действующим законодательством;

3.
Вносить предложения по реализации плана работы Департамента, по совершенствованию его работы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

4.
Участвовать в работе Департамента по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

5.
Проходить подготовку и повышать квалификацию за счет средств областного бюджета;

6.
Пользоваться всей имеющейся в Департаменте, Администрации Томской области документацией, необходимой для выполнения своих обязанностей;

7.
Получать необходимую методическую и консультационную помощь от начальника Департамента, заместителей начальника Департамента, председателей комитетов и начальников отделов Департамента;

8.
Запрашивать и получать в установленном порядке от иных структурных подразделений Департамента, подведомственных Департаменту учреждений, организаций, органов исполнительной власти и местного самоуправления документы, справочные, информационные, методические и другие материалы, необходимые для осуществления возложенных на отдел функций;

9.
Представлять в других организациях интересы Департамента по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

10.
Осуществлять проверки деятельности подведомственных Департаменту учреждений в части охраны и защиты лесов;

11.
Осуществлять проверки выполнения лесохозяйственных мероприятий, проводимых лицами использующими леса, выполняющими государственное задание и государственные контракты в части обеспечения охраны и защиты лесов;

12.
Подписывать материалы, протоколы, определения, постановления, письма и запросы в соответствии с действующим законодательством;

13.
Выдавать обязательные для исполнения предписания, в рамках осуществления функций по федеральному государственному лесному надзору, федеральному государственному пожарному надзору в лесах;

14.
Начальник отдела имеет иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.
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:

1. Организация деятельности Отдела, в том числе, равномерное распределение заданий между работниками Отдела, принятие решений о направлении работников Отдела в командировки, о замещении должностей отсутствующих работников Отдела, внесение предложений начальнику Департамента по графику отпусков работников Отдела, принятие решений по иным вопросам текущей деятельности Отдела

2. Планирование работы Отдела и составление отчета о выполнении плана.
Вправе принимать решения:

1. Осуществление контроля за своевременным и качественным исполнением работниками Отдела своих должностных обязанностей

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

3. Внесение предложений начальнику Департамента 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

4. Внесение предложений начальнику Департамента о разработке проектов правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию Департамента

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
	Не оказывает.


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

