УТВЕРЖДАЮ
Начальник Департамента охотничьего и рыбного хозяйства Томской области

                               В.В.Сиротин
«___» ___________  20__г.  


Должностной регламент
 государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность главного специалиста комитета охраны животного мира, регулирования и использования охотничьих ресурсов Департамента охотничьего и рыбного 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 охотничьего и рыбного хозяйства Томской области (далее - Департамент).
2.1.2. Наименование структурного подразделения органа государственной власти Томской области: Комитет охраны животного мира, регулирования и использования охотничьих ресурсов (далее - Комитет).
2.1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: Управление в сфере природных ресурсов, природопользования и экологии. 
  2.1.4. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: Осуществление федерального государственного охотничьего надзора; осуществление федерального государственного надзора в области охраны, воспроизводства и использования объектов животного мира и среды их обитания; реализация государственной политики и нормативное правовое регулирование в сфере охоты и сохранения охотничьих ресурсов. 
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
2.1.7. Наименование должности государственной гражданской службы Томской области: Главный специалист.
    2.1.8. Должность непосредственного руководителя, лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области: Председатель Комитета, заместитель председателя Комитета. 
    2.1.9. Перечень подчиненных должностей государственной гражданской службы Томской области: Нет
    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
2.2.2. Стаж государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки, необходимый для замещения данной должности государственной гражданской службы Томской области: Без предъявления требований к стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
2.2.3. Специальность, направление подготовки: Юриспруденция,  биология, охотоведение и звероводство, экология, экология и природопользование, география, менеджмент организации, лесное дело, экономика и управление, ветеринария.
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 включают в себя знания: 
Конституции Российской Федерации;
Федерального закона от 27.05.2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной  службы Российской Федерации»;
Федерального закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Закона Томской области от 9.12.2005 г. № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»;
Федерального закон от 25.12. 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Закона Томской области от 7.07.2009 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 включают в себя знания: 
Федерального закона от 24.07.2009 № 209-ФЗ «Об охоте и о сохранении охотничьих ресурсов и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
Федерального закона от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;
Федерального закона от 24.04.1995 № 52-ФЗ «О животном мире»;
Закона Томской области от 13.08.2010 № 155-ОЗ «Об охоте и сохранении охотничьих ресурсов в Томской области»;
Приказа Минприроды России от 16.11.2010 № 512 "Об утверждении Правил охоты".
в) требования к иным знаниям: Не установлены.
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 (качества):
качественная подготовка документов;
сбор и анализ информации;
стремление обеспечить качественное и своевременное предоставление государственных услуг;
умение планировать деятельность и результат;
убедительность коммуникации.
б) функциональные квалификационные требования к умениям: Не установлены.
    
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, законы и иные нормативные правовые акты Томской области и обеспечивать их исполнение.
2. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом.
3. Предупреждать, выявлять и пресекать нарушения законодательства Российской Федерации и Томской области в сфере охраны, воспроизводства объектов животного мира и среды их обитания.
4. Проверять соблюдение требований, норм и правил в области охраны, воспроизводства объектов животного мира, включая охотничьи ресурсы, и среды их обитания.
5. Проверять соблюдение требований федеральных законов и законов Томской области, иных нормативных правовых актов, связанных с рациональным использованием объектов животного мира, в том числе охотничьих ресурсов.
6. По результатам проверок оформлять акты, протоколы, определения установленной формы.
7. Разъяснять нарушителям природоохранного законодательства их права и обязанности.
8. Проводить сбор информации, необходимой для деятельности Департамента в части осуществления государственного контроля, подготовки отчетов и проверки ее достоверности.
9. Осуществлять подготовку документов для заключения охотхозяйственных соглашений в установленном законодательством порядке.
10. Выдавать гражданам охотничьи билеты единого федерального образца и разрешения на добычу охотничьих ресурсов в установленном законодательством порядке.
11. Участвовать в подготовке охотхозяйственного реестра, государственного кадастра и мониторинга объектов животного мира, в том числе охотничьих ресурсов.
12. Принимать участие в ведении автоматизированной информационной системе «Реестр государственных услуг (функций) Томской области».
13. Принимать участие в ведении единой системы межведомственного электронного взаимодействия.
14. Принимать участие в ведении электронной базы программы БИС «Охота».
15. Принимать участие в ведении программы БИСС-БОР с занесением в нее представляемых сведений. 
16. Обрабатывать данные учетных работ объектов животного мира, в том числе охотничьих ресурсов и составлять сводные ведомости данных учетов.
17. Готовить и направлять материалы учетных работ в ФГБУ «Центрохотконтроль».
18. Выполнять план работы Департамента.
19. Осуществлять подготовку и представление статистической отчетности, отчетности в налоговые органы.
20. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.
21. Осуществлять подготовку материалов для проведения государственной экологической экспертизы по обоснованию лимитов добычи охотничьих ресурсов.
22. Своевременно рассматривать требования Прокуратуры, обращения граждан и их общественных объединений, а также организаций по вопросам охраны и использования объектов животного мира, включая охотничьи ресурсы, и среды их обитания. 
23. Отчитываться о своей работе перед непосредственным начальником в установленной форме и в установленные сроки.
24. Исполнять поручения начальника Департамента, непосредственного руководителя.
25. Исполнять приказы и распоряжения Департамента.
26. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Департамента.
27. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
28. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.
29. Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.
30. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены законодательством о государственной гражданской службе.
31. Исполнять прочие обязанности, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе.
32. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.

      Права:
1. Проверять у юридических лиц и граждан документы, разрешающие осуществлять пользование животным миром, в том числе добычу охотничьих ресурсов, находиться на особо охраняемой природной территории (акватории) областного значения, а также разрешения органов внутренних дел на хранение и ношение огнестрельного охотничьего оружия.
1.  Проверять соблюдение правил пользования объектами животного мира, не отнесенных к объектам охоты, правил охоты, лимита добычи охотничьих ресурсов и квоты их добычи, нормативов и норм в области охоты и сохранения охотничьих ресурсов, а также проведения биотехнических и иных мероприятий по сохранению охотничьих ресурсов и среды их обитания.
1.  Посещать охотничьи угодья и объекты охотничьей инфраструктуры, проводить в охотничьих угодьях и на указанных объектах необходимые проверки.
1. Составлять протоколы об административных правонарушениях в сфере охраны и использования животного мира, в том числе в области охоты и сохранения охотничьих ресурсов, в соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.
1. Предъявлять виновным лицам требования и выдавать предписания об устранении выявленных нарушений.
1. Предотвращать и пресекать преступления, административные правонарушения в области охраны и использования животного мира, в том числе в сфере охоты и сохранения охотничьих ресурсов.
1. Предъявлять в пределах своей компетенции иски в суд, арбитражный суд.
1. Производить досмотр вещей и личный досмотр задержанных лиц, остановку и досмотр транспортных средств, проверку оружия и других орудий добывания объектов животного мира, в том числе охотничьих ресурсов, добытых объектов животного мира, включая охотничьи ресурсы, и полученной из них продукции, в том числе во время ее транспортировки, в местах складирования и переработки в установленном законодательством порядке.
1. Изымать у нарушителей незаконно добытые объекты животного мира, в том числе охотничьи ресурсы, и полученную из них продукцию, оружие и другие орудия добывания объектов животного мира, в том числе транспортные средства, а также соответствующие документы с оформлением изъятия в установленном законодательством порядке.
1. Хранить и носить служебное оружие и специальные средства, а также разрешенное в качестве указанного оружия гражданское оружие самообороны и охотничье огнестрельное оружие в установленном законодательством порядке.
1. Применять физическую силу, специальные средства, служебное оружие, а также разрешенное в качестве указанного оружия гражданское оружие самообороны и охотничье огнестрельное оружие в установленном законодательством порядке.
1.   Получать для ознакомления документацию, материалы в целях осуществления своих служебных обязанностей.
1.   Для выполнения своих обязанностей получать необходимую информацию от других структурных подразделений Департамента, ОГБУ «Облохотуправление», других природоохранных организаций Томской области.
1.   Повышать свой профессиональный уровень путем обучения в высших учебных заведениях, на курсах повышения квалификации, семинарах и совещаниях.
1. Пользоваться иными правами, предоставленными действующим законодательством и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской области.
    
Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Своевременное и качественное оформление охотничьих билетов единого федерального образца, разрешений на пользование объектами животного мира и разрешений на добычу охотничьих ресурсов.
2. Качественное ведение мониторинга охотничьих ресурсов, государственного кадастра и мониторинга объектов животного мира, не отнесенных к объектам охоты.
3. Своевременное предоставление отчетов о проделанной работе.
4. Своевременное и качественное исполнение поручений начальника Департамента, непосредственного руководителя.
                  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. В судебных органах в качестве представителя Департамента в рамках предоставленных прав по доверенности.
2. По выдаче разрешений на добычу охотничьих ресурсов и охотничьих билетов единого федерального образца.
3. По вопросам, требующим оперативного проведения проверок по поступившей информации и принятию срочных мер.
4. При планировании своей работы с учетом полученных заданий руководителя.
5. 	По исполнению поручений, в отношении которых в соответствии с возложенными на него обязанностями ведущий специалист назначен ответственным исполнителем.

Вправе принимать решения: 
1. При получении какой-либо информации от структурных подразделений Департамента и иных исполнительных органов государственной власти Томской области (в соответствии с принятыми нормативными правовыми актами) имеет право самостоятельно обращаться к непосредственному исполнителю, если информация не является полной, или требуются какие-либо уточнения, или нарушаются сроки ее предоставления.
2. О запросе у других гражданских служащих необходимых справочных, статистических и других материалов для выполнения служебных обязанностей 
и поручений.

4. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административными регламентами федерального органа исполнительной власти, органа государственной власти 
Томской области
Ведущим специалистом Комитета в соответствии с Административными регламентами по предоставлению государственных услуг, утвержденными в установленном порядке, предоставляются следующие государственные услуги:
1. Осуществление подготовки документов для заключения охотхозяйственных соглашений.
1. Выдача разрешений на добычу охотничьих ресурсов физическим лицам в общедоступных охотничьих угодьях, за исключением охотничьих ресурсов, находящихся на особо охраняемых природных территориях федерального значения, а также занесенных в Красную книгу Российской Федерации
1. Выдача и аннулирование охотничьих билетов.

5. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов решений, а также порядок согласования и принятия данных решений ведущим специалистом Комитета 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:
1. При выполнении должностных обязанностей, главный специалист Комитета имеет право обратиться к начальнику Департамента, начальникам структурных подразделений Департамента, работникам Департамента с устной или письменной просьбой по решению вопросов, возникающих в процессе служебной деятельности.
            2. Оказывает консультативную помощь специалистам Департамента по вопросам, относящимся к компетенции служащего.
3. Имеет право получать от гражданина или гражданского служащего пояснения по представленным им материалам.
4. Выполняет поручения заместителя начальника Департамента - председателя комитета.
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 исполнении своих должностных обязанностей взаимодействует с иными исполнительными органами государственной власти через специалистов, уполномоченных вести данное направление работы. 
6.3. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с другими организациями и гражданами:
Главный специалист Комитета обязан работать с письмами и отвечать на запросы других организаций в рамках своих должностных обязанностей в соответствии 
с требованиями Регламента работы Департамента.

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. Имеет право знакомиться со всеми нормативно-правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения сотрудников. 
           2. Государственный гражданский служащий имеет право претендовать на моральное и материальное вознаграждение по итогам прохождения аттестации или сдачи квалификационного экзамена, а также за выполнение особо важных и сложных заданий.
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. 
1. Государственный гражданский служащий несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, указанных в пункте 3.1 раздела 3 настоящего должностного регламента, несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, предусмотренную Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, к нему могут быть применены дисциплинарные взыскания и взыскания согласно статьям 57, 58, 59.1, 59.2, 59.3 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
2. Основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения должностных обязанностей являются:
а) срыв без уважительной причины сроков исполнения должностных обязанностей;
б) нарушение Регламента работы Департамента;
в) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции.
3.Применение взысканий к гражданскому служащему осуществляется в порядке, установленным главой 12 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
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