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Должностной регламент
государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность  заместителя начальника 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: нет.
2.1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: Управление в сфере природных ресурсов, природопользования и экологии; Обеспечение деятельности государственного органа.
2.1.4. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: Контроль за соблюдением законодательства РФ в сфере природопользования и экологии; 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; осуществление закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд в рамках контрактной системы, закупок товаров, работ, услуг отдельными видами юридических служб.
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: Заместитель начальника департамента.
2.1.8. Должность непосредственного руководителя, лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области Начальник департамента.
2.1.9. Перечень подчиненных должностей государственной гражданской службы Томской области: 
председатель Комитета – 1.
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: Не менее четырех лет стажа государственной гражданской службы или не менее пяти лет работы по специальности, направлению подготовки.
2.2.3. Специальность, направление подготовки: Юриспруденция, экономика и управление, государственное и муниципальное управление, биология, охотоведение и звероводство, экология, экология и природопользование, география, лесное дело
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 выключают в себя знания:
Конституции Российской Федерации;
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»;
Закона Томской области от 09.12.2005 № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»;
Федерального закон от 25.12. 2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Закона Томской области от 07.07.2009 № 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»; 
Федерального закона от 14.03.1995 № 33-ФЗ «Об особо охраняемых природных территориях»;
Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации;
Бюджетного кодекса Российской Федерации;
Гражданского кодекса Российской Федерации;
Указа Президента Российской Федерации от 19.05.2008 № 815 «О мерах по противодействию коррупции»;
Указа Президента Российской Федерации от 18.05.2009 № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;
Приказа Минприроды России от 16.11.2010 № 512 «Об утверждении Правил охоты»;
Закона Томской области от 13.08.2010 № 155-ОЗ «Об охоте и сохранении охотничьих ресурсов в Томской области»;
Закона Томской области от 12.08.2005 № 134-ОЗ «Об особо охраняемых природных территориях в Томской области»;
Закона Томской области от 10.07.2007 № 134-ОЗ «Об охране окружающей среды в Томской области»;
Закона Томской области от 07.03.2002 № 9-ОЗ «О нормативных правовых актах Томской области»;
Закона Томской области от 19.06.2006 № 125-ОЗ «О правовом статусе лиц, замещающих государственные должности Томской области»; 
  Постановления Администрации Томской области от 03.04.2014 N 119а "Об утверждении порядка принятия решений о разработке государственных программ Томской области, их формирования и реализации";
Постановления Администрации Томской области от 14.01.2014 № 1а «О мерах по реализации Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».
в) требования к иным знаниям: Не установлены.
2) умения:
а) базовые квалификационные требования к умениям:  
управленческие профессиональные навыки:
принятие управленческих решений;
постановка задач и организация работы подчиненных;
контроль и оценка исполнения;
способность к управлению изменениями;
мотивирование и развитие подчиненных;
общие профессиональные навыки:
ориентация на достижение результата;
способность к саморазвитию;
укрепление авторитета государственных гражданских служащих;
прикладные профессиональные навыки:
качественная подготовка документов;
убедительность коммуникации.
б) функциональные квалификационные требования к умениям: 
 управления в сфере закупок товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц, опыт работы в сфере планирования и аналитической работы.


                         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, Устав (Основной Закон) Томской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Томской области. 
2. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан.
3. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
4. На постоянной основе выполнять работы, связанные с использованием сведений, составляющих государственную тайну, согласно пунктам перечней сведений, подлежащих засекречиванию, указанных в номенклатуре должностей сотрудников Департамента, подлежащих оформлению на допуск  к государственной тайне. 
5. Оказывать методическую и консультативную помощь в сфере деятельности Комитета охраны животного мира, регулирования и использования охотничьих ресурсов (далее – Комитет).
6. Принимать участие в организации и проведении совещаний, конференций, встреч, выставок, конкурсов по вопросам, отнесенным к сфере деятельности Департамента.
7. Принимать участие в исполнении поручений Губернатора Томской области, заместителя Губернатора Томской области по агропромышленной политике и природопользованию.
8. Подготовка ответов на обращение граждан, органов 
и организации по вопросам, отнесенным к сфере деятельности Комитета.
9. Обеспечивать подготовку информации по вопросам, отнесенным к сфере деятельности Комитета, для размещения в средствах массовой информации, информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, осуществлять взаимодействие со средствами массовой информации.
10. Организовывать деятельность по разработке документов стратегического планирования Томской области в сферах деятельности Комитета.
11.Организовывать деятельность по разработке проектов соглашений, договоров, контрактов, протоколов о сотрудничестве и взаимодействии с органами государственной власти, органами местного самоуправления, хозяйствующими субъектами и иными субъектами в сфере деятельности Департамента.
12. Осуществлять разработку проектов правовых актов в сфере деятельности Департамента. 
13. Организовывать и обеспечивать деятельность по осуществлению Комитетом следующих функций:
а) региональный государственный экологический надзор, а также государственное управление в области организации и функционирования государственных зоологических заказников областного значения, положениями о которых предусмотрена охрана и воспроизводство объектов животного мира (за исключением водных биологических ресурсов) и среды их обитания;
б) участие в организации работ по ведению государственного кадастра особо охраняемых природных территорий областного значения Томской области, относящихся к сфере деятельности Департамента;
в) подготовка предложений о занесении объектов животного мира в Красную книгу Томской области и об исключении объектов животного мира из Красной книги Томской области. 
14. Выдавать плановые (рейдовые) задания на проведение планового (рейдового) осмотра, обследования в соответствии с приказом Департамента от 27.07.2016 № 070-од «Об утверждении Порядка оформления и содержания плановых (рейдовых) заданий на проведение плановых (рейдовых) осмотров, обследований и порядка оформления результатов плановых (рейдовых) осмотров, обследований при осуществлении регионального государственного экологического надзора и государственного надзора в области охраны и использования особо охраняемых природных территорий Томской области».
[bookmark: _GoBack]15. В соответствии с распоряжением Департамента от 19.11.2015 № 22-р «Об организации работы Департамента охотничьего и рыбного хозяйства Томской области по рассмотрению материалов об административных правонарушениях в области охраны, воспроизводства и использования объектов животного мира и среды их обитания» рассматривать жалобы на постановления по делам об административных правонарушениях по материалам должностных лиц комитета охоты.
16. Участвовать в деятельности контрактной службы, единой комиссии по осуществлению закупок товаров, работ, услуг Департамента при осуществлении закупок товаров, работ, услуг в соответствии с требованиями Федерального закона №44-ФЗ от 05.04.2013г. «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».
Как работник контрактной службы Департамента обязан:
     - организовывать подготовку описания объекта закупки в документации о закупке в случаях, если инициатором закупки является Комитет;
- участвует в приемке поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги.          
17.  Оказывать методическую и консультативную помощь ОГБУ «Облохотуправление», осуществлять контроль за своевременностью, полнотой и качеством исполнения государственного задания подведомственного учреждения. 
  18. Соблюдать трудовую и исполнительскую дисциплину, своевременно
и качественно исполнять поручения  начальника  Департамента, приказы и распоряжения Департамента.
19.Не разглашать конфиденциальные сведения, ставшие известными при выполнении должностных обязанностей.
20. Соблюдать установленные в Департаменте правила служебного распорядка и порядок работы со служебной информацией.
Права: 
1. Запрашивать и получать на основании мотивированных письменных запросов от юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан информацию и документы, необходимые для рассмотрения в ходе проведения проверки;
2. Беспрепятственно по предъявлении служебного удостоверения и копии приказа (распоряжения) руководителя (заместителя руководителя) органа государственного надзора о назначении проверки посещать охотничьи угодья и объекты охотничьей инфраструктуры в целях проведения проверки соблюдения правил охоты, лимитов 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;
3. Выдавать юридическим лицам и их должностным лицам, индивидуальным предпринимателям и гражданам предписания об устранении выявленных нарушений обязательных требований в области охоты и сохранения охотничьих ресурсов, а также о проведении мероприятий по обеспечению предотвращения вреда охотничьим ресурсам;
4. Направлять в уполномоченные органы материалы, связанные с нарушением законодательства Российской Федерации в области охоты и сохранения охотничьих ресурсов, для решения вопросов о возбуждении уголовных дел по признакам преступлений;
5. Предъявлять иски физическим и юридическим лицам о взыскании средств в счет возмещения ущерба, нанесенного охотничьим ресурсам вследствие нарушения законодательства Российской Федерации в области охоты и сохранения охотничьих ресурсов.
6. Проверять у юридических лиц и граждан документы, разрешающие осуществлять пользование животным миром, находиться на особо охраняемой природной территории (акватории) областного значения, а также разрешения органов внутренних дел на хранение и ношение огнестрельного оружия;
7. Проверять соблюдение 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;
8. Предъявлять в пределах компетенции иски в суд, арбитражный суд;
9. Производить досмотр вещей и личный досмотр задержанных лиц, остановку и досмотр транспортных средств, проверку оружия и других орудий добывания объектов животного мира, добытых объектов животного мира и полученной из них продукции, в том числе во время ее транспортировки, в местах складирования и переработки в установленном законодательством порядке;
10. Изымать у нарушителей незаконно добытые объекты животного мира и полученную из них продукцию, оружие и другие орудия добывания объектов животного мира, в т. ч. транспортные средства, а также соответствующие документы с оформлением изъятия в установленном законодательством порядке;
11. Хранить и носить специальные средства и служебное оружие, а также разрешенное в качестве указанного оружия гражданское оружие самообороны и охотничье огнестрельное оружие в установленном законодательством порядке;
12. 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;
13. Заслушивать отчёты руководителей предприятий, организаций и учреждений по вопросу соблюдения экологических требований, выполнения программ, планов и мероприятий по охране окружающей среды;
14. Повышать квалификацию и переподготовку (переквалификацию) за счёт средств областного бюджета;
15. Пользоваться иными правами, предоставленными действующим законодательством и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации и Томской области.
       16. Выдавать плановые (рейдовые) задания на проведение планового (рейдового) осмотра, обследования в соответствии с приказом Департамента от 27.07.2016 № 070-од «Об утверждении Порядка оформления и содержания плановых (рейдовых) заданий на проведение плановых (рейдовых) осмотров, обследований и порядка оформления результатов плановых (рейдовых) осмотров, обследований при осуществлении регионального государственного экологического надзора и государственного надзора в области охраны и использования особо охраняемых природных территорий Томской области».
17. В соответствии с распоряжением Департамента от 19.11.2015 № 22-р «Об организации работы Департамента охотничьего и рыбного хозяйства Томской области по рассмотрению материалов об административных правонарушениях в области охраны, воспроизводства и использования объектов животного мира и среды их обитания» рассматривать жалобы на постановления по делам об административных правонарушениях по материалам должностных лиц комитета охоты.

    
Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Качественная и своевременная разработка нормативных правовых актов в сфере деятельности Департамента;
3. Своевременное и качественное  исполнение поручений начальника Департамента.

Обязан принимать решения: 
По вопросам планирования своей работы с учетом полученных заданий.
Вправе принимать решения: 
1. При получении какой-либо информации от структурных подразделений Администрации Томской области и иных исполнительных органов государственной власти области (в соответствии с принятыми нормативными правовыми актами) заместитель начальника Департамента имеет право самостоятельно обращаться к непосредственному исполнителю, если информация не является полной, или требуются какие-либо уточнения, или нарушаются сроки ее предоставления.
2. Запрашивать у других государственных гражданских служащих необходимые методические, справочные, статистические и другие материалы, необходимые для выполнения служебных обязанностей и поручений.

4. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом органа государственной власти Томской области, федерального государственного органа 
Заместителем начальника департамента государственные услуги не оказываются. 

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 заместителем начальника Департамента 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. Заместитель начальника департамента вправе запрашивать информацию, необходимую для осуществления функций Комитета и подведомственного учреждения, у государственных гражданских служащих и сотрудников Департамента в устной либо письменной форме.
2. Вправе в устной форме давать разъяснения государственным гражданским служащим и сотрудникам Департамента по вопросам, входящим в компетенцию Комитета.
3. Заместитель начальника департамента обязан решать вопросы, требующие оперативного проведения проверок по поступившей информации в случае необходимости принятия срочных мер.
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:
1. Заместитель начальника департамента  в сфере своей компетенции вправе:
1.1.  запрашивать информацию, необходимую для осуществления возложенных 
на Комитет функций в устной или письменной форме;
1.2. отвечать в устной или письменной форме на обращения государственных гражданских служащих Томской области.
2. Заместитель начальника департамента обязан:
2.1. участвовать в работе совместных совещательных органов;
2.2. не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации Департамента; 
2.3. соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации; 
2.4. не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство.
3. При исполнении своих служебных обязанностей взаимодействует с иными исполнительными органами государственной власти Томской области.
6.3. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с другими организациями и гражданами:
Заместитель начальника департамента:
1. Проводит прием граждан по вопросам, входящим в компетенцию Комитета.
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. Государственный гражданский служащий 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, за выполнение особо важных и сложных заданий, а также по итогам работы за квартал, за год, если достигнуты показатели результативности и эффективности его профессиональной деятельности. 
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 служебных обязанностей являются: 
а) срыв, без уважительной причины, сроков исполнения служебных 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;
г) неисполнение мер профилактики и контроля в отношении подчиненных государственных гражданских служащих за соблюдением ими должностных 
и служебных обязанностей в соответствии с требованиями законодательства 
о противодействии коррупции.
3. Применение взысканий к гражданскому служащему осуществляется в порядке, установленном главой 12 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
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