
1) 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.
5. Обеспечивать выполнение плановых мероприятий, заданий, составлять отчеты                 о проделанной работе. 
6. Своевременно и в полном объеме выполнять задания и поручения начальника отдела земельных отношений.
7. Повышать свою квалификацию.
8. Соблюдать  инструкции по охране труда и правила  пожарной безопасности 

в Департаменте. 

9. Уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему  каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 

10. Обеспечивать сохранность и конфиденциальность служебной информации                     и персональных данных, ставших известными при исполнении служебных обязанностей.
11. Проверять  проектную документацию  лесных участков по видам использования лесов:

а) выполнение работ по геологическому изучению недр, разработка месторождений 

полезных ископаемых;

б) строительство, реконструкция, эксплуатация линейных объектов;

в) строительство и эксплуатация водохранилищ и иных искусственных водных объектов, а также гидротехнических сооружений и специализированных портов;

г) выполнение изыскательских работ;

12. Подготавливать проекты решений об утверждении проектной документации лесного (земельного) участка, о предварительном согласовании предоставления лесного (земельного) участка по видам использования лесов:

а) выполнение работ по геологическому изучению недр, разработка месторождений полезных ископаемых;

б) строительство, реконструкция, эксплуатация линейных объектов;

в) строительство и эксплуатация водохранилищ и иных искусственных водных объектов, а также гидротехнических сооружений и специализированных портов;

г) выполнение изыскательских работ.

13. Подготавливать планы лесных участков.

14. Подготавливать проекты решений о предоставлении в постоянное  (бессрочное) пользование, аренду, безвозмездное пользование лесных участков по видам использования лесов:

а) выполнение работ по геологическому изучению недр, разработка месторождений полезных ископаемых;

б) строительство, реконструкция, эксплуатация линейных объектов;

в) строительство и эксплуатация водохранилищ и иных искусственных водных объектов, а также гидротехнических сооружений и специализированных портов;

г) выполнение изыскательских работ.
15. Разрабатывать и подготавливать проекты договоров в постоянное  (бессрочное) пользование, аренду, безвозмездное пользование лесных участков, соглашений                            об установлении сервитута  по видам использования лесов:

а) выполнение работ по геологическому изучению недр, разработка месторождений полезных ископаемых;

б) строительство, реконструкция, эксплуатация линейных объектов;

в) строительство и эксплуатация водохранилищ и иных искусственных водных объектов, а также гидротехнических сооружений и специализированных портов;

16. Подготавливать дополнительные соглашения к договорам аренды лесных участков, безвозмездного пользования лесными участками (при изменении условий).

17. Производить расчет арендной платы при изменении размера арендной платы или его индексации и оформлять его в виде Расчета арендной платы.

18. Подготавливать проекты решений о выдаче разрешения на проведение  работ  по геологическому изучению недр, на использование земель или земельных участков, разрешении на использование земель лесного фонда для выполнения работ                                по капитальному ремонту линейного объекта предусмотренных статьями 39.33-39.35 Земельного кодекса Российской Федерации на землях лесного фонда без предоставления лесного участка.

19. Проверять Акты  проверки рекультивированных земель лесного участка                     на соответствие проведенных работ по рекультивации земель работам, запланированными проектами освоения лесов и рекультивации нарушенных земель.
20. Участвовать в проверках исполнения условий договоров аренды лесных участков, безвозмездного пользования лесными участками, при предоставлении лесного участка в постоянное (бессрочное) пользование, в части целевого использования участка, выполнения работ по рекультивации земель.
21. Подготавливать соглашения о расторжении договоров аренды лесных участков, безвозмездного пользования лесными участками.
22. В рамках деятельности отдела подготавливать проекты решений по согласованию документации по планировке территории, подготовленной применительно к землям лесного фонда, в случае размещения линейных объектов в соответствии со статьями 43-45 Лесного кодекса Российской Федерации. 

23. Принимать уведомления граждан, юридических лиц, имеющих в собственности, безвозмездном пользовании, аренде, хозяйственном ведении или оперативном управлении линейные объекты, по проведению выборочных и сплошных рубок деревьев, кустарников в целях обеспечения безопасности граждан и создания необходимых условий для эксплуатации линейных объектов, в том числе в охранных зонах линейных объектов.
24. Готовить  ответы  на  обращения  граждан, органов и организаций по вопросам деятельности отдела.
25. Подготавливать и направлять в Федеральное агентство по управлению государственным имуществом сведения о подлежащей реализации древесине, которая получена при использовании лесов, расположенных на землях лесного фонда, в соответствии со статьями 43 - 45 Лесного кодекса Российской Федерации.
26. Разрабатывать и подготавливать проекты соглашений об установлении сервитута, субаренды  по видам использования лесов:

а) выполнение работ по геологическому изучению недр, разработка месторождений полезных ископаемых;

б) строительство, реконструкция, эксплуатация линейных объектов;

в) строительство и эксплуатация водохранилищ и иных искусственных водных объектов, а также гидротехнических сооружений и специализированных портов.
27. Осуществлять проверку лесных деклараций, содержащих сведения о видах использования лесов, предусмотренных пунктами 1, 11-13 части 1 статьи 25 Лесного кодекса Российской Федерации, представленных лесопользователями в Департамент лесного хозяйства Томской области, на соответствие их форме и установленным требованиям к содержанию, проекту освоения лесов; проводить проверку достоверности сведений, содержащихся в представленных лесных декларациях.
28. Представлять информацию, предусмотренную пунктами 1,2 части 9 статьи 50.6 Лесного кодекса Российской Федерации в единую государственную автоматизированную информационную систему учета древесины и сделок с ней;
29. В рамках деятельности отдела вносить информацию о договорах аренды лесных участков в программный продукт «АВЕРС», «ЕГАИС»;

30. В рамках деятельности отдела Принимать участие в подготовке и проверки отраслевой отчетности по форме 4-ОИП, 6-ОИП, и др. в части касаемо деятельности отдела земельных отношений.
31. Вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов Отдела, осуществлять сдачу их в архив Департамента.
32. Участвовать в разработке номенклатуры дел Отдела.
33. Нести другие обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.
Права:
1. Вносить предложения по реализации плана работы Департамента,                                 по совершенствованию его работы по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
2. Участвовать в работе Департамента по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3. Проходить подготовку и повышать квалификацию за счет средств областного бюджета.
4. Пользоваться всей имеющейся в Департаменте, Администрации Томской области документацией, необходимой для выполнения своих обязанностей.
5. Получать необходимую методическую и консультационную помощь                             от начальника Департамента, заместителей начальника Департамента, председателей комитетов и начальников отделов Департамента.
6. Главный специалист имеет иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Выполнение плана работы отдела.

2. Количество и качество исполненных поручения, подготовленных документов.

3. Отсутствие нарушений служебного распорядка Департамента.

4. Соблюдение установленных сроков прохождения документов.

5. Сложность выполненных служебных заданий и реализованных мероприятий.

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 по вопросам:

1. Организации своей работы 

2. Внесения в установленном порядке предложений о принятии мер по устранению нарушений действующего законодательства.

Вправе принимать решения по вопросам:

1. О внесении предложений начальнику отдела о направлении от имени Департамента 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.
2. О внесении предложений начальнику отдела о разработке проектов правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию Департамента.
2) 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.

5. Обеспечивать выполнение плановых мероприятий, заданий, составлять отчеты                 о проделанной работе. 
6. Своевременно и в полном объеме выполнять задания и поручения начальника отдела.
7. Повышать свою квалификацию.

8. Соблюдать  инструкции по охране труда и правила  пожарной безопасности 

в Департаменте. 

9. Уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему  каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 

10. Обеспечивать сохранность и конфиденциальность служебной информации                     и персональных данных, ставших известными при исполнении служебных обязанностей.
11. Обеспечивать открытие лицевых счетов и заключение соглашений об информационном взаимодействии с Управлением Федерального казначейства по Томской области (далее - УФК по Тоской области) в части учета неналоговых поступлений.

12. Осуществлять информационное взаимодействие с УФК по Томской области по получению первичных документов о поступлениях в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации с последующей загрузкой в АИС «Аверс: Управление лесным фондом ПРОФ» и отправкой в лесничества. 

13. Подготавливать и направлять в УФК по Томской области уведомления                      об уточнении вида и принадлежности поступлений бюджеты бюджетной системы Российской Федерации, в том числе по невыясненным платежам.

14. Обеспечивать организацию и контроль за соблюдением сроков регистрации фактически поступивших платежей в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации.

15. Обеспечивать возврат излишне уплаченных (ошибочно перечисленных) платежей из бюджета.
16. Уточнять платежи в АИС «Аверс: Управление лесным фондом ПРОФ»                в части принадлежности к объекту учета (договора, постановления, решения и т.д.).

 17. Сопровождать АИС «Аверс: Управление лесным фондом ПРОФ»,  взаимодействие с финансовыми организациями, службой судебных приставов, лесничествами, структурными подразделениями Департамента и т.д. в части автоматизации отражения оплаты в АИС «Аверс: Управление лесным фондом ПРОФ».

18. Отражать администрируемые доходы в бюджетном учете, осуществлять подготовку информации, сведений и отчетности в рамках выполняемых функций.

19. Вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов Отдела, осуществлять сдачу их в архив Департамента.
20. Участвовать в разработке номенклатуры дел Отдела.
21. Нести другие обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.
Права:

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

2. Участвовать в работе Департамента по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

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

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

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

6. Главный специалист имеет иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:

1. Выполнение плана работы отдела.

2. Количество и качество исполненных поручения, подготовленных документов.

3. Отсутствие нарушений служебного распорядка Департамента.

4. Соблюдение установленных сроков прохождения документов.

5. Сложность выполненных служебных заданий и реализованных мероприятий.

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 по вопросам:

Организации своей работы 

Вправе принимать решения по вопросам:

1. О внесении предложений начальнику отдела о направлении от имени Департамента 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.
2. О внесении предложений начальнику отдела о разработке проектов правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию Департамента.
3) 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. 

5.
Обеспечивать выполнение плановых мероприятий, заданий, составлять отчеты о проделанной работе. 

6.
Своевременно и в полном объеме выполнять задания и поручения председателя Комитета.

7.
Повышать свою квалификацию.

8.
Соблюдать инструкции по охране труда и правила  пожарной безопасности в Департаменте. 

9.
Уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему  каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 

10.
Обеспечивать сохранность и конфиденциальность служебной информации и персональных данных, ставших известными при исполнении служебных обязанностей.

11. Участвовать в разработке нормативных правовых актов Томской области по направлениям деятельности Комитета.

           12. Участвовать в подготовке информационно-аналитических материалов о производственно-хозяйственно, деятельности лесопромышленного комплекса  Томской области.

13. Информировать предприятия лесопромышленного комплекса Томской области о проводимых мероприятиях на территории Российской Федерации,                     в странах ближнего  и  дальнего зарубежья.

14. Участвовать в организации торгово-экономических миссий, выставок-ярмарок, симпозиумов, форумов, круглых столов, семинаров, рабочих визитов делегаций в Томскую область в сфере деятельности лесопромышленного комплекса.

15. Подготавливать информацию к заседанию межведомственной комиссии по привлечению иностранных работников.

16. Посещать  предприятия лесопромышленного комплекса Томской области с целью знакомства с их деятельностью.

17. Актуализировать информационно-справочную базу предприятий лесопромышленного комплекса Томской области.

18. Подготавливать ответы на обращение граждан, организаций, запросы органов государственной власти, органов местного самоуправления, поступившие в установленном порядке.

19. Исполнять поручения председателя комитета, заместителя начальника департамента, осуществляющего координацию и контроль деятельности комитета, начальника департамента.

20. Нести другие обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

Права:

1. Вносить предложения по реализации плана работы Департамента, по совершенствованию его работы по вопросам, относящимся к компетенции Комитета.

2. Участвовать в работе Департамента по вопросам, входящим в компетенцию Комитета.

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

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

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

6. Запрашивать в установленном порядке сведения и документы, необходимые для выполнения функций Комитета, от органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, организаций.

7. Главный специалист имеет иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:

1. Выполнение плана работы Комитета;

2. Отсутствие нарушений служебного распорядка Департамента лесного хозяйства Томской области.

3. Соблюдение установленных сроков прохождения документов.

4. Своевременность исполнения служебных обязанностей. 

5. Качество исполнения служебных обязанностей (доля подготовленных документов, возвращенных на существенную доработку).

6.  Соблюдение сроков рассмотрения обращений.

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) По вопросам организации своей работы 

2) В случае несоблюдения непосредственными исполнителями сроков предоставления информации, необходимой для обеспечения его служебных обязанностей, главный специалист обязан подготовить докладную записку на имя начальника Департамента лесного хозяйства Томской области; 

3) Об уведомлении непосредственного руководителя по фактам нарушений, допущенных самим главным специалистом в процессе работы либо другим государственным гражданским служащим.

Вправе принимать решения:

1) Внесение предложений председателю Комитета о направлении от имени Департамента запросов в территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, органы государственной власти Томской области, структурные подразделения Администрации Томской области, органы местного самоуправления, организации по вопросам, входящим в компетенцию Комитета;

2) При получении какой-либо информации от структурных подразделений Администрации Томской области и иных исполнительных органов государственной власти Томской области (в соответствии с принятыми нормативными правовыми актами) главный специалист  имеет право самостоятельно обращаться к непосредственному исполнителю, если информация не является полной, или требуются какие-либо уточнения, или нарушаются сроки ее предоставления. В случае отказа исполнителя выполнить поручение, главный специалист имеет право обратиться к руководителю исполнителя.

1) для специалистов с должностными обязанностями в сфере организации арендных отношений:

 -проверять проектную документацию лесных участков по видам использования лесов;
- подготавливать проекты решений об утверждении проектной документации лесного (земельного) участка, о предварительном согласовании предоставления лесного (земельного) участка;
- подготавливать планы лесных участков;
- подготавливать проекты решений, договоров о предоставлении в постоянное (бессрочное) пользование, аренду, безвозмездное пользование лесных участков;
- разрабатывать и подготавливать проекты договоров в постоянное  (бессрочное) пользование, аренду, безвозмездное пользование лесных участков, соглашений   об установлении сервитута  по видам использования лесов;

2) для специалистов в области ведения бухгалтерского учета и отчетности:

-обеспечивать открытие лицевых счетов и заключение соглашений об информационном взаимодействии с Управлением Федерального казначейства по Томской области (далее - УФК по Тоской области) в части учета неналоговых поступлений;

-осуществлять информационное взаимодействие с УФК по Томской области по получению первичных документов о поступлениях в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации с последующей загрузкой в АИС «Аверс: Управление лесным фондом ПРОФ» и отправкой в лесничества.

- подготавливать и направлять в УФК по Томской области уведомлений    об уточнении вида и принадлежности поступлений бюджеты бюджетной системы Российской Федерации;

-обеспечивать организацию и контроль за соблюдением сроков регистрации фактически поступивших платежей в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации;

-обеспечивать возврат излишне уплаченных (ошибочно перечисленных) платежей из бюджета.

-сопровождать АИС «Аверс: Управление лесным фондом ПРОФ».

-отражать администрируемые доходы в бюджетном учете, осуществлять подготовку информации, сведений и отчетности в рамках выполняемых функций.

3) для специалистов в области обеспечения деятельности лесопромышленного комплекса:

- участвовать в разработке нормативных правовых актов Томской области по направлениям деятельности Комитета;

-участвовать в подготовке информационно-аналитических материалов о производственно-хозяйственно, деятельности лесопромышленного комплекса  Томской области;

-информировать предприятия лесопромышленного комплекса Томской области о проводимых мероприятиях на территории Российской Федерации, в странах ближнего  и  дальнего зарубежья;

участвовать в организации торгово-экономических миссий, выставок-ярмарок, симпозиумов, форумов, круглых столов, семинаров, рабочих визитов делегаций в Томскую область в сфере деятельности лесопромышленного комплекса;

подготавливать информацию к заседанию межведомственной комиссии по привлечению иностранных работников;

актуализировать информационно-справочную базу предприятий лесопромышленного комплекса Томской области.


