

III. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

8. Основные права и обязанности главного специалиста, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел организации лесопользования и государственной экспертизы, главный специалист обязан:
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 начальника отдела;
7) повышать свою квалификацию;
8) подготавливать ответы на обращения граждан, юридических лиц, государственных органов по вопросам, относящихся к компетенции Отдела;
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;
[bookmark: _GoBack]11) готовить проекты приказов и распоряжений по основным направлениям деятельности отдела;
12) подготавливать дополнительные соглашения к договорам аренды лесных участков;
13) вносить информацию в Единую государственную автоматизированную информационную систему учёта древесины и сделок с ней (ЕГАИС);
14) вносить информацию для комплексной автоматизации деятельности исполнительных органов государственной власти субъектов РФ в области лесных отношений в АИС Аверс: Управление лесным фондом»;
15) подготавливать документацию по лесосекам на аукционы на право заключения договоров купли-продажи лесных насаждений;
16) предоставлять ответы на запросы (письма) от различных ведомств, арендаторов, граждан по основным направлениям деятельности отдела;
17). проводить консультации граждан по вопросам заготовки древесины для субъектов малого и среднего предпринимательства;
18) вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела организации лесопользования и государственной экспертизы, осуществлять сдачу их в архив Департамента;
19)  соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;
20) исполнять обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, а также по мере необходимости исполнять распоряжения и поручения начальника отдела, заместителя начальника департамента, курирующего направление деятельности, начальника департамента, в том числе по итогам аппаратных совещаний и иных мероприятий с их участием;
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист имеет право:
1) вносить предложения по реализации плана работы Департамента лесного хозяйства Томской области, 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.
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 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.
11. Главный специалист осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями начальника Департамента, заместителя начальника департамента, курирующего данную сферу, начальника отдела.
12. Главный специалист за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению может быть привлечен к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие
и иные решения

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
1) внесение 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) Внесение предложений начальнику отдела о разработке проектов правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела организации лесопользования и государственной экспертизы.
14. При исполнении служебных обязанностей главный специалист обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
1) организация своей работы; 
2) внесение в установленном порядке предложений о принятии мер по устранению пробелов и нарушений действующего законодательства.

V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов
нормативных правовых актов и (или) проектов
управленческих и иных решений

15. Главный специалист в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:
1) проекты приказов и распоряжений по основным направлениям деятельности отдела;
2) проектов извещений и документаций для проведения аукционов на право заключения договоров аренды лесных участков, договоров купли-продажи лесных насаждений;
3) проектов документов для проведения комиссий, входящих в компетенцию отдела.
16. Главный специалист в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:
1) проекты приказов и распоряжений по основным направлениям деятельности отдела; 
2) проектов извещений и документаций для проведения аукционов на право заключения договоров аренды лесных участков, договоров купли-продажи лесных насаждений;
3) проектов документов для проведения комиссий, входящих в компетенцию отдела.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения
проектов управленческих и иных решений, порядок
согласования и принятия данных решений

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

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

18. Взаимодействие главного специалиста с гражданскими служащими Департамента лесного хозяйства Томской области, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (при необходимости указываются иные нормативные правовые акты), а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам
и организациям в соответствии с административным регламентом государственного органа 

19. Главный специалист принимает участие в оказании следующих государственных услуг:
1) предоставление в пределах земель лесного фонда лесных участков в постоянное (бессрочное) пользование, 
2) предоставление в пределах земель лесного фонда лесных участков в аренду
3) предоставление в пределах земель лесного фонда лесных участков в безвозмездное срочное пользование.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста оценивается по следующим показателям:
1) выполнение плана работы отдела;
2) Отсутствие нарушений служебного распорядка Департамента.
3) Соблюдение установленных сроков прохождения документов.
4) Качество подготовленных проектов правовых актов.
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