

Должностной регламент
государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность   специалиста 1 категории территориального отдела по г.Стрежевому комитета охраны животного мира, регулирования и использования охотничьих ресурсов Департамента  охотничьего и рыбного хозяйства Томской области

I.Общие положения
1. Должность государственной гражданской службы Томской области (далее – должность гражданской службы) специалиста 1 категории территориального отдела по г.Стрежевому  комитета охраны животного мира, регулирования и использования охотничьих ресурсов   (далее – Комитет) Департамента охотничьего и рыбного хозяйства Томской области (далее – Департамент) относится  к младшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Томской области (далее – гражданский служащий):  Управление в сфере природных ресурсов, природопользование и экология.
            3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:  Регулирование в сфере охотничьего хозяйства. Регулирование в области охраны, воспроизводства и использования объектов животного мира и среды их обитания.
4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста 1 категории территориального отдела по г.Стрежевому Комитета осуществляется начальником Департамента. 
5. Специалист 1 категории территориального отдела по г.Стрежевому Комитета непосредственно подчиняется заместителю начальника департамента – председателю Комитета. 
  6. Специалист 1 категории территориального отдела по г.Стрежевому Комитета не исполняет должностные обязанности в период временного отсутствия сотрудников Департамента.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
 	7. Для замещения должности гражданской службы специалиста 1 категории территориального отдела по г.Стрежевому Комитета устанавливаются следующие квалификационные требования:
             7.1. Наличие среднего профессионального (высшего) образования по специальности, направлению подготовки: Юриспруденция,  биология, охотоведение и звероводство, экология, экология и природопользование, география, менеджмент организации, лесное дело, экономика и управление, ветеринария, поиск и разведка подземных вод и инженерно-геологические изыскания или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
               7.2. Стаж гражданской службы или стажа по специальности, направлению подготовки: без предъявления требований к стажу.
              7.3. Наличие базовых знаний:
              1) правовых основ:
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»;
Устава (Основного закона) Томской области;
Закона Томской области от 09.12.2005 № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»;
Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
              Закона Томской области от 07.07.2009 № 110-ОЗ «О противодействии коррупции в Томской области»;
2) государственного языка Российской Федерации (русского языка);
3) основ делопроизводства и документооборота;
4) знаний в сфере  информационно-коммуникационных технологий.
              7.4. Наличие профессиональных знаний:
              7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
  1) федеральный закон от 24.07.2009 № 209-ФЗ «Об охоте и о сохранении охотничьих ресурсов и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
  2) федеральный закон от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;
  3) федеральный закон от 24.04.1995 № 52-ФЗ «О животном мире»;
  4) закон Томской области от 13.08.2010 № 155-ОЗ «Об охоте и сохранении охотничьих ресурсов в Томской области»;
  5) приказ Минприроды России от 24.07.2020 № 477 «Об утверждении Правил охоты»;
  6) приказ Минприроды России от 12.02.2021 № 95 «Об утверждении Административного регламента предоставления органами государственной власти субъектов Российской Федерации, осуществляющими переданные полномочия Российской Федерации в области охоты и сохранения охотничьих ресурсов, государственной услуги по выдаче разрешений на добычу охотничьих ресурсов, за исключением охотничьих ресурсов, находящихся на особо охраняемых природных территориях федерального значения, а также млекопитающих и птиц, занесенных в Красную книгу Российской Федерации»;
 7) приказ Минприроды России от 29.08.2014 № 379 «Об утверждении порядка оформления и выдачи разрешений на добычу охотничьих ресурсов, порядка подачи заявок и заявлений, необходимых для выдачи таких разрешений, и утверждении форм бланков разрешений на добычу копытных животных, медведей, пушных животных, птиц»;
8) приказ Минприроды России от 20.01.2011 № 13 «Об утверждении Порядка выдачи и аннулирования охотничьего билета единого федерального образца, формы охотничьего билета»;
9) приказ Минприроды РФ от 30.06.2011 № 568 «Об утверждении Требований охотничьего минимума»;
10) приказ ФГБУ «ФНИЦ ОХОТА» от 14.11.2022 г. №74 « О методиках учета численности охотничьих ресурсов».
           7.4.2.Иные профессиональные знания:
           1) порядок осуществления государственного мониторинга охотничьих ресурсов и среды их обитания и порядок применения его данных. 
           7.5. Наличие функциональных знаний:
           1) понятие, способы и технологии осуществления государственного контроля (надзора), виды контроля; 
           2) принципы защиты прав подконтрольных лиц; 
           3) обязанности и ограничения при проведении мероприятий по контролю; 
           4) виды и основные характеристики мероприятий по контролю; 
           5) порядок организации и осуществления мероприятий по контролю без взаимодействия; 
           6) порядок организации и осуществления плановых проверок, формирования ежегодного плана проведения плановых проверок; 
           7) меры, принимаемые по результатам проверки; 
           8) принципы предоставления государственных услуг; 
           9) требования к предоставлению государственных услуг; 
           10) порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента;
           11) порядок предоставления государственных услуг в электронной форме. 
           7.6. Наличие базовых умений:
          1) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
          2)  коммуникативные умения.
          7.7.Наличие профессиональных умений:
          1) работа с информационными системами в сфере охотничьего хозяйства. 
            7.8.Наличие функциональных умений:
          1) проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок; 
          2) рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; 
          3) предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений.
              
III. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего
8. Основные права и обязанности специалиста 1 категории территориального отдела по г.Стрежевому Комитета, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14-18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службы Российской Федерации».
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на Комитет,  специалист 1 категории территориального отдела по г.Стрежевому Комитета обязан:
1) предупреждать, выявлять и пресекать нарушения законодательства Российской Федерации и Томской области в сфере охраны, воспроизводства и использования объектов животного мира и среды их обитания;
2) проверять соблюдение требований, норм и правил в области охраны, воспроизводства и использования объектов животного мира, включая охотничьи ресурсы, и среды их обитания; 
3) 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;
4)  осуществлять действия по оформлению, проверке, исправлению технических опечаток и ошибок, а в необходимых случаях подписанию и заверению усиленной квалифицированной электронной подписью вносимой информации, а также совершать иные административные процедуры (действия)  при внесении информации  в автоматизированные информационные системы обеспечения типовой деятельности Департамента, в том числе:
-информационная система Департамента охотничьего и рыбного хозяйства Томской области «Охота» (ИС «Охота Томской области»);
- система межведомственного электронного взаимодействия;
-модуль учета начислений подсистемы управления доходами государственной интегрированной информационной системы управления общественными финансами «Электронный бюджет»;
- портал государственных сервисов;
-  коммуникационные сервисы автоматизированного рабочего места госслужащего (КС «АРМ ГС»).
5) разъяснять нарушителям природоохранного законодательства их права и обязанности;
6) предъявлять требования и выдавать предписания юридическим лицам об устранении нарушения законодательства в области охраны, воспроизводства и использования объектов животного мира, в том числе охотничьих ресурсов, выявленных при осуществлении государственного контроля;
7) осуществлять контроль за исполнением выданных ранее предписаний об устранении нарушений;
8) возбуждать дела об административных правонарушениях, проводить административные расследования, составлять протоколы об административном правонарушении в отношении лиц, допустивших нарушение в области охраны, воспроизводства и использования объектов животного мира, в том числе охотничьих ресурсов, а также среды их обитания;
9) проводить сбор информации, необходимой для деятельности Департамента, осуществления государственного контроля, подготовки отчетов и проверять ее достоверность;
10) выдавать и аннулировать охотничьи билеты единого федерального образца, выдавать разрешения на добычу охотничьих ресурсов в установленном законодательством порядке;
11) вести охотхозяйственный реестр, государственный кадастр и мониторинг объектов животного мира, в том числе охотничьих ресурсов;
12) обрабатывать данные учетных работ объектов животного мира, в том числе охотничьих ресурсов и составлять сводные ведомости данных учетов;
13) выполнять план работы, приказы и распоряжения  Департамента;
14) соблюдать установленные законодательством сроки проведения проверки юридических лиц и сроки производства по делам об административных правонарушениях;
15) 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; 
16) представлять непосредственному начальнику предложения по планированию  проверок на подведомственной территории;
17) отчитываться о своей работе перед непосредственным начальником в установленной форме и в установленные сроки;
18) соблюдать требования действующего антикоррупционного законодательства, в том числе не допускать ситуации конфликта интересов, которые влияют или могут повлиять на объективное исполнение им должностных обязанностей, о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения уведомлять работодателя в установленном порядке;
            19) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
            10. В целях исполнения возложенных обязанностей специалист 1 категории территориального отдела по г.Стрежевому Комитета имеет право:
            1) осуществлять взаимодействие с государственными гражданскими служащими иных исполнительных органов, органами местного самоуправления Томской области и сотрудниками Департамента по исполнению возложенных функций;
2) знакомиться с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области, соглашениями (договорами) Департамента, иными документами и материалами в рамках компетенции занимаемой должности;
3) получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от заместителя начальника департамента – председателя Комитета, знакомиться с отзывами о своей служебной деятельности, другими документами до внесения их в личные дела, с материалами личного дела;
4) запрашивать и получать полную и объективную информацию от исполнительных органов Томской области и органов местного самоуправления Томской области, юридических и физических лиц, необходимую для осуществления возложенных обязанностей;
5) знакомиться с документами, материалами, запрашивать и получать необходимую информацию от областных и федеральных органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности для исполнения должностных обязанностей;
6) посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, организации и учреждения независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности;
7) давать заключения и вносить предложения по вопросам, относящихся к его компетенции;
8) вносить на рассмотрение заместителю начальника департамента – председателю Комитета, предложения по вопросам, относящимся к компетенции Комитета, Департамента, в том числе предложения по совершенствованию работы Комитета, Департамента;
9) пользоваться информационными базами данных, имеющимися в Департаменте.
11. Специалист 1 категории территориального отдела по г.Стрежевому Комитета осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Томской области, приказами, распоряжениями и поручениями заместителя начальника департамента – председателя Комитета, начальника департамента.
12. Специалист 1 категории территориального отдела по г.Стрежевому Комитета 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 специалист 1 категории территориального отдела по г.Стрежевому Комитета вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
1) первоочередности выполнения должностных обязанностей в пределах сроков, установленных заместителем начальника департамента - председателем Комитета, начальником Департамента, и соблюдения норм, установленных действующим законодательством;
           2) о запросе у других гражданских служащих методических, справочных, статистических и других материалов, необходимых для подготовки правовых актов, выполнения других служебных обязанностей и поручений;
          3) организации учета и хранения переданных на исполнение документов и материалов;
          4) подготовки и внесения предложений заместителю начальника департамента - председателю Комитета по совершенствованию деятельности Комитета.
        14. При исполнении служебных обязанностей специалист 1 категории территориального отдела по г.Стрежевому Комитета обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
        1) реализации и применения федерального, и областного законодательства по своим основным направлениям деятельности, положения о Департаменте, положения о Комитете;
        2) исполнения поручений, правовых актов, служебных документов;
        3) подготовка ответов на письма и запросы граждан, организаций (учреждений).
      
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. Специалист 1 категории территориального отдела по г.Стрежевому Комитета в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при подготовке (обсуждении) проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, относящимся к компетенции Комитета, а также входящим в должностные обязанности специалиста 1 категории территориального отдела по г.Стрежевому.
       16. Специалист 1 категории территориального отдела по г.Стрежевому  Комитета в соответствии со своей компетенцией не обязан участвовать при подготовке (обсуждении)  проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений.

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 специалист 1 категории территориального отдела по г.Стрежевому Комитета 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 специалиста 1 категории территориального отдела по г.Стрежевому Комитета с гражданскими служащими Департамента, 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 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», 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. Специалист 1 категории территориального отдела по г.Стрежевому Комитета принимает участие в оказании следующих государственных услуг:
	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;
	2)  выдача и аннулирование охотничьих билетов единого федерального образца.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего
20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  специалиста 1 категории территориального отдела по г.Стрежевому Комитета оценивается по следующим показателям:
1) своевременность исполнения служебных обязанностей, своевременность предоставления необходимой информации; 
2) качество исполнения служебных обязанностей:
- отсутствие обоснованных жалоб и замечаний на работу специалиста 1 категории  территориального отдела по г. Стрежевому  Комитета;
- подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;
3) количество подготовленных служебных документов, отчетов и иных документов, связанных с исполнением служебных обязанностей.


СОГЛАСОВАНО
Заместитель начальника департамента - председатель 
комитета охраны животного мира, регулирования 
и использования охотничьих ресурсов                                                                  В.Н.Чиркин
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