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	УТВЕРЖДАЮ

Исполняющий обязанности

 министра природных ресурсов 

Забайкальского края

_______________ А.С. Петров
«___» ___________ 2016 года


ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

ведущего специалиста-эксперта отдела охотничьего надзора – 

государственного инспектора в области охраны окружающей среды управления по охране, контролю и регулированию использования объектов животного мира 
Министерства природных ресурсов Забайкальского края 

1. Общие положения

1. Настоящий должностной регламент регулирует порядок осуществления государственным гражданским служащим Забайкальского края (далее – гражданский служащий) категории «специалисты» профессиональной служебной деятельности и является составной частью регламента Министерства природных ресурсов Забайкальского края (далее – Министерство) и неотъемлемой частью служебного контракта.

2. Должность ведущего специалиста-эксперта отдела охотничьего надзора – государственного инспектора в области охраны окружающей среды управления по охране, контролю и регулированию использования объектов животного мира (далее – Управление) Министерства природных ресурсов Забайкальского края (далее – специалист-эксперт отдела) в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Забайкальского края, утвержденным постановлением Законодательного Собрания Забайкальского края от 16 декабря 2009 года  № 581, является должностью государственной гражданской службы Забайкальского края (далее – гражданская служба), относящейся к старшей группе должностей гражданской службы. 

Код должности по реестру 03-3-4-030.

3. Гражданский служащий, замещающий должность специалист-эксперт отдела осуществляет профессиональную служебную деятельность на основании приказа руководителя Министерства о назначении его на должность и в соответствии со служебным контрактом, заключенным между данным лицом  и представителем нанимателя.

4. Специалист-эксперт отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела, а в его отсутствие – заместителю начальника отдела.

Должностной регламент может дополняться и изменяться в случае служебной необходимости.

В период отсутствия специалиста-эксперта отдела, его                    обязанности возлагаются на  ведущего специалиста-эксперта – государственного инспектора в области охраны окружающей среды.
2. Квалификационные требования

5. Для замещения должности гражданской службы - ведущий специалист-эксперт отдела к гражданскому служащему предъявляются следующие квалификационные требования:

5.1. Высшее образование по укрупненной группе специальностей  и направлений подготовки: «Сельское и рыбное хозяйство», «Воспроизводство и переработка лесных ресурсов», «Безопасность жизнедеятельности, природообустройство и защита окружающей среды», «Гуманитарные науки», «Естественные науки»; 

5.2. без предъявления требований к стажу работы;
5.3. наличие профессиональных знаний и навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей:

5.3.1 профессиональные знания: знание государственного языка Российской Федерации; Конституции Российской Федерации; Федеральных законов «О системе государственной службы Российской Федерации», «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «О противодействии коррупции»; «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», «Об охране окружающей среды», «О животном мире», «Об охоте и о сохранении охотничьих ресурсов», «Об оружии»,   иных федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений правительства Российской Федерации, необходимых для исполнения должностных обязанностей, «Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях», Устава Забайкальского края, законов Забайкальского края «О Правительстве Забайкальского края», «О системе исполнительных органов государственной власти Забайкальского края», «О государственной гражданской службе Забайкальского края», «Об охоте и сохранении охотничьих ресурсов», иных постановлений и распоряжений Правительства Забайкальского края и Губернатора Забайкальского края, необходимых для исполнения должностных обязанностей, иных правовых актов и служебных документов в соответствующей сфере, применительно к исполнению своих должностных обязанностей; Положения о Министерстве; Положения об отделе; структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления; основ организации труда, методов проведения переговоров, передового опыта в установленной сфере, оказание государственных услуг; основ организации прохождения гражданской службы, методов управления коллективом, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, правил деловой этики, служебного распорядка Министерства, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил и норм охраны труда и противопожарной безопасности; правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий, программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
5.3.2. профессиональные навыки и умения: оперативного принятия и реализации решений; адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов решении поставленных задач; самоконтроля исполнения поручений; систематизации и структурирования информации, работы с различными источниками информации; подготовки делового письма и нормотворческой деятельности; ведения деловых переговоров, публичного выступления; владение конструктивной критикой; владения приемами организации межличностных отношений и мотивации подчиненных; грамотного учета мнения коллег; владения компьютерной и другой оргтехникой, а  также необходимым программным обеспечением; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-коммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе и с электронными таблицами, работы с базами данных, самообразования и повышения своей квалификации, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах; квалифицированной работы с людьми по недопущению межличностных конфликтов. 
Специальные навыки: 

- комфортного существования в полевых условиях, в том числе при неблагоприятных погодных условиях, и выживания в экстремальных ситуациях; 

- ориентирования на местности и пользования навигационными приборами и средствами связи;

- управления авто-, мототранспортными средствами и маломерными судами; 

- обращения с огнестрельным оружием и специальными средствами; 

- оказания первой медицинской помощи. 

3. Должностные обязанности, права и ответственность

 гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей

6.    Должностные обязанности и права:

6.1. цели и задачи: обеспечение деятельности Министерства в области

охоты и сохранения охотничьих ресурсов, охраны и использования объектов животного мира, в том числе переданных Российской Федерацией полномочий в указанных областях;
6.2. должностные обязанности:

- представляет интересы Министерства в органах следствия, дознания и суде со всеми правами, предоставленными законом взыскателю, истцу, ответчику, третьему лицу, потерпевшему, в том числе с правом подачи и подписания исковых заявлений, жалоб и иных заявлений, ходатайств и других юридических документов, с правом ознакомления с документами, материалами дела, с правом делать выписки из документов, находящихся в суде, снимать с них копии, с правом полного или частичного отказа от исковых требований, признания иска, изменения предмета иска, заключения мирового соглашения, кассационного или апелляционного обжалования решения суда, приговора суда, всех судебных постановлений и определений, с  правом оформления, подписания и подачи документов для перенесения представления на решение суда, приговора суда, с правом обжалования решения суда, приговора суда, с правом предъявления исполнительного документа к взысканию, с правом участия в исполнительном производстве, с правом обжалования действий судебного пристава-исполнителя и должностных лиц, с правом ознакомления с материалами исполнительного производства, в процессе исполнения решения суда, с правом предъявления требования о принудительном исполнении судебного акта;

- от имени Министерства выступает в качестве эксперта в области охраны и использования объектов животного мира и среды их обитания;

- на основании распоряжения начальника отдела готовит ответы на письма, представления, протесты, экспертные заключения  прокуратуры и органов юстиции; 

- по указанию начальника отдела готовит ответы на жалобы, письма населения и юридических лиц по вопросам отнесённым компетенции службы;

- ведёт делопроизводство по вопросам, отнесённым к компетенции службы, 

- обеспечивает предоставление отчётности о проделанной работе  начальнику Управления,

- обеспечивает работу с документами через государственную информационную систему ПРИС (далее – ГИС ПРИС):

своевременное внесение в ГИС ПРИС всех заявлений, поступающих в бумажном виде, с загрузкой прилагаемых документов;

исполнение всех задач, входящих в текущую реализацию процесса оказания услуги в ГИС ПРИС, назначаемых на исполнение другими пользователями или самой ГИС ПРИС; 

контроль за исполнением автоматически созданных ГИС ПРИС межведомственных запросов, 

загрузка в ГИС ПРИС электронных документов, формируемых в процессе оказания услуги;

контроль автоматического наполнения электронных реестров по результатам выполнения процесса оказания услуги;

ведение электронного реестра охотничьих билетов в ГИС ПРИС с целью обеспечения его полноты и актуальности;

ведение электронного реестра разрешений на добычу охотничьих ресурсов в ГИС ПРИС с целью обеспечения его полноты и актуальности;

своевременное внесение в ГИС ПРИС утвержденных лимитов добычи охотничьих ресурсов и норм добычи в отношении не лимитированных видов;

своевременное внесение в ГИС ПРИС сведений об участии охотников в биотехнических мероприятиях, дающих право на приоритетное получение разрешений на добычу охотничьих ресурсов;

своевременное принятие решение в ГИС ПРИС о выдаче охотничьего билета или об отказе в выдаче охотничьего билета с целью автоматического уведомления заявителя;

своевременное принятие решения в ГИС ПРИС о выдаче разрешения  на добычу охотничьих ресурсов или об отказе в выдаче разрешения на добычу охотничьих ресурсов с целью автоматического уведомления заявителя;

- обеспечивает работу с внутренними и периферийными устройствами компьютера; с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; обеспечивает работу в операционной системе, в текстовом редакторе; управления электронной почтой; работу с электронными таблицами.

В соответствии со статьей 6 Федерального закона от 24 апреля 1995 года № 52-ФЗ «О  животном  мире» обеспечивает работу по:

- регулированию численности объектов животного мира, за исключением объектов животного мира, находящихся на особо охраняемых природных территориях федерального значения, в порядке, установленном федеральными органами исполнительной власти, осуществляющими функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере охраны и использования объектов животного мира  и среды их обитания,

- ведению государственного учета численности объектов животного мира, государственного мониторинга и государственного кадастра объектов животного мира в пределах субъекта Российской Федерации, за исключением объектов животного мира, находящихся на особо охраняемых природных территориях федерального значения, с последующим предоставлением сведений федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим функции по контролю и надзору в сфере охраны, использования и воспроизводства объектов животного мира и среды их обитания,

- выдаче разрешений на использование объектов животного мира, за исключением объектов, находящихся на особо охраняемых природных территориях федерального значения, а также объектов животного мира, занесенных в Красную книгу Российской Федерации,

- принятию мер по воспроизводству объектов животного мира и восстановлению среды их обитания, нарушенных в результате стихийных бедствий и по иным причинам, за исключением объектов животного мира и среды их обитания, находящихся на особо охраняемых природных территориях федерального значения,

- охране и воспроизводству объектов животного мира, за исключением объектов животного мира, находящихся на особо охраняемых природных территориях федерального значения, а также охрана среды обитания указанных объектов животного мира;

- обеспечивает федеральный государственный надзор в области охраны и использования объектов животного мира и среды их обитания на территории субъекта Российской Федерации, за исключением объектов животного мира и среды их обитания, находящихся на особо охраняемых природных территориях федерального значения, расположенных на территории субъекта Российской Федерации.

В соответствии со статьей 34 Федерального закона от 24 июля 2009 года       № 209-ФЗ «Об охоте и о сохранении охотничьих ресурсов и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» обеспечивает работу по:

- подготовке материалов для утверждения схемы размещения, использования и охраны охотничьих угодий на территории субъекта Российской Федерации,

- направлению предложений для разработки и утверждения норм допустимой добычи охотничьих ресурсов, в отношении которых не устанавливается лимит добычи, и норм пропускной способности охотничьих угодий,

- выдаче и аннулированию охотничьих билетов в порядке, установленном уполномоченным федеральным органом исполнительной власти,

- ведению государственного мониторинга охотничьих ресурсов и среды их обитания,

- предоставлению сведений для ведения государственного охотхозяйственного Реестра,

- нормированию в области охоты и сохранения охотничьих ресурсов,

- осуществлению территориального охотустройства,

- осуществлению федерального государственного охотничьего надзора на территории субъекта Российской Федерации,

- сохранению охотничьих ресурсов и среды их обитания на территории субъекта Российской Федерации,

- осуществлению иных полномочий в области охоты и сохранения охотничьих ресурсов в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Осуществляет  надзор  и  контроль за:

- выполнением юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями, должностными лицами и гражданами РФ требований федерального законодательства и законодательства Забайкальского края в области охраны, использования и воспроизводства объектов животного мира и среды их обитания и вносит предписания на устранение выявленных нарушений;

- деятельностью граждан и юридических лиц, индивидуальными предпринимателями, осуществляющими различные виды природопользования, в целях предотвращения и прекращения нанесения ущерба объектам животного мира и среде их обитания; 

- соблюдением мероприятий, связанных с охраной, использованием и воспроизводством объектов животного мира, отнесенных к объектам охоты и среде их обитания на особо охраняемых природных территориях регионального значения; 

- проведением охотпользователями учета объектов животного мира, отнесенных к объектам охоты на закрепленных территориях;

- деятельностью организаций и охотпользователей, осуществляющих проведение охотничьих туров для граждан России и иностранных охотников;

- соблюдением Правил охоты на территории Забайкальского края,             а также установленных сроков охоты и других ограничений в области  охоты;

- за использованием капканов и ловушек на территории Забайкальского края;

- за оборотом продукции охоты.

7. Ответственность

- несет персональную ответственность за выполнение возложенных на него должностных обязанностей;

- несоблюдение ограничений и запретов, предусмотренных статьями 16 - 17 Федерального закона от 29 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- несет дисциплинарную ответственность за нарушение порядка и сроков исполнения и (или) визирования документов, переданных на исполнение, а также нарушение сроков подготовки заключений по ним, несоблюдение порядка и сроков передачи запрашиваемой информации;

- несет ответственность за разглашение сведений, относящихся к конфиденциальной (служебной) информации, и использование их в личных целях;

- несет ответственность за действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан, общественных объединений, учреждений и организаций;

- несет гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством в случае исполнения им неправомерного поручения;

- несет ответственность за несоблюдение правил служебного распорядка, техники безопасности, производственной санитарии;

- несет материальную ответственность за причиненный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;

- несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение настоящего должностного регламента в порядке, установленном действующим законодательством.

4. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

8.
Специалист-эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- выработки и представления начальнику отдела предложений о повышении эффективности работы одела, организации работы по вопросам, отнесенным к должностным обязанностям;

- разработки и представлению предложений в план работы Министерства в части функций отдела;

- планирования своей служебной деятельности;

- проведения консультаций с органами государственной власти Забайкальского края, гражданскими служащими Министерства, гражданами, представителями организаций по вопросам служебной деятельности, в пределах компетенции.

5. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

9.
В соответствии с замещаемой должностью и в пределах своей компетенции специалист-эксперт отдела вправе или обязан принимать самостоятельно решения по вопросам:

- выработки и представления начальнику отдела предложений о повышении эффективности работы одела, организации работы по вопросам, отнесенным к должностным обязанностям;

- разработки и представлению предложений в план работы Министерства в части функций отдела;

- планирования своей служебной деятельности;

- проведения консультаций с органами государственной власти Забайкальского края, гражданскими служащими Министерства, гражданами, представителями организаций по вопросам служебной деятельности, в пределах компетенции.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения 
проектов управленческих и иных решений, порядок согласования 
и принятия данных решений
10. Подготовка, рассмотрение проектов управленческих и иных решений осуществляются с учетом сроков, установленных федеральными законами, иными правовыми актами Российской Федерации, законами Забайкальского края, иными правовыми актами Забайкальского края.

Процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений устанавливаются нормативно-правовыми актами Забайкальского края.

7. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего     

в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими того же государственного органа Забайкальского края, гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также с организациями
11. В процессе осуществления профессиональной служебной деятельности взаимодействует с:
- федеральными органами исполнительной власти;

- территориальными подразделениями федеральных органов исполнительной власти;

- иными исполнительными органами государственной власти Забайкальского края

- органами местного самоуправления Забайкальского края;

- учреждениями, организациями, предприятиями различных форм собственности;

- гражданами.

Служебное взаимодействие с гражданскими служащими Министерства и иных государственных органов, организациями и гражданами строится в рамках деловых отношений на основе принципов служебного поведения, изложенных в статье 18 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации». Указанное взаимодействие осуществляется путем запросов в установленном порядке в целях исполнения должностных обязанностей.

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданами организациям в соответствии с административным регламентами государственного органа

12. Специалист-эксперт отдела участвует в реализации административных регламентов в части оказания государственных услуг с момента их утверждения Министерством.

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

13. Качество и сроки выполнения служебных обязанностей:

- отсутствие нарушений запретов, требований к служебному поведению и иных обязательств, установленных законодательством Российской Федерации о гражданской службе;

- отсутствие серьезных критических замечаний по содержанию выполненных работ и поручений вышестоящего руководства;

- соблюдение установленных сроков подготовки документов аналитического, информационного характера;

- отсутствие возвратов, подготовленных аналитических, информационных документов;

- отсутствие обращений гражданских служащих, граждан и организаций по вопросу неисполнения или ненадлежащего исполнения должностных обязанностей;

- количество мероприятий, в подготовке и проведении которых принимал участие гражданский служащий;

- наличие у гражданского служащего поощрений за безупречную и эффективную службу;

- количество проверок, завершенных в срок, соблюдение установленных сроков и процедур в ходе проведения проверок, отсутствие критических замечаний начальника отдела и обращений гражданских служащих, граждан по вопросу соблюдения процедур и объективности результатов служебных проверок;

Основными показателями эффективности и результативности профессиональной деятельности гражданского служащего являются:

- профессионализм и способность к принятию рабочих решений;

- деловая активность и инициативность при исполнении должностных обязанностей;

- умение организовать свою работу;

- совершенствование профессиональных знаний;

- отсутствие повторных обращений гражданских служащих, граждан и организаций в связи с недостаточно квалифицированной или неполной первичной консультацией.

_____________________

