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И.о.Руководитель Межрегионального управления Федеральной службы                            по надзору в сфере природопользования по Саратовской   и Пензенской областям

__                        __________О.В. Медведев
                 «___» ____________20__ г.



ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

ведущего специалиста-эксперта отдела разрешительной деятельности по Пензенской области


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущий специалист-эксперт отдела разрешительной деятельности по Пензенской области (далее – Отдел) Межрегионального управления Федеральной службы по надзору сфере природопользования по Саратовской и Пензенской областям (далее – Управление) относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы категории специалисты.

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-012.

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: управление в сфере природных ресурсов, природопользование и экология.

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование в области охраны окружающей среды.

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется руководителем Управления.

5.  Ведущий специалист-эксперт находится в прямом подчинении Руководителя Управления и непосредственно подчинен начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта вне зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (базовые квалификационные требования): 

6.1. федеральный государственный гражданский служащий (далее - гражданский служащий), замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, должен иметь: высшее образование – бакалавриат, без предъявления требования к стажу.

6.2. Ведущий специалист-эксперт должен обладать следующими знаниями:

1) государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

3) основ делопроизводства;

4) в области информационно-коммуникационных технологий (далее – ИКТ), включая:

основ информационной безопасности и защиты информации, включая:

порядок работы со служебной информацией, служебной информацией ограниченного распространения, информацией с ограничительной пометкой "для служебного пользования" и сведениями, составляющими государственную тайну;

меры по обеспечению безопасности информации при использовании общесистемного и прикладного программного обеспечения, требования к надежности паролей;

порядок работы со служебной электронной почтой, а также правила использования личной электронной почты, служб «мгновенных» сообщений и социальных сетей, в том числе в части наличия дополнительных рисков и угроз, возникающих при использовании личных учетных записей на служебных средствах вычислительной техники (компьютерах);

основные признаки электронных сообщений, содержащих вредоносные вложения или ссылки на вредоносные сайты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая «фишинговые» письма и спам-рассылки, умение корректно и своевременно реагировать на получение таких электронных сообщений;

требования по обеспечению безопасности информации при использовании удаленного доступа к информационным ресурсам государственного органа с помощью информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (включая сеть «Интернет»), в том числе с использованием мобильных устройств;

правила и ограничения подключения внешних устройств (флеш-накопители, внешние жесткие диски), в особенности оборудованных приемо-передающей аппаратурой (мобильные телефоны, планшеты, модемы) к служебным средствам вычислительной техники (компьютерам);

5) основных положений законодательства о персональных данных, включая:

понятие персональных данных, принципы и условия их обработки;

меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах;

общих принципов функционирования системы электронного документооборота, включая перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях учета и поиска документов в системах электронного документооборота;

6) основных положений законодательства об электронной подписи, включая:

понятие и виды электронных подписей;

условия признания электронных документов, подписанных электронной подписью, равнозначными документам на бумажном носителе, подписанным собственноручной подписью.

6.3. Ведущий специалист-эксперт должен обладать следующими умениями:

1) в области ИКТ:

оперативно осуществлять поиск необходимой информации, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

работать со справочными нормативно-правовыми базами, а также государственной системой правовой информации «Официальный интернет-портал правовой информации» (pravo.gov.ru);

создавать, отправлять и получать электронные сообщения с помощью служебной электронной почты или иных ведомственных систем обмена электронными сообщениями, включая работу с вложениями;

работать с текстовыми документами, электронными таблицами и презентациями, включая их создание, редактирование и формирование, сохранение и печать;

работать с общими сетевыми ресурсами (сетевыми дисками, папками);

2) управленческими:

умение мыслить системно (стратегически);

коммуникативными умениями;

планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

управлять изменениями.
7. Для замещения должности  ведущего специалиста-эксперта в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (профессионально-функциональные квалификационные требования):

7.1. гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, должен иметь высшее образование направлениям подготовки: экология, инженерная защита окружающей среды, водные ресурсы и водопользование, техносферная безопасность, природообустройство и водопользование, комплексное использование и охрана водных ресурсов, экология и природопользование, природообустройство, охрана окружающей среды и рациональное использование природных ресурсов, биоэкология, защита окружающей среды, агроэкология, биология, геоэкология.

7.2. Ведущий специалист-эксперт должен обладать следующими профессиональными знаниями:

в сфере законодательства Российской Федерации:

Водного кодекса Российской Федерации;

Земельного кодекса Российской Федерации;

Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;

Федерального закона от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;

Федерального закона от 23.11.1995 № 74-ФЗ «Об экологической экспертизе»;

Федерального закона от 04.05.1999 № 96-ФЗ «Об охране атмосферного воздуха»;

 Федерального закона от 24.06.1998 № 89-ФЗ «Об отходах производства и потребления»;

Федерального закона от 20.12.2004 № 166-ФЗ «О рыболовстве и сохранении водных биологических  ресурсов»;

Федерального закона от 28.06.2014 № 172-ФЗ «О стратегическом планировании Российской Федерации»;

Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 04.05.2011 N 99-ФЗ "О лицензировании отдельных видов деятельности";

Федеральный закон от 23.11.1995 N 174-ФЗ "Об экологической экспертизе";

Постановления Правительства РФ от 09.12.2020 N 2055 "О предельно допустимых выбросах, временно разрешенных выбросах, предельно допустимых нормативах вредных физических воздействий на атмосферный воздух и разрешениях на выбросы загрязняющих веществ в атмосферный воздух"; 

Приказа Росприроднадзора от 06.07.2020 N 776 "Об утверждении Административного регламента Федеральной службы по надзору в сфере природопользования по предоставлению государственной услуги по установлению нормативов допустимых выбросов, временно разрешенных выбросов и выдаче разрешения на выбросы загрязняющих веществ в атмосферный воздух (за исключением радиоактивных)";

Приказа Росприроднадзора от 31.07.2020 N 923 "Об утверждении Административного регламента Федеральной службы по надзору в сфере природопользования предоставления государственной услуги по организации и проведению государственной экологической экспертизы федерального уровня";

Постановления Правительства РФ от 07.11.2020 N 1796 "Об утверждении Положения о проведении государственной экологической экспертизы";

Градостроительного кодекса Российской Федерации от 29.12.2004 N 190-ФЗ;

Постановления Правительства РФ от 30.06.2021 N 1096 "О федеральном государственном экологическом контроле (надзоре)";
Приказа Росприроднадзора от 29.05.2020 N 585 "Об утверждении Административного регламента Федеральной службы по надзору в сфере природопользования предоставления государственной услуги по лицензированию деятельности по сбору, транспортированию, обработке, утилизации, обезвреживанию, размещению отходов I - IV классов опасности";
Приказа Росприроднадзора от 17.04.2020 N 437 "Об утверждении Административного регламента Федеральной службы по надзору в сфере природопользования предоставления государственной услуги по утверждению нормативов образования отходов и лимитов на их размещение применительно к хозяйственной и (или) иной деятельности индивидуальных предпринимателей, юридических лиц на объектах I категории";

Приказа Минприроды России от 08.12.2020 N 1029 "Об утверждении порядка разработки и утверждения нормативов образования отходов и лимитов на их размещение";

Приказа Росприроднадзора от 17.04.2020 N 436 "Об утверждении Административного регламента Федеральной службы по надзору в сфере природопользования предоставления государственной услуги по выдаче заключения о возможности уничтожения, способе и месте уничтожения товаров для помещения таких товаров под таможенную процедуру уничтожения";
Основ государственной политики в области экологического развития Российской Федерации на период до 2030 года, утв. Президентом Российской Федерации 30.04.2012;

Постановления Правительства Российской Федерации от 22.09.2018       № 1130 «О разработке, общественном обсуждении, утверждении, корректировке территориальных схем в области обращения с отходами производства и потребления, в том числе с твердыми коммунальными отходами, а также о требованиях к составу и содержанию таких схем» (вместе с «Правилами разработки, общественного обсуждения, утверждения, корректировки территориальных схем в области обращения с отходами производства и потребления, в том числе с твердыми коммунальными отходами, а также требованиями к составу и содержанию таких схем»);

Постановления Правительства Российской Федерации от 19.01.2005               № 30 «О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти»;

Постановления Правительства Российской Федерации от 28.07.2005 № 452 «О Типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти»;

Положения о Росприроднадзоре, утв. постановлением Правительства Российской Федерации от 30.07.2004 № 400;

Положения об Управлении;

служебный распорядок Росприроднадзора и Управления.

7.3. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, должен знать иные акты законодательства Российской Федерации, акты Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативные правовые акты Минприроды России, нормативные и иные правовые акты Росприроднадзора и других государственных органов, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

7.4. Иные профессиональные знания ведущего специалиста-эксперта:

понятие миссии и стратегической карты целей Росприроднадзора;

целей, задач и путей реализации государственной политики в области природопользования и охраны окружающей среды;

технологий стратегического планирования и организационного проектирования;

методами процессного подхода и проектного управления;

понятие риск ориентированного подхода, в том числе при осуществлении контрольной (надзорной) деятельности.

7.5. Ведущий специалист-эксперт должен обладать следующими профессиональными умениями:

работой с федеральными информационными ресурсами и информационными системами в сфере природопользования и охраны окружающей среды;

работой со статистическими и отчетными данными;

практическим применением нормативно-правовых актов в области охраны окружающей среды;

работой с федеральными информационными ресурсами и информационными системами в сфере охраны окружающей среды;

работой в системе электронного документооборота, используемой в Росприроднадзоре.

7.6. Ведущий специалист-эксперт должен обладать следующими функциональными знаниями:

принципов, методов, технологий и механизмов осуществления контроля (надзора);
видов, назначений и технологий организации проверочных процедур;
института предварительной проверки жалоб и иной информации, поступившей в Управление;

процедуры организации проверки  и мер, принимаемых по ее результатам;

оснований и особенностей проведения внеплановых проверок.

7.7. Ведущий специалист-эксперт должен обладать следующими функциональными умениями:

подготавливать  аналитические, информационные и другие материалы;

проводить  плановые и внеплановые выездные и документарные проверки;

осуществлять контроль исполнения предписаний, решений, распорядительных документов;

по подготовке разъяснений гражданам и организациям;

комплектование, хранение архивных документов отдела разрешительной деятельности по Пензенской области.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

8. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел разрешительной деятельности по Пензенской области, ведущий специалист-эксперт обязан:

1) исполнять обязанности, установленные статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон о гражданской службе);

2) по поручению начальника отдела отстаивать позиции, защищать права и законные интересы Управления в отношениях с другими органами государственной власти, в том числе в судебных инстанциях, правоохранительных и контрольных органах, а также в коллегиальных органах, к работе которых привлечено Управление;

3) соблюдать служебный распорядок Управления;

4) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

5) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

6) представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи о доходах, расходах и обязательствах имущественного характера;

7) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

8) сообщать о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

9) исполнять обязанности, соблюдать ограничения и запреты, требования о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, установленные законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе, противодействии коррупции и иным законодательством Российской Федерации;

10) гражданский служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению гражданского служащего, неправомерным, гражданский служащий должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждения этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме гражданский служащий обязан отказаться от его исполнения;

11) в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами;

12) проходить обязательную государственную дактилоскопическую регистрацию в случаях и порядке, установленных федеральным законом;

13) анализировать и давать заключения по проектам решений, представленных начальнику отдела для их принятия;

14) участвовать в разработке технического, экономического, организационного и правового механизмов реализации государственной политики в установленной отделу сфере деятельности;

15) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

16) не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

17) проявлять корректность в обращении с гражданами;

18) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации или авторитету Управления;

19) соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

20) осуществлять иные функции в установленной сфере деятельности и в пределах своей компетенции;

21) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;
22) осуществлять прием заявок на получение комплексного экологического разрешения;

23) осуществлять размещение заявок на получение комплексного экологического разрешения на официальном сайте Росприроднадзора в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и обеспечивает возможность свободного доступа к ним заинтересованных лиц;

24) осуществлять прием деклараций о воздействии на окружающую среду объектов, оказывающих негативное воздействие на окружающую среду и подлежащих федеральному государственному экологическому надзору;

25) участвовать в ведении федерального государственного реестра объектов, оказывающих негативное воздействие на окружающую среду и подлежащих государственному экологическому надзору;

26) осуществлять лицензирование деятельности по сбору, транспортированию, обработке, утилизации, обезвреживанию, размещению отходов I-IV классов опасности на территории Пензенской области;
27) осуществлять проверку полноты и достоверности содержащихся в заявлении и документах сведений, в том числе оценку соответствия соискателя лицензии или лицензиата лицензионным требованиям, в порядке, установленном статьей 19.1 Федерального закона «О лицензировании отдельных видов деятельности» лицензирование деятельности по сбору, транспортированию, обработке, утилизации, обезвреживанию, размещению отходов I - IV классов опасности на территории Пензенской области;
28) формировать банк данных об отходах и о технологиях утилизации и обезвреживания отходов различных видов;

29) принимать участие в выполнении работ по формированию официальной статистической информации;

30) обеспечивать своевременное и полное рассмотрение обращений граждан, принимать по ним решения и направлять заявителям ответы в установленный законодательством Российской Федерации срок;

31) осуществлять прием деклараций о плате за негативное воздействие на окружающую среду;

32) осуществлять постановку на государственный учет объектов, оказывающих негативное воздействие на окружающую среду, заниматься актуализацией учетных сведений об объекте, оказывающем негативное воздействие на окружающую среду, осуществлять снятие с государственного учета объекта, оказывающего негативное воздействие на окружающую среду;

33) принимать участие в подготовке Государственного доклада о состоянии и об охране окружающей среды Пензенской области;

34) участвовать в подготовке информации об экологической обстановке и работе Отдела для размещения на сайте Управления;

35) осуществлять прием и рассмотрение сведений об обращении с отходами производства и потребления (форма 2-ТП (отходы);

36) взаимодействовать с другими структурными подразделениями Управления, органами федеральной и исполнительной власти, органами местного самоуправления, юридическими и физическими лицами по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

37) осуществлять иные функции в установленной сфере деятельности и в пределах своей компетенции
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет права, установленные статьей 14 Федерального закона о гражданской службе.  

11. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями начальника отдела.
12. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению может быть привлечен к  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 ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
1) запроса недостающих документов для исполнения поручения;

2) подготовки служебных записок, предложений, заключений в рамках компетенции.

14. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
1) подготовки документов, информации, ответов на запросы и их оформление;

2) исполнения документов в рамках компетенции отдела;

3) возврата документов, оформленных ненадлежащим образом;

4) запроса недостающих документов к поступившим на исполнение поручениям.

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. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
1) законов Российской Федерации, Указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации

по вопросам, входящим в сферу деятельности отдела;

2) проектов нормативных правовых актов Росприроднадзора по вопросам соответствующей компетенции;

3) проектов приказов Росприроднадзора по вопросам соответствующей компетенции.

16. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
1) положения об отделе;

2) иных актов по поручению Руководителя.

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 ведущим специалистом-экспертом определяются в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. № 30, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. № 452, Правилами делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 22 мая 2019 г. № 71,актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минприроды России, нормативными и иными правовыми актами Росприроднадзора и Управления, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

18. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с гражданскими служащими Межрегионального управления Федеральной службы по надзору сфере природопользования по Саратовской и Пензенской областям, 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", а также в соответствии с актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минприроды России, нормативными и иными правовыми актами Росприроднадзора

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам

и организациям 

19. Ведущий специалист-эксперт принимает участие в оказании следующих государственных услуг:

1) выдача комплексного экологического разрешения;

2) лицензирование деятельности по сбору, транспортированию, обработке, утилизации, обезвреживанию и размещению отходов I – IV класса опасности;

3) государственный учет объектов, оказывающих негативное воздействие на окружающую среду, подлежащих федеральному государственному экологическому надзору.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

1) выполняемый объем работы и интенсивности труда, способность сохранять высокую работоспособность в сложных условиях, соблюдение служебной дисциплины;

2) творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

3) осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;

4) своевременность и оперативность выполнения поручений качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);

5) умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

6) профессиональная  компетентность (знание законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами).
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