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	                   УТВЕРЖДАЮ

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

____                             __________В.Н. Шутенко
                          «___» ____________20__ г.



ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

ГЛАВНОГО СПЕЦИАЛИСТА-ЭКСПЕРТА МЕЖРЕГИОНАЛЬНОГО ОТДЕЛА ПРАВОВОГО, КАДРОВОГО И ИНФОРМАЦИОННО-АНАЛИТИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ МЕЖРЕГИОНАЛЬНОГО УПРАВЛЕНИЯ ФЕДЕРАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ ПО НАДЗОРУ В СФЕРЕ ПРИРОДОПОЛЬЗОВАНИЯ       ПО САРАТОВСКОЙ   И ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТЯМ
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта межрегионального отдела правового, кадрового и информационно-аналитического обеспечения (далее - главного специалист-эксперт)  Межрегионального управления Федеральной службы по надзору в сфере природопользования по Саратовской и Пензенской областям (далее – Управление) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности 11-3-4-011.

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: управление в сфере природных ресурсов, природопользование и экология.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: регулирование в области охраны окружающей среды, регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы, совершенствование мер по противодействию коррупции.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются решением руководителя Управления в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Главный специалист-эксперт находится в прямом подчинении Руководителя Управления и непосредственно подчинен начальнику межрегионального отдела правового, кадрового и информационно-аналитического обеспечения.
II. Квалификационные требования для замещения

должности главного специалиста-эксперта.
6. Для замещения должности главного 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 главного специалиста-эксперта, должен иметь: высшее профессиональное образование;
6.2. для замещения должности главного специалиста-эксперта не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки;

6.3. главный специалист-эксперт должен обладать следующими знаниями:
1) государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3) в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. главный специалист-эксперт должен обладать следующими умениями:

1) общими: 

мыслить системно (стратегически);

планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

2) 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).

7. Для замещения должности главного 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 главного специалиста-эксперта, должен иметь высшее профессиональное образование по следующим специальностям, направлениям подготовки: «Юриспруденция», «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Экономика» «Экономика и управление предприятием», «Управление персоналом»» и иным специальностям, направлениям подготовки, соответствующим должностному регламенту, а также функциям и конкретным задачам, возложенным на Управление;

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

7.2.1. Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, в том числе в рамках компетенции Росприроднадзора, Регламента и иных актов Росприроднадзора, законодательства о труде и охране труда Российской Федерации, правил и норм производственной санитарии и противопожарной защиты, структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, основ организации прохождения государственной гражданской службы, служебного распорядка Росприроднадзора, порядка работы с поручениями Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, запросами комитетов и комиссий Совета Федерации или Государственной Думы, депутатов (членов) палат Федерального Собрания Российской Федерации, представлениями и предписаниями контрольных органов, запросами федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, судебными запросами, обращениями граждан, порядка государственного учета результатов научно-исследовательских работ, выполняемых за счет средств федерального бюджета, оснований возникновения и порядка оформления авторских, патентных прав, правил подготовки и оформления документов, в том числе законопроектов, проектов актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, ведомственных документов, докладных и служебных записок, порядка организации проведения контрольных (ревизионных) мероприятий в отношении территориальных органов и организаций, находящихся в ведении Росприроднадзора, порядка работы со служебной информацией, в том числе содержащей государственную или иную охраняемую законом тайну, законодательства о порядке заключения и исполнения договоров (государственных контрактов), а также специфики исполнения (порядок приемки, оплаты и т.д.) договоров (государственных контрактов), форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, форм и методов работы со средствами массовой информации, норм служебной, профессиональной этики и правил делового поведения, правил и норм охраны труда, технической безопасности и противопожарной защиты, основ делопроизводства и системы документооборота, используемой в Управлении;

7.2.2.  знаниями нормативных правовых актов и иных актов Росприроднадзора и Управления:

1) Положения о Федеральной службе по надзору в сфере природопользования; 

2) Положения об Управлении;

3) Служебного распорядка Управления.
7.3. гражданский служащий, замещающий должность главный специалист-эксперт, 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 главного специалиста-эксперта:
- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

- порядок ведения дел в судах различной инстанции;

- понятие миссии и стратегической карты целей Росприроднадзора.

- технологии стратегического планирования и организационного проектирования;
- понятие риск - ориентированного подхода, в том числе при осуществлении контрольно-надзорной деятельности; 


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

- работа в системе электронного документооборота, используемой в Управлении;

- работа с компьютерной техникой и оргтехникой;

- работа с федеральными информационными ресурсами;

- квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов.

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

- законодательства, в том числе определенные нормативные правовые акты, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом деятельности;

-  правоприменительной практики, в том числе определения и постановления судов Российской Федерации;

- системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.

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

- применение нормативно-правовых актов в области кадрового обеспечения, профилактики коррупционных и иных правонарушений;

- подготовка аналитических, информационных и иных материалов;

-организация и проведение мониторинга применения законодательства;

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

- подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;

- рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

- ведение исковой и претензионной работы;

- комплектование, хранение архивных документов межрегионального отдела правового, кадрового и информационно-аналитического обеспечения (в части кадровой работы).
III. Должностные обязанности, права и ответственность

8. Должностные обязанности:

8.1. главный специалист-эксперт исполняет обязанности, установленные статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон о гражданской службе);

8.2. главный специалист-эксперт исполняет обязанности, соблюдает 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;

8.3. в целях реализации функций, возложенных на межрегиональный отдел правового, кадрового и информационно-аналитического обеспечения, главный специалист-эксперт обязан:

1) 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;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

3) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

4) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
5) соблюдать служебный распорядок Управления;

6) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

7) 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;

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

9) представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи о доходах, расходах и обязательствах имущественного характера;
10) 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;

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

12)  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;

13) уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. Невыполнение данной должностной обязанности является правонарушением, влекущим увольнение с государственной службы либо привлечение к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

14) 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;

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

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

17) осуществлять подготовку предложений по установлению оптимальных путей и методов реализации поставленных служебных задач;

18)  анализировать и давать заключения по проектам решений, проектов нормативных правовых актов и иных документов, представленных начальнику отдела для их принятия;

19) 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;

20) рассматривать устные или письменные обращения граждан и юридических лиц в части компетенции отдела;
21) оказывать консультативную (юридическую) помощь структурным подразделениям Управления и сотрудникам Управления по вопросам, относящимся к деятельности Управления;

22) анализировать результаты рассмотрения претензионных, арбитражных и судебных дел, вносить предложения начальнику отдела по улучшению работы Управления в данном направлении;

23) оказывать  консультативную помощь и выдавать справки сотрудникам Управления об изменении действующего законодательства Российской Федерации;

24) совместно с межрегиональным отделом бухгалтерского, финансового, административно-хозяйственного обеспечения и администрирования платежей осуществлять подготовку документов для государственной регистрации Управления, имущества;

25) оказывать содействие в оформлении документов и актов нормативно-правового и  имущественного характера;

26) подготавливать проекты претензий, исковых заявлений, отзывов на исковые заявления, ходатайств и иных документов в судебные органы;

27) осуществлять работу по исполнению судебных актов;

28) проверять и визировать процессуальные документы (распоряжение (приказ) о проведении проверки, акт проверки, протокол об административном правонарушении, постановление о назначении административного наказания, постановления о прекращении производства по делу об административном правонарушении), составляемые по результатам контрольно-надзорной деятельности Управления;

29) осуществлять правовую экспертизу (в том числе редактирование и визирование) проектов приказов, договоров, соглашений и иных документов правового характера Управления;

30) осуществлять контроль за соблюдением антикоррупционных стандартов поведения государственных гражданских служащих, в том числе за соблюдением ими ограничений, запретов и обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации в целях предупреждения коррупции;

31)  предпринимать меры по профилактике коррупционных и иных правонарушений в порядке, установленном действующим законодательством;
32) осуществлять мероприятия по предотвращению и противодействию коррупции;
33) осуществлять планирование и контроль выполнения мероприятий по противодействию коррупции;
34) осуществлять мероприятия по противодействию коррупции;
35) предоставлять информацию в центральный аппарат Росприроднадзора о лицах, уволенных в связи с утратой доверия; 
36) осуществлять анализ сведений, представленных федеральными государственными служащими Управления, о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
37)  обеспечивать своевременное внесение информации в ПТК «Госконтроль» в раздел «Суды»;
38) подготовка отчетности о деятельности Управления;

39) обеспечивать деятельность комиссии по урегулированию конфликтов интересов;


40) осуществлять рассмотрение представлений об устранении нарушений законодательства РФ, внесенных в Управление; 

41)  организовывать и проводить служебные проверки;

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

42) проявлять корректность в обращении с гражданами;

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

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

45) осуществлять в пределах своей компетенции другие полномочия, необходимые для выполнения Отделом возложенных на него задач и функций.

9. Права:

9.1. главный специалист-эксперт имеет права, установленные статьей 14 Федерального закона о гражданской службе;

9.2. в целях исполнения своих должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право:
запрашивать и получать сведения в структурных подразделениях Управления, федеральных органах исполнительной власти и органах исполнительной власти субъектов Российской Федерации, необходимые для принятия решений по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
9.3. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минприроды России, нормативными и иными правовыми актами Росприроднадзора.

10. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей 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

11. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по всем вопросам в пределах своей компетенции с целью качественного, своевременного, на высоком профессиональном уровне исполнения возложенных должностным регламентом задач и функций.

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- подготовки проектов документации, относящейся к компетенции отдела;  

- сбора информации от начальников структурных подразделений Управления, предложений и заключений по вопросам, относящимся к компетенции межрегионального отдела правового, кадрового и информационно-аналитического обеспечения;

- иным вопросам, предусмотренным положением об Управлении, о межрегиональном отделе правового, кадрового и информационно-аналитического обеспечения, должностным регламентом и иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

13. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- нормативно-правовых документов по вопросам в рамках сферы деятельности, установленной Росприроднадзору;

- распорядительных документов Управления по вопросам соответствующей компетенции.

14. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении):
- претензий и исковых заявлений;

- жалоб на незаконные действия (бездействия);

- жалоб (апелляционных, кассационных) на решения судов, мировых судов;

- Положения о межрегиональном отделе правового, кадрового и информационно-аналитического обеспечения Управления;

- номенклатуры дел межрегионального отдела правового, кадрового и информационно-аналитического обеспечения;
- графика отпусков гражданских служащих межрегионального отдела правового, кадрового и информационно-аналитического обеспечения;

- иных актов по поручению Руководителя Управления либо лица его замещающего, начальника отдела.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений

15. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательством Российской Федерации, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минприроды России, нормативными и иными правовыми актами Росприроднадзора и Управления.

VII. Порядок служебного взаимодействия гражданского

служащего в связи с исполнением им должностных

обязанностей с гражданскими служащими того же государственного

органа, гражданскими служащими иных государственных органов,

другими гражданами, а также с организациями

16. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с государственными служащими Управления, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений в соответствии с общими принципами служебного поведения государственных служащих и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона о гражданской службе, 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 в соответствии с административными регламентами

17. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта не оказывает государственные услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

18. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оцениваются по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в сложных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений; качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

Лист ознакомления с должностным регламентом
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