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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
государственного гражданского служащего Новгородской области, замещающего должность
ГЛАВНОГО СПЕЦИАЛИСТА-ЭКСПЕРТА 
ОТДЕЛА ГОСУДАРСТВЕННОГО ЛЕСНОГО РЕЕСТРА, ЛЕСОУСТРОЙСТВА И ГОСУДАРСТВЕННОЙ ЭКСПЕРТИЗЫ 
ПРОЕКТОВ ОСВОЕНИЯ ЛЕСОВ ДЕПАРТАМЕНТА ЛЕСНОГО ХОЗЯЙСТВА МИНИСТЕРСТВА ПРИРОДНЫХ РЕСУРСОВ, ЛЕСНОГО ХОЗЯЙСТВА И ЭКОЛОГИИ НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения

1.1. Должность государственной гражданской службы Новгородской области (далее гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела государственного лесного реестра, лесоустройства и государственной экспертизы проектов освоения лесов департамента лесного хозяйства министерства природных ресурсов, лесного хозяйства и экологии Новгородской области (далее главный специалист – эксперт, отдел, министерство) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности: 03-3-4-035.
1.2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Новгородской области (далее гражданский служащий): Управление в сфере природных ресурсов, природопользование и экология.
1.3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: 
Регулирование в сфере лесного хозяйства;
Лесное планирование и лесоустройство.

1.4. Назначение и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется министром природных ресурсов, лесного хозяйства и экологии Новгородской области (далее министр) либо лицом, исполняющим его обязанности. 
1.5. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста - эксперта, непосредственно подчиняется начальнику отдела. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста - эксперта, также подчиняется заместителю министра природных ресурсов, лесного хозяйства и экологии Новгородской области – директору департамента лесного хозяйства (далее заместитель министра), курирующему направление деятельности, министру.

1.6. В период временного отсутствия главного специалиста - эксперта исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого гражданского служащего отдела, замещающего должность начальника отдела, главного специалиста - эксперта.

1.7. На гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста - эксперта, возлагается исполнение должностных обязанностей по должности главного специалиста-эксперта, служащего старшей категории в период их временного отсутствия.
1.8. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста - эксперта, является должностным лицом министерства, осуществляющим федеральный государственный лесной надзор (лесную охрану) в лесах, находящихся на землях лесного фонда, расположенных на территории Новгородской области.

1.9. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста - эксперта, по должности является государственным лесным инспектором Новгородской области.

2. Квалификационные требования 

Для замещения должности главного специалиста - эксперта устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально - функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования.
2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен иметь высшее образование.

2.1.2. Для замещения должности главного специалиста-эксперта не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки, указанными в п. 2.2.1.
2.1.3 Главный специалист-эксперт должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями 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) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста-эксперта, включают следующие умения.
Общие умения:

- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время;

- умение достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение работать в стрессовых условиях;

- умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

- умение управлять изменениями.

Управленческие умения:

- эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
- вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;
- соблюдать этику делового общения.
2.2.  Профессионально-функциональные квалификационные требования.

2.2.1. Главный специалист-эксперт должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) «Лесное дело», «Лесное хозяйство», «Лесное и лесопарковое хозяйство» или иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным направлениям подготовки (специальностям), содержащееся в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

2.2.2. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации: 

Лесной кодекс Российской Федерации;
Земельный кодекс Российской Федерации;
Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Постановление Правительства РФ от 21.12.2019 № 1755 «Об утверждении Правил изменения границ земель, на которых располагаются леса, указанные в пунктах 3 и 4 части 1 статьи 114 Лесного кодекса Российской Федерации, и определения функциональных зон в лесах, расположенных в лесопарковых зонах»;

Приказ Министерства природных ресурсов и экологии Российской Федерации от 20.12.2017 № 692 «Об утверждении типовой формы и состава лесного плана субъекта Российской Федерации, порядка его подготовки и внесения в него изменений»;
Приказ Министерства природных ресурсов и экологии Российской Федерации от 29 марта 2018 г. № 122 «Об утверждении лесоустроительной инструкции»;
Приказ Министерства природных ресурсов и экологии Российской Федерации от 30 июля 2020 г. № 513 «Об утверждении порядка государственной или муниципальной экспертизы проекта освоения лесов»;

Приказ Министерства природных ресурсов и экологии Российской Федерации от 15 февраля 2018 г. № 57 «Об утверждении административного регламента предоставления органом государственной власти субъекта Российской Федерации в области лесных отношений государственной услуги по проведению государственной экспертизы проектов освоения лесов, расположенных на землях лесного фонда»;
Приказ Рослесхоза от 29 февраля 2012 г. № 69 «Об утверждении состава проекта освоения лесов и порядка его разработки»;

Устав Новгородской области.
Иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданскими служащими должностных обязанностей.
2.2.3. Иные профессиональные знания главного специалиста-эксперта включают:

1) Знание технологий лесоустроительных работ;

2) Знание перечня лесоустроительной документации;

3) Знание лесорастительного районирования;

4) Знание технологий ГИЛ, лесоустроительных работ, лесохозяйственного производства;

5) Технологии определения функциональных зон в лесопарковых зонах, площади и границ лесопарковых зон, зеленых зон;

6) Типовой формы и состава лесного плана;
7) Порядок подготовки лесного плана.
2.2.4. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими профессиональными умениями:

1) Работа с лесными планами субъектов Российской Федерации, лесохозяйственными регламентами лесничеств (лесопарка);

2) Работа с федеральными информационными ресурсами и информационными системами в сфере лесного хозяйства.

2.2.5. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими функциональными знаниями:
1) принципы предоставления государственных услуг;

2) требования к предоставлению государственных услуг;

3) порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента;

4) порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;

5) понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;

6) права заявителей при получении государственных услуг;

7) обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;

8) стандарт предоставления государственных услуг, указанных в п.10 настоящего регламента.
2.2.6. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими функциональными умениями:
1) прием и согласование документации, заявок, заявлений; 

2) предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; 

3) аккредитация, аттестация, допуск, прием квалификационных экзаменов; 

4) получение и предоставление выплат, возмещение расходов; 

5) регистрация прав, предметов; 

6) проставление апостиля, удостоверение подлинности; 

7) утверждение нормативов, тарифов, квот; 

8) рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; 

9) проведение экспертизы; 

10) проведение консультаций; 

11) выдача разрешений, заключений, лицензий, свидетельств, сертификатов, удостоверений, патентов, направлений и других документов по результатам предоставления государственной услуги.

3. Должностные обязанности гражданского служащего
3.1. Основные обязанности гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста - эксперта, определены статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее Федеральный закон); 

3.2. Требования к служебному поведению гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста - эксперта, установлены статьей 18 Федерального закона;

3.3. Исходя из полномочий, определенных Положением о министерстве, задач и функций, определенных Положением об отделе, главный специалист-эксперт обязан:
1) Осуществлять проверку поступивших на проведение государственной экспертизы проектов освоения лесов документов.
2) Участвовать в предоставлении государственной услуги по проведению государственной экспертизы проектов освоения лесов, расположенных на землях лесного фонда.
3) Подготавливать выписки из ГЛР заинтересованным лицам в объемах и в сроки, установленные законодательством в сфере лесного хозяйства.

4) Обеспечивать в пределах своей компетенции внесение сведений, подлежащих размещению в региональной государственной информационной системе «Реестр государственных услуг (функций) Новгородской области».

5) Обеспечивать в пределах своей компетенции подготовка и предоставление формы федерального статистического наблюдения 1-ГМУ и 2-ГМУ «Сведения о предоставлении государственных (муниципальных) услуг» в электронном виде с использованием форм ввода государственной автоматизированной информационной системы «Управление».

6)  Подготавливать и представлять статистические и отраслевые отчеты по направлениям деятельности, согласно должностным обязанностям.

7) Осуществлять координацию работы подведомственных министерству учреждений по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

8) Участвовать в проведении в установленном порядке проверок деятельности подведомственных министерству учреждений по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

9) Осуществлять взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, органами исполнительной власти области, органами местного самоуправления, организациями по вопросам, относящимся к своей компетенции.

10) Оказывать инвалидам помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами, сопровождает инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, к месту оказания услуги и по территории объекта.
11) Осуществлять в соответствии с законодательством Российской Федерации работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе своей деятельности.

12) Участвовать в реализации мер антикоррупционной политики.

13) Соблюдать требования служебной переписки и подготовки документов.
14) Обеспечивать в процессе своей деятельности конфиденциальность служебной информации министерства, обеспечивать техническую защиту информации в эксплуатируемых информационных системах.
15) Рассматривать в установленном порядке письма, жалобы, заявления граждан, относящихся к полномочиям отдела.
16) Соблюдать правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.
17) Обеспечивать предоставление актуализированной информации для размещения на официальном сайте министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по вопросам, относящимся к его компетенции.
18) Осуществлять иные обязанности в целях решения основных задач отдела и выполнения возложенных на отдел функций в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством области, Положением об отделе.

3.4. Запреты, связанные с гражданской службой для гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста - эксперта, установлены статьей 17 Федерального закона.
4. Права гражданского служащего
4.1. Основные права гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста - эксперта, определены статьей 14 Федерального закона.

4.2. Для выполнения возложенных на главного специалиста-эксперта обязанностей он также вправе:
1) Запрашивать и получать в установленном порядке от организаций и граждан, ведущих хозяйственную деятельность на лесных участках, необходимые материалы по объектам, находящимся в сфере компетенции отдела.

2) Получать законодательные, нормативные правовые акты и иные документы, относящиеся к своей компетенции.
4.3. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Новгородской области, а также правовыми актами органа государственной власти Новгородской области и поручениями представителя нанимателя.

5. Ответственность гражданского служащего за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей

Главный специалист-эксперт за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом органа государственной власти Новгородской области, задачами и функциями структурного подразделения, органа государственной власти Новгородской области и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
6.1. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

1. Осуществления координации работы подведомственных министерству учреждений по вопросам, относящимся к своей компетенции.

2. Осуществления взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, органами исполнительной власти области, органами местного самоуправления, организациями по вопросам, относящимся к своей компетенции.

3. Осуществления в соответствии с законодательством Российской Федерации работ по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе своей деятельности.
6.2. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

1. Координация работы экспертной комиссии по государственной экспертизе проектов освоения лесов.

2. Обеспечения соответствия порядка организации и проведения экспертизы требованиям законодательных и нормативных правовых актов Российской Федерации и соответствующих приказов министерства.

3. Соблюдение сроков проведения экспертизы.

4. Ведения реестра проектов освоения лесов и изменений к ним.

5. Подготовки и представления статистических и отраслевых отчетов по направлениям деятельности, согласно должностным обязанностям.
7.   Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
7.1. В пределах функциональной компетенции главный специалист - эксперт принимает участие в подготовке нормативных правовых актов и проектов управленческих и иных решений в соответствии со своей компетенцией.

7.2. Главный специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении):

положения об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя структурного подразделения органа исполнительной власти области и представителя нанимателя.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и 
принятия данных решений

Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений главный специалист - эксперт принимает в соответствии с законодательством и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.
9. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего 
в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими министерства, гражданскими служащими иных органов государственной власти области, другими гражданами, 
а также с организациями

Порядок служебного взаимодействия главного специалиста-эксперта в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими того же органа государственной власти Новгородской области, гражданскими служащими иных органов государственной власти области, другими гражданами, а также с организациями регулируется Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» и требованиями к служебному поведению, установленными статьей 18 Федерального закона, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

10. Перечень государственных услуг (функций), оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом

          В соответствии с замещаемой должностью гражданской службы главный специалист – эксперт в пределах установленных должностных обязанностей оказывает государственную услугу по проведению государственной экспертизы проектов освоения лесов, в сроки, установленные законодательством. 
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта определяется на основании достижения таких показателей, как:
11.1. Надлежащее исполнение должностных обязанностей, стабильно высокие результаты работы, успешное выполнение особо важных заданий, проявление инициативы и творческой активности, способствующих эффективному решению задач, высокая организованность и трудовая дисциплина (100%).
11.2. Доля исполненных в установленные сроки поручений и указаний Президента Российской Федерации и Губернатора Новгородской области, иных контрольных документов по вопросам, относящимся к полномочиям отдела, от общего числа поручений и указаний (100%). 
11.3. Проведение государственной экспертизы проектов освоения лесов к общему числу проектов, поступивших на экспертизу – 100 %.

11.4. Отсутствие нарушений законодательства при проведении экспертизы – 100 %.
11.5. Соблюдение сроков и порядка предоставления государственных услуг, указанных в разделе 10 настоящего Регламента (100% от общего количества обратившихся за предоставлением услуг).
С должностным регламентом ознакомлен(а):

 ________________  / _________________   «_____» _____________20__г.

             (подпись)                          (Ф.И.О.)

Экземпляр должностного регламента на руки получил(а):

 ________________  / _________________   «_____» _____________20__г.

             (подпись)                          (Ф.И.О.)

