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	УТВЕРЖДАЮ

Министр природных ресурсов, лесного хозяйства и экологии Новгородской области 

________________А.В. Юрченко
«___»_________________2024г.


ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
ГЛАВНОГО СПЕЦИАЛИСТА-ЭКСПЕРТА 
ОТДЕЛА ОРГАНИЗАЦИИ ЭКОЛОГИЧЕСКИХ ПРОГРАММ 
И ВЫДАЧИ РАЗРЕШИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ ДЕПАРТАМЕНТА ОХРАНЫ ОКРУЖАЮЩЕЙ СРЕДЫ И ВЫДАЧИ РАЗРЕШИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ МИНИСТЕРСТВА ПРИРОДНЫХ РЕСУРСОВ, ЛЕСНОГО ХОЗЯЙСТВА И ЭКОЛОГИИ НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
I. Общие положения

1. Должность государственной гражданской службы Новгородской области (далее гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела организации экологических программ и выдачи разрешительных документов департамента охраны окружающей среды и выдачи разрешительных документов министерства природных ресурсов, лесного хозяйства и экологии Новгородской области (далее главный специалист-эксперт, отдел, департамент, министерство) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности: 03-3-4-035.

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее гражданский служащий): Управление в сфере природных ресурсов, природопользование и экология. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: 
Регулирование в области охраны окружающей среды;

Управление водохозяйственным комплексом, водными ресурсами и объектами.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется министром природных ресурсов, лесного хозяйства и экологии Новгородской области (далее министр) либо лицом, исполняющим его обязанности. 

5. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, непосредственно подчиняется заместителю директора департамента охраны окружающей среды и выдачи разрешительных документов - начальнику отдела организации экологических программ и выдачи разрешительных документов (далее начальник отдела).
6. Главный специалист - эксперт, обязан исполнять должностные обязанности главного специалиста - эксперта отдела в период его временного отсутствия в связи с временной нетрудоспособностью, отпуском или командировкой.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
7. Для замещения должности главного специалиста - эксперта устанавливаются следующие квалификационные требования:
7.1. Наличие высшего образования.
7.1.1. Квалификационные требования к квалификации, полученной по результатам освоения дополнительной профессиональной программы профессиональной переподготовки, которые необходимы для замещения должности гражданской службы не предъявляются.
7.2.  Требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются;
7.3. Профессиональный уровень:

7.3.1. Наличие базовых знаний:

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

2) знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации,

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

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

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

3) знаниями в области информационно-коммуникационных технологий.

7.3.2. Наличие профессиональных знаний: 
7.3.2.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1) Водный кодекс Российской Федерации;
2) Федеральный закон от 21 июля 1997 года № 117-ФЗ 
«О безопасности гидротехнических сооружений»;
3) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
5) Постановление Правительства Российской Федерации от 12 марта 2008 года № 165 «О подготовке и заключении договора водопользования»;
6) Устав Новгородской области;
7) Иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданскими служащими должностных обязанностей.

7.3.2.2. Иные профессиональные знания:  

1) цели, задачи и пути реализации государственной политики в области природопользования и охраны окружающей среды;

2) разграничения полномочий между Российской Федерацией и органами государственной власти субъектов Российской федерации в области природопользования и охраны окружающей среды;

3) методы использования программно-целевых методов управления в области охраны окружающей среды;

4) принципы управления водным хозяйством;

5) характеристики участников водохозяйственного комплекса.

7.3.3. Наличие функциональных знаний:
1) принципы предоставления государственных услуг;

2) требования к предоставлению государственных услуг;

3) порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе 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 государственной услуги: требования и порядок разработки.
7.3.4. Наличие базовых умений:
1) умение мыслить системно (стратегически);

2) умение планировать, рационально использовать служебное время;

3) умение достигать результата;

4) коммуникативные умения;

5) умение работать в стрессовых условиях;

6) умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

7) умение управлять изменениями.
8) эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
9) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
10) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;
11) соблюдать этику делового общения.
7.3.5. Наличие профессиональных умений:  

1) работа с федеральными информационными ресурсами и информационными системами в сфере природопользования и охраны окружающей среды;

2) практическое применение нормативно-правовых актов в области охраны окружающей среды;

3) работа со статистическими и отчетными данными.
7.3.6. Наличие функциональных умений:  

1) прием и согласование документации, заявок, заявлений;

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

3) утверждение нормативов, тарифов, квот;

4) рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

5) проведение консультаций;

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

8. Основные обязанности главного специалиста - эксперта, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению установлены статьями 15-18, 20, 20.1, 20.2, 20.3 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, главный специалист - эксперт обязан:
1) Соблюдать требования служебной переписки и подготовки документов, правил делопроизводства.

2) Бережно и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3) Соблюдать общие принципы профессиональной служебной этики и правила служебного поведения, установленные Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих и служащих министерства природных ресурсов, лесного хозяйства и экологии Новгородской области.

4) Соблюдать установленные служебный распорядок, пропускной режим и правила пожарной безопасности.

5) Соблюдать запреты, ограничения и обязанности, установленные Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.

6) Обеспечивать своевременное выполнение поручений, данных вышестоящим руководителем, в том числе в ходе совещаний, рабочих поездок, иных мероприятий, а также по результатам рассмотрения документов, в том числе в системе электронного документооборота органов исполнительной власти Новгородской области.

7) Добросовестно исполнять свои должностные обязанности, исполнять распоряжения, инструкции, другие локальные нормативные акты работодателя, нормативные правовые акты области, правовые акты области.

8) Обеспечивать своевременное выполнение требований областных законов, иных нормативных правовых актов Новгородской области в части полномочий министерства.

9) Осуществлять по направлению представителя нанимателя мероприятия по профессиональному развитию, направленные на поддержание и повышение главным специалистом - экспертом уровня профессионального развития, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

10) Проходить диспансеризацию по направлению представителя нанимателя, в том числе представлять заключение медицинского учреждения о наличии (об отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или ее прохождению.
11) Своевременно представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов своей семьи.
12) Осуществлять прием граждан и представителей организаций по вопросам, относящимся к полномочиям отдела.
13) Осуществлять подготовку информационных и отчетных материалов по результатам своей деятельности и сводной деятельности отдела.
14) Участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов Правительства Новгородской области и областной Думы в части, касающейся охраны водных объектов и безопасности гидротехнических сооружений в пределах своих полномочий.
15) Представлять интересы министерства в государственных органах, общественных организациях, на основании доверенности - в судебных инстанциях.
16) Вносить предложения начальнику отдела по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
17) Вести делопроизводство в соответствии с номенклатурой дел отдела, регистрацию поступивших обращений граждан и юридических лиц.
18) Осуществлять деятельность по:
предоставлению водных объектов, находящихся в собственности области, или частей таких водных объектов в пользование на основании договоров водопользования или решений о предоставлении водных объектов в пользование;

предоставлению водных объектов или их частей, находящихся в федеральной собственности и расположенных на территории области, в пользование на основании договоров водопользования, решений о предоставлении водных объектов в пользование, за исключением:
- водных объектов, находящихся в федеральной собственности, для обеспечения обороны страны и безопасности государства;
- водохранилищ, которые полностью расположены на территории области и использование водных ресурсов которых осуществляется для обеспечения питьевого и хозяйственно-бытового водоснабжения двух и более субъектов Российской Федерации.

19) Принимать участие в:

осуществлении мер по охране водных объектов или их частей, находящихся в собственности области;

осуществлении мер по предотвращению негативного воздействия вод и ликвидации его последствий в отношении водных объектов, находящихся в собственности области;

осуществлении мер по охране водных объектов или их частей, находящихся в федеральной собственности и полностью расположенных на территории области, за исключением водоемов, которые полностью расположены на территории области и использование водных ресурсов которых осуществляется для обеспечения питьевого и хозяйственно-бытового водоснабжения двух и более субъектов Российской Федерации;

осуществлении мер по предотвращению негативного воздействия вод и ликвидации его последствий в отношении водных объектов, находящихся в федеральной собственности и полностью расположенных на территории области, за исключением водоемов, которые полностью расположены на территории области и использование водных ресурсов которых осуществляется для обеспечения питьевого и хозяйственно-бытового водоснабжения двух и более субъектов Российской Федерации.

20) Рассматривать материалы и готовить ответы по вопросам в области функционирования, развития и охраны курортов, лечебно-оздоровительных местностей и природных лечебных ресурсов, а именно: 
· признание территории лечебно-оздоровительной местностью или курортом регионального значения;

· установление границ и режима округов санитарной (горно-санитарной) охраны лечебно-оздоровительных местностей и курортов, имеющих региональное и местное значение;

· определение формы и размеров платы за пользование территориями курортов регионального и местного значения в пределах норм, установленных законодательством Российской Федерации и законодательством Новгородской области;

· регулирование в области использования и охраны курортов, лечебно-оздоровительных местностей и природных лечебных ресурсов, за исключением переданных в ведение Российской Федерации;

· международное сотрудничество в сфере изучения и использования природных лечебных ресурсов, лечебно-оздоровительных местностей, курортов и курортных регионов (районов);

· ведение реестра лечебно-оздоровительных местностей и курортов регионального значения, включая санаторно-курортные организации.

21) При предоставлении услуг населению, оказывает помощь инвалидам 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, а также оказывает помощь инвалидам на объектах социальной инфраструктуры.
22) Предоставлять актуализированную информацию для размещения на официальном сайте министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
23) Участвовать в реализации мер антикоррупционной политики.
24) Обеспечивать в процессе своей деятельности конфиденциальность служебной информации министерства, обеспечивать техническую защиту информации в эксплуатируемых информационных системах.
25) Осуществлять в соответствии с законодательством Российской Федерации работы по комплектованию, хранению и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности отдела.
26) Соблюдать правила содержания служебных помещений.
27) Своевременно рассматривать обращения граждан и юридических лиц, государственных органов и органов местного самоуправления по вопросам, отнесенным к функциям отдела, принятие по ним решений в порядке и сроки, установленные законодательством.
10. Главный специалист - эксперт исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями министра, заместителя министра природных ресурсов, лесного хозяйства и экологии Новгородской области – директора департамента охраны окружающей среды и выдачи разрешительных документов, начальника отдела.
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 вопросам, входящим в его компетенцию.
12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист – эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, входящим в его компетенцию.
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 при подготовке (обсуждении) проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих и иных решений в части разработки методических материалов и рекомендаций в соответствии с полномочиями отдела.

14. Главный специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положения о структурном подразделении органа исполнительной власти области;
графика отпусков гражданских служащих структурного подразделения органа исполнительной власти области;

иных актов по поручению непосредственного руководителя структурного подразделения органа исполнительной власти области и представителя нанимателя.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
15. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений главным специалистом - экспертом определяются в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.
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 гражданскими служащими министерства, гражданскими служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

VIII. Перечень государственных услуг (видов деятельности), оказываемых по запросам граждан и организаций в соответствии с административным регламентом (иным нормативным правовым актов) государственного органа
17. Главный специалист-эксперт принимает участие в оказании следующих государственных услуг (видов деятельности):

1) предоставление водных объектов или их частей, находящихся в федеральной собственности и расположенных на территории Новгородской области в пользование на основании решений о предоставлении водных объектов в пользование;
2) предоставление водных объектов или их частей, находящихся в федеральной собственности и расположенных на территории Новгородской области, в пользование на основании договоров водопользования.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего
18. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта оценивается по следующим показателям:
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 процентов.
2) Соблюдение сроков и порядка предоставления государственных услуг, указанных в пункте 17 настоящего Регламента – 100 процентов от общего количества обратившихся за предоставлением услуг.

3) Соблюдению законности в ходе исполнения должностных обязанностей, прав юридических лиц, общественных организаций, индивидуальных предпринимателей и граждан – 100 процентов от общего количества обратившихся.

4) Процент рассмотренных в установленные сроки заявлений и прилагающихся материалов по предоставлению водных объектов или их частей, находящихся в федеральной собственности и расположенных на территориях субъектов Российской Федерации, в пользование на основании решений о предоставлении водных объектов в пользование – 100 процентов от общего количества поступивших материалов.

5) Процент рассмотренных в установленные сроки заявлений и прилагающихся материалов по предоставлению водных объектов или их частей, находящихся в федеральной собственности и расположенных на территориях субъектов Российской Федерации, в пользование на основании договоров водопользования – 100 процентов от общего количества поступивших материалов.
6) Качество окружающей среды - 100 процентов от планового показателя.
Заместитель директора департамента

охраны окружающей среды и выдачи

разрешительных документов – начальник 

отдела организации экологических программ

и выдачи разрешительных документов                                               О.А. Росляева
«_____» _____________20__г.
С должностным регламентом ознакомлен(-а):

 ________________  / _________________   «_____» _____________20__г.

             (подпись)                          (Ф.И.О.)
Экземпляр должностного регламента на руки получил(-а):

 ________________  / _________________   «_____» _____________20__г.

             (подпись)                          (Ф.И.О.)
