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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

государственного гражданского служащего, 

замещающего должность главного специалиста 
отдела геологического надзора, надзора водными ресурсами 
государственной экологической инспекции

1. Общие положения

1.1. Должность главного специалиста отдела геологического надзора, надзора за водными ресурсами Государственной экологической инспекции Главного управления природных ресурсов и экологии города Севастополя (Севприроднадзора) (далее - главный специалист) в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы города Севастополя относится к ведущей группе должностей категории «специалисты».

1.2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий):

- управление в сфере природных ресурсов, природопользование экология.

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего:
- контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации в сфере природопользования и экологии;

- региональный государственный контроль за использованием и охраной водных объектов;

- региональный государственный контроль в сфере охраны окружающей среды при осуществлении хозяйственной и иной деятельности;

- региональный государственный экологический надзор

1.4. Назначение и освобождение от должности главного специалиста осуществляется начальником Главного управления природных ресурсов и экологии города Севастополя (Севприроднадзора) (далее – Севприроднадзор).

1.5. Главный специалист подчиняется непосредственно начальнику отдела геологического надзора, надзора за водными ресурсами государственной экологической инспекции (далее - начальник отдела), а так же начальнику государственной экологической инспекции либо лицу, исполняющему его обязанности. Главный специалист не имеет в своем подчинении гражданских служащих.
1.6. В период временного отсутствия главного специалиста (болезнь, отпуск, командировка и др.) исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого гражданского служащего, замещающего должность специалиста-эксперта отдела геологического надзора, надзора за водными ресурсами. 

1.7. На главного специалиста в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по должности начальник отдела геологического надзора, надзора за водными ресурсами.

2. Квалификационные требования к должности гражданской службы

Для замещения должности главного специалиста устанавливаются следующие квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования:

2.1. Базовые квалификационные требования

2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалист, должен иметь высшее профессиональное образование не ниже уровня специалист.
2.1.2. Для должности главный специалист стаж государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки, указанными в п. 2.2.1, составляет не менее одного года.

2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста, 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»;

д) Устава города Севастополя;

е) Закона города Севастополя от 30 апреля 2014 г. № 6-ЗС «О системе исполнительных органов государственной власти города Севастополя»;

ж) Закона города Севастополя от 03 июня 2014 г. № 23-ЗС
«О государственной гражданской службе города Севастополя»;

з) Закона города Севастополя от 11 июня 2014 г. № 30-ЗС
«О противодействии коррупции в городе Севастополе»;

3) знаниями и умения в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.4. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста, должен обладать следующими умениями.

- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время
и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

2.2.
Профессионально-функциональные квалификационные требования

2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста, должен иметь высшее образование по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования - «Экология и природопользование», «Экология и охрана окружающей среды», «Защита окружающей среды», «Охрана окружающей среды и рациональное использование природных ресурсов», «Водные ресурсы 
и водопользование», «Водоснабжение и водоотведение», «Комплексное использование и охрана водных ресурсов», «Техносферная безопасность», «Химия», «Биология», «Биохимия», «Гидрология», «Океанология», «Почвоведение», «Природопользование», «Биоэкология», «Геоэкология», «Геология», «Геодезия и дистанционное зондирование», «География», «Картография и геоинформатика», «Прикладная геодезия», «Технология геологической разведки», «Горное дело», «Физические процессы горного или нефтегазового производства», «Нефтегазовое дело», «Агрохимия 
и агропочвоведение», «Агроэкология», «Охрана окружающей среды 
и рациональное использование природных ресурсов», «Инженерная защита окружающей среды», «Природоохранное обустройство территорий», «Юриспруденция или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.

 2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста должен обладать следующими профессиональными знаниями
в сфере законодательства Российской Федерации и законодательства города Севастополя:

1) Федеральный закон от 10 января 2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;

2) «Водный кодекс Российской Федерации» от 03 июня 2006 № 74-ФЗ; 

3)  Федеральный закон от 30 декабря 2001 № 195-ФЗ "Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях"; 

4) Федеральный закон от 26 декабря 2008  № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

5)  «Земельный Кодекс Российской Федерации» от 25 декабря 2001 №136-ФЗ; 

6) Закон Российской Федерации от 21.02.1992 №2395-1 «О недрах».
2.2.3. Иные профессиональные знания главного специалиста должны включать:  

- знание принципов, методов технологий и механизмов осуществления контроля (надзора), 

- знание процедуры организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения, ограничений при проведении проверочных процедур, процедуры организации производства по делам об административных правонарушениях;

- знание основ делопроизводства и документооборота.

 2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста должен обладать следующими профессиональными умениями:  

1) практическое применение нормативно-правовых актов и современных технологий  в области охраны окружающей среды, 

2) обеспечение выполнения задач, 

3) эффективнее планирование рабочего времени, 

4) систематизация информации по направлению деятельности, 

5) работа со служебными документами, 

6) сбор и систематизации актуальной информации, 

7) оперативное принятие и реализация решений в рамках своей компетенции, правильно расставлять приоритеты
8) адаптация к новой ситуации и принятие новых подходов к решению поставленных задач.
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста должен обладать следующими функциональными знаниями: 
- знание работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- знание работы в операционной системе управления электронной почтой; 

- знание работы в текстовом редакторе, с электронными таблицами; 

- анализ результатов своей деятельности.
2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста должен обладать следующими функциональными умениями:  


- использование графических объектов в электронных документах, с базами данных;


- внедрения оптимальных методов и инструментов современных технологий для решения задач структурного подразделения;

- систематическое повышение свое квалификации; 

- сотрудничество с коллегами.

3. Должностные обязанности гражданского служащего

3.1. Должностные обязанности главного специалиста регламентированы статьями 15 и 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 79-ФЗ), статьями 11 и 14 Закона города Севастополя от 03 июня 2014 г. № 23-ЗС «О государственной гражданской службе города Севастополя» (далее – Закон № 23-ЗС).

3.2. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста обязан  зарегистрироваться в Единой системе идентификации и аутентификации данных в течение 7 дней с момента заключения служебного контракта.

3.3. Исходя из задач и функций, возложенных на главного специалиста геологического надзора, надзора за водными ресурсами обязан:
 1) осуществлять государственный экологический надзор;

2) осуществлять региональный государственный надзор в области использования и охраны водных объектов, за исключением водных объектов, подлежащих федеральному государственному надзору;

3) осуществлять региональный государственный надзор за геологическим изучением, рациональным использованием и охраной недр в отношении участков недр местного значения;

4) осуществлять государственный надзор в области безопасного обращения с пестицидами и агрохимикатами в рамках компетенции Росприроднадзора, установленной законодательством Российской Федерации;

5) осуществлять государственный земельный надзор;

6) осуществлять федеральный государственный надзор за геологическим изучением, рациональным использованием и охраной недр;

7) осуществлять государственный надзор в области использования 
и охраны водных объектов;

8) осуществлять контроль платы за негативное воздействие на окружающую среду по объектам хозяйственной и иной деятельности, за исключением объектов, подлежащих федеральному государственному экологическому надзору;

9) осуществлять контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации и законодательства города Севастополя об экологической экспертизе при осуществлении хозяйственной и иной деятельности на объектах, подлежащих региональному государственному экологическому надзору;

10) организовывать производства в пределах своей компетенции по делам об административных правонарушениях в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством города Севастополя;

11) осуществлять расчет размера вреда (ущерба), причиненного недрам вследствие нарушения законодательства Российской Федерации о недрах 
в отношении участков недр, за исключением участков недр местного значения;

12) осуществлять расчет размера вреда (ущерба), причиненного компонентам природной среды вследствие нарушения природоохранного законодательства Российской Федерации и законодательства города Севастополя с правом заявлять иски о возмещении указанного вреда (ущерба);

13) подготавливать и рассматривать материалы с целью направления их распорядителю недр с представлением о досрочном прекращении, приостановлении или ограничении права пользования участком недр;
14) обеспечивать своевременное и полное рассмотрение обращений граждан, подготавливать по результатам рассмотрения и направлять заявителям ответы в установленные законодательством Российской Федерации сроки;

15) участвовать в разработке предложений по основным направлениям государственной политики в сфере осуществления государственного экологического надзора в пределах установленной сферы деятельности;

16) выполнять по поручению руководства иные функции 
по осуществлению государственного надзора в соответствии с полномочиями, установленными Положением об отделе.
4. Права гражданского служащего

4.1. Основные права главного специалиста, как гражданского служащего, определены статьей 14 Федерального закона № 79-ФЗ, статьей 10 Закона № 23-ЗС.

4.2. В соответствии с возложенными на него должностными обязанностями главный специалист имеет право: 
1) на реализацию прав гражданского служащего, установленных ст. 10 Закона города Севастополя от 03.06.2014 № 23-ЗС «О государственной гражданской службе города Севастополя»;

2) отстаивать позиции, защищать права и законные интересы Севприроднадзора по поручению руководства 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 привлечен Севприроднадзор;

3) при осуществлении переданных полномочий Российской Федерации начальник отдела имеет право ношения форменной одежды, знаки различия 
и отличия, образцы, а также порядок ношения которых разрабатывается 
и утверждается в установленном порядке Правительством Севастополя 
по согласованию с Федеральной службой по надзору в сфере природопользования;

4) на использование иных прав, предоставленных действующим законодательством Российской Федерации, города Севастополя, приказами Севприроднадзора и его служебным контрактом.

5. Ответственность гражданского служащего

Главный специалист несет установленную законодательством ответственность:

- за совершение действий (бездействие), ведущих к нарушению прав                     и законных интересов граждан, организаций;

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных должностных обязанностей;

- за несоблюдение ограничений и нарушение запретов, установленных законодательством о государственной гражданской службе;

- неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом                   от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- за  нарушение требований к служебному поведению и положений «Кодекса этики  и  служебного  поведения  государственных                                        и муниципальных служащих города Севастополя», утвержденного постановлением Правительства Севастополя от 31.12.2014 № 714;

- разглашение сведений, ставших известными гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей;

- иную ответственность, предусмотренную действующим законодательством.

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

1) организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов и материалов;

2) при реализации полномочий в случае назначения членом комиссии или иного коллегиального органа;

3) в рамках требований действующего законодательства, указаний начальника отдела и предоставленных полномочий при реализации прав, указанных в настоящем должностном регламенте, доверенности или ином уполномочивающем документе.

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. Главный специалист в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке: 
1) изучать действующее законодательство Российской Федерации, города Севастополя и субъектов Российской Федерации, судебную практику, аналитические, статистические и иные материалы;

2) изучать переданные ему на исполнение документы

3) в рабочем порядке взаимодействует с работниками Севприроднадзора, работниками иных государственных органов и органов местного самоуправления, гражданами и представителями организаций;

7.2. Главный специалист в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке:
1) осуществлять подготовку проектов текстов документов;

2) представлять на подпись (визирование) начальнику отдела проекты документов (решений) Севприроднадзора в установленные сроки;

3) принимать меры к согласованию проектов правовых актов или документов, если это предусмотрено нормативными правовыми актами города Севастополя.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок

согласования и принятия проектов управленческих и иных решений

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии 
с требованиями Регламента Правительства Севастополя, Регламента Севприроднадзора, Инструкции по делопроизводству Правительства Севастополя, исполнительных органов государственной власти города Севастополя, Инструкции об организации рассмотрения обращений граждан 
в Севприроднадзоре, а также действующих государственных стандартов по этим вопросам.

9. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего

в связи с исполнением должностных обязанностей

Главный специалист в связи с исполнением должностных обязанностей осуществляет  служебное  взаимодействие  с  гражданскими  служащими  других структурных   подразделений  государственного  органа,  иных  государственных  органов,  территориальных  органов  федеральных органов государственной власти, гражданами, организациями и предусматривает: 
-  Распоряжения, поручения и указания главному специалисту-эксперту даются начальником отдела, или лицом, исполняющим его обязанности, 
в устной или письменной форме по вопросам деятельности отдела, а также 
в целях исполнения поручений и указаний начальника государственной экологической инспекции.

- Объяснительные записки, заявления о служебной проверке, иные заявления и предварительные уведомления о намерениях выполнять иную оплачиваемую работу главный специалист-эксперт представляет на имя представителя нанимателя - начальника Севприроднадзора в письменной форме. 
10. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданским

служащим в соответствии с административным регламентом

Главным специалистом государственные услуги не оказываются.
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста определяется по следующим показателям:

 1) своевременность и оперативность, то есть выполнение поручений 
в установленные законодательством, должностным регламентом или руководством сроки;
2) профессиональная компетентность (знание законодательных, нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

3) способность выполнять должностные обязанности самостоятельно, без помощи руководителя или старшего по должности;

4) соответствие подготовленных документов предъявляемым требованиям, полнота и логичность в изложении материала, точность/недопущение ошибок;

5) знание смежных сфер, использование системного подхода в работе, владение современными профессиональными технологиями, широта профессиональных знаний;

6) заинтересованность в выполняемой работе, использование творческого подхода при решении поставленных задач;
7) способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

8) осознание ответственности за последствия своих действий 
и принимаемых решений;

9) способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях;

10) отсутствию жалоб граждан, юридических лиц на действия (бездействия) гражданского служащего.
