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УТВЕРЖДАЮ





                           
        Министр лесного хозяйства,

                                                                    
    природопользования и экологии

                                                                                       Ульяновской области

                                                                      ___________________В.А. Кублик 

             




                    « ____ » августа  2010  года

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

директора департамента контроля и надзора в сфере охраны и использования объектов животного мира и среды их обитания 

I.Общие положения
        1.1. Должность государственной гражданской службы директора департамента  контроля и надзора в сфере охраны  и использования объектов животного мира и среды их обитания (далее – директор департамента) учреждается в Министерстве лесного хозяйства, природопользования и экологии Ульяновской области (далее – Министерство)  в целях обеспечения охраны, контроля и регулирования использования объектов животного мира Ульяновской области.
1.2. Место должности в Реестре должностей государственной гражданской службы Ульяновской области (далее -  гражданская служба): 

группа должностей – главная;

категория – «руководители»;

код должности: 4-1-2-75.

1.3. Назначение на должность директора департамента и освобождение от неё производится распоряжением Министра лесного хозяйства, природопользования и экологии Ульяновской области (далее – Министр) в установленном порядке.

1.4. Директор департамента подчиняется непосредственно Министру лесного хозяйства, природопользования и экологии Ульяновской области. 

1.5. Директору департамента непосредственно подчиняются:

- начальник отдела лицензионно - разрешительной деятельности,    государственного контроля и надзора за соблюдением законодательства в сфере охраны и использования объектов животного мира и среды обитания;

- начальник отдела государственного учёта численности объектов животного мира, государственного мониторинга и кадастра объектов животного мира.


1.6. В период отсутствия директора департамента, по письменному указанию Министра, его обязанности могут исполняться начальником отдела, который несёт ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на департамент задач и функций.

  1.7. В соответствии с частью 2 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» директор департамента вправе с предварительным уведомлением Министра  выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
II. Квалификационные требования и требования к личностным качествам

2.1. На должность директора департамента назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование  и стаж государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее четырёх лет или стаж работы по специальности не менее пяти лет.

2.2. Директор департамента должен на высоком уровне знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Трудовой Кодекс;
- объекты животного мира,  методы анализа и учёта деятельности по охране, контролю и регулированию использования объектов животного мира;
- законодательство о гражданской службе;

- Устав Ульяновской области;

- Закон Ульяновской области «О правительстве Ульяновской области»;

- нормативные правовые акты Ульяновской области, регламентирующие полномочия, организацию и деятельность органов государственной власти Ульяновской области;

- организационно-правовые документы Министерства.

2.3. Профессиональные навыки.

Директор департамента должен:

- обладать навыками управления персоналом, организации, планирования и контроля деятельности подчинённых;

- уметь свободно обобщать и анализировать информацию, готовить предложения по устранению и разрешению причин возникающих проблем;

- знать распределение обязанностей между руководством Правительства Ульяновской области и Министерства;

- уметь осуществлять служебное взаимодействие в пределах своей компетенции с органами государственной власти Российской федерации, субъектов Российской Федерации, с органами государственной власти Ульяновской области, структурными подразделениями Министерства;

- свободно владеть основными компьютерными программными продуктами, уметь пользоваться правовыми базами данных, эффективно использовать Интернет.

2.4. Требования, предъявляемые к личностным качествам.

Директор департамента должен обладать следующими личными качествами:

- обладать высокими организаторскими навыками, уметь организовать коллектив на выполнение поставленных задач;

- уметь планировать работу и осуществлять контроль качества;

- уметь налаживать деловые связи, способствующие эффективному решению задач;

- уметь принимать взвешенные решения и оценивать возможные последствия этих решений;

- объективно оценивать работу сотрудников департамента и её результаты, уметь использовать возможности стимулирования работы подчинённых;

- проявлять заинтересованность в служебном росте и повышении квалификации подчинённых сотрудников.    

III. Должностные обязанности

Директор департамента:

3.1. Организует и координирует деятельность отделов.
3.2. Устанавливает порядок работы, распределяет обязанности, разрабатывать должностные регламенты  начальникам отделов.
3.3. Осуществляет непосредственное руководство департаментом и несёт персональную ответственность за выполнение возложенных на департамент функций и состояние исполнительской дисциплины.
3.4. Осуществляет постоянный мониторинг нормативной правовой и методической базы, разрабатываемой на федеральном и областном уровне по вопросам, входящим в сферу ведения департамента.
3.5. Обеспечивает выполнение указаний, распоряжений и поручений Губернатора – Председателя Правительства Ульяновской области,   Министра лесного хозяйства, природопользования и экологии Ульяновской области по вопросам, входящим в компетенцию департамента.
3.6. Готовит предложения по охране, контролю и регулированию использования объектов животного мира Ульяновской области.
3.7. Организует разработку и составление перспективных и годовых  планов (прогнозов)  по охране, контролю и регулированию использования объектов животного мира Ульяновской области.
3.8. Осуществляет контроль и надзор за ведением охотничьего хозяйства охотпользователями. 

3.9. Участвует в разработке проектов областных целевых программ по   охране, контролю и регулированию использования объектов животного мира.  

3.10. Совместно с отделом административно-правовой и кадровой работы Министерства разрабатывает и осуществляет мероприятия  по подготовке, переподготовке и повышению квалификации специалистов  департамента.
3.11. Принимает участие в семинарах, совещаниях, заседаниях комиссий, коллегий, проводимыми отделами  Министерства  и иными   органами  власти и 
организациями по вопросам, входящим в компетенцию департамента.
3.12. Рассматривает письма, запросы и обращения организаций и граждан согласно компетенции департамента.
3.13. Участвует в работе общих собраний охотпользователей.
3.14. Принимает участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и других материалов, относящихся к компетенции департамента. 

3.15. Готовит аналитические записки, доклады, информационные справки по вопросам, входящим в компетенцию департамента.
3.16. Рассматривает дела об административных правонарушениях.
3.17. Директор департамента консультирует граждан и организации по вопросам, входящим в компетенцию департамента.
IV. Права

Директор департамента имеет право:

   4.1. Знакомиться с проектами решений по вопросам деятельности департамента.

4.2. Докладывать Министру обо всех выявленных недостатках в работе в пределах своей компетенции.

4.3. Вносить предложения по вопросам контроля и надзора в сфере охраны  и использования объектов животного мира и среды их обитания. 

4.4. Участвовать в пределах установленных должностных обязанностей в проведении плановых и целевых проверок деятельности служб Министерства.

4.5. Запрашивать и получать от государственных органов, учреждений, организаций, предприятий информацию и документы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

4.6. Подписывать и визировать документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.7. Вносить на рассмотрение Министра предложения по вопросам совершенствования работы департамента, представления о назначении, перемещении и увольнении работников департамента, предложения об их поощрении, или применении к ним дисциплинарных взысканий.

4.8. Принимать участие в подготовке и проведении совещаний, семинаров и других организационных мероприятий по вопросам, отнесённым к компетенции департамента.

V. Ответственность
Директор департамента несёт ответственность за:

5.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом, в том числе несвоевременное или некачественное рассмотрение обращений граждан, а также запросов органов прокуратуры и иных заинтересованных органов.

5.2. Разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и служебной информации, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей.

5.3. Ненадлежащую организацию работы возглавляемого департамента и уровень исполнительской дисциплины его сотрудников.

5.4. Несвоевременное и некачественное выполнение поручений Губернатора, Заместителя Губернатора Ульяновской области – руководителя аппарата Губернатора и Правительства Ульяновской области, заместителей  Председателя  Правительства Ульяновской области и Министра.

5.5. Соблюдение норм Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ           «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Административного регламента Правительства Ульяновской области исполнения государственной функции по рассмотрению обращений граждан Российской Федерации.

VI. Перечень вопросов для самостоятельного решения

6.1. Директор департамента вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

· определения методов и форм сбора и обработки информации в пределах своей компетенции;

· запроса недостающих документов;

· отказа в приёме документов, оформленных ненадлежащим образом, направление их в обратный адрес с указанием причины возврата;

· информирования  Министра лесного хозяйства, природопользования и экологии Ульяновской области  о выявленных при исполнении служебных обязанностей нарушениях действующего законодательства и предложений способов их устранения;
· распределения обязанностей между сотрудниками департамента;

· определения способов и форм контроля за выполнением сотрудниками отделов, возложенных на них должностных обязанностей, а также отдельных поручений и задач; 
· визирования представленных документов.

6.2. Директор департамента обязан самостоятельно принимать следующие решения по вопросам:

- определения должностных обязанностей сотрудников отделов; 

- проведения совещаний по вопросам, входящим в компетенцию департамента;
- определения проблемных направлений в рамках работы в пределах своей компетенции;

- определения номенклатуры дел  департамента в целях ведения системы делопроизводства в пределах выполнения своих функций.
VII. Перечень вопросов, по которым директор департамента вправе

 или обязан участвовать в подготовке проектов правовых актов

 и (или) проектов управленческих решений
7.1. Директор департамента вправе участвовать в подготовке проектов законов Ульяновской области, постановлений и распоряжений  Губернатора и Правительства области по вопросам деятельности Министерства, а также в подготовке проекта любого правового акта Министерства. 

7.2. Директор департамента обязан участвовать в подготовке актов и проектов решений Министерства, относящихся к ведению департамента.

VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих

 и иных решений, порядок согласования и принятия решений


Сроки подготовки, рассмотрения, порядок оформления, согласования проектов документов, принятия проектов управленческих и  иных решений, исполнения документов и поручений  устанавливаются в соответствии с законодательством, Регламентом Правительства Ульяновской области, Инструкцией по делопроизводству, другими нормативными правовыми актами Ульяновской области либо резолюцией руководителя.

IX. Порядок служебного взаимодействия 

Директор департамента при осуществлении своей деятельности, взаимодействует с:

- территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, по вопросам входящим в компетенцию департамента; 

- структурными подразделениями Правительства Ульяновской области  и исполнительных органов государственной власти, возглавляемых Правительством  Ульяновской области;

- Законодательным Собранием Ульяновской области;

- органами местного самоуправления муниципальных образований Ульяновской области;

- предприятиями и организациями всех форм собственности;

- юридическими и физическими лицами, связанными по роду своей деятельности с вопросами  входящими в компетенцию Министерства.

IX. Показатели эффективности и результативности
 профессиональной служебной деятельноcти
Показателями эффективности и результативности работы директора департамента являются:

- планирование деятельности департамента;

- наличие отчётности;

- соблюдение сроков подготовки документов;

- качество выполняемой работы, заданий и поручений;

- дисциплина сотрудников департамента.

Заместитель директора 

финансово-правового департамента-

- начальник отдела  административно-

правовой и кадровой работы ________________________________ А.В.Новиков 

