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             УТВЕРЖДАЮ                                                                                     Руководитель  Донского бассейнового водного управления 
                                                                          _______________Е.В.Дорожкин
    «____»____________  2015г.
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

федерального государственного гражданского служащего
Донского бассейнового водного управления Федерального агентства водных ресурсов

категории  руководители                     
ведущей   группы должностей 

заместитель начальника отдела водных ресурсов по Белгородской области
1. Общие положения.

1.1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», нормативными правовыми актами, регулирующими прохождение государственной гражданской службы в Российской  Федерации, Положением о Федеральном агентстве водных ресурсов, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2004 г. № 282 (далее - Положение об Агентстве), Положением о Донском бассейновом водном управлении Федерального агентства водных ресурсов, утвержденным приказом Федерального агентства водных ресурсов от 11.03.2014 № 66 (далее – Положение об Управлении), Положением об отделе водных ресурсов по Белгородской области (далее – Положение об отделе).

1.2. Должность федеральной государственной гражданской службы заместитель начальника отдела относится к ведущей группе должностей
категории руководители.                           
1.3. Заместитель начальника отдела  назначается   на   должность и 
освобождается от должности приказом руководителя Донского бассейнового водного управления Федерального агентства водных ресурсов (далее-Донское БВУ) в установленном законодательством порядке. 

1.4. Заместитель начальника отдела непосредственно  подчиняется                  
 заместителю руководителя-начальнику отдела водных ресурсов по Белгородской области.                                                          
1.5. В своей деятельности заместитель начальника отдела  руководствуется действующим законодательством, нормативными актами государственных органов Российской Федерации, Регламентом Министерства природных ресурсов и экологии РФ, Положением об Агентстве, распоряжениями и поручениями руководителя Донского БВУ, Положением об Управлении, Положением об отделе.
1.6. Заместитель начальника отдела  организует свою работу в соответствии со служебным распорядком и настоящим должностным регламентом.
1.7. На период отсутствия заместителя руководителя-начальника отдела (командировка, отпуск, болезнь, прочие обстоятельства) его замещает заместитель начальника отдела.
2. Квалификационные требования

2.1. Образование: высшее профессиональное образование по специальностям, соответствующим настоящему должностному регламенту, а также функциям и конкретным задачам, возложенным на Донское БВУ.

2.2. Стаж: наличие стажа государственной гражданской службы не менее двух лет или стажа работы не менее четырех лет, установленные Указом Президента Российской Федерации.
2.3. Знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов РФ, в том числе в рамках компетенции Росводресурсов; Регламента и иных актов Росводресурсов, структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления; основ проведения международных переговоров, основ организации прохождения государственной гражданской службы, служебного распорядка Донского БВУ; порядка работы с поручениями Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, представлениями и предписаниями контрольных органов, запросами комитетов и комиссий Совета Федерации или Государственной Думы, депутатов (членов) палат Федерального Собрания Российской федерации, запросами федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти субъектов РФ, судебными запросами, обращениями граждан, порядка работы со служебной информацией, в том числе содержащей государственную или иную охраняемую законом тайну, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, норм служебной, профессиональной этики и правил делового поведения, правил и норм охраны труда, технической безопасности и противопожарной защиты, основ делопроизводства. 
2.4. Навыки: практического применения нормативных правовых актов, разработки и управления проектами, оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования работы, ведение деловых переговоров, публичного выступления, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег, делегирования полномочий подчиненным, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, эффективного планирования служебного времени, стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работа с текстовым редактором, работа с электронными таблицами и работа с базами данных, работы с системами информационной безопасности, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с подчиненными гражданскими служащими и государственными служащими других структурных подразделений Донского БВУ  по недопущению личностных конфликтов, обладания опытом работы.

З. Должностные обязанности
3.1. Заместитель начальника отдела исполняет должностные обязанности, предусмотренные   ст.15, 18 Федерального  закона  от 27 июля 2004 г.           № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской  Федерации",  в  том  числе соблюдает ограничения, выполняет обязательства и требования к  служебному поведению,  не  нарушает  запреты,   которые   установлены   федеральными законами.
       3.2. Заместитель начальника отдела обязан уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры и другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

       3.3. Заместитель начальника отдела обязан представлять в установленном порядке, предусмотренном федеральным законом, сведения о своих доходах, об имуществе  и обязательствах имущественного характера, а также сведения о своих доходах, об имуществе  и обязательствах имущественного характера  своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей.

      3.4. Исходя из задач и функций, определенных положением об отделе основными должностными обязанностями заместителя начальника отдела  являются:

     3.4.1. Соблюдение требований, установленных в Федеральном законе «О государственной гражданской службе РФ» от 27.07.2004г. № 79-ФЗ.
      3.4.2. Организация работы отдела, перспективного планирования и подведения итогов работы отдела.
     3.4.3. Организация выполнения работ по:

            - ведению государственного водного реестра;

- государственной регистрации договоров водопользования, решений о предоставлении водных объектов в пользование, перехода прав и обязанностей по договору водопользования, а также прекращения действия правоустанавливающих документов;
           - приему отчета 2 ТП (водхоз);

           - ведению отчета 2-ОС;

 - рассмотрению с целью утверждения проектов нормативов допустимого сброса загрязняющих веществ в водные объекты;

-предоставлению Белгородского и Старооскольского водохранилищ в пользование на основании договора водопользования или решения о предоставлении водных объектов в пользование;

- участию в разработке и реализации в установленном порядке схем комплексного использования и охраны водных объектов;

- ведению государственного мониторинга;

- осуществлению мер по предотвращению негативного воздействия вод и ликвидации его последствий в отношении водных объектов, находящихся в федеральной собственности и расположенных на территориях двух и более субъектов РФ;

- обеспечению своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений и жалоб граждан и юридических лиц;

- рассмотрению проектной документации по расчистке рек и капитальному ремонту ГТС и осуществлению контроля  за ходом указанных работ, финансируемых из Федерального бюджета;

- подготовке квартальных отчетов и Информационного бюллетеня о состоянии и использовании водных ресурсов по Белгородской области;

- участию в разработке целевых федеральных и областных программ по использованию и охране водных ресурсов;

- предоставление отчетности о выполнении плана мероприятий за счет средств бюджетов всех уровней (приказ Донского БВУ от 30.01.09 № 7);

- составление плана работ по полугодиям и отчет о работе ОВР в соответствии с планом;

- предоставление отчета об исполнении субъектом РФ обязательств по софинансированию объектов капитального ремонта ГТС, находящихся в муниципальной собственности и бесхозяйных.
    3.4.4. Взаимодействие с природоохранными органами федерального и областного подчинения в пределах своей компетенции.
   3.4.5. Внесение предложений по финансированию водохозяйственных мероприятий и подготовки необходимых материалов к защите в Федеральном агентстве водных ресурсов.
3.4.6.  Взаимодействие с областной администрацией и органами управления по делам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций по вопросам предупреждения возникновения аварийных ситуаций, в пределах своей компетенции.
3.4.7. Организация  исполнительской дисциплины в отделе.
3.4.8. Исполнение иных обязанностей по поручению заместителя руководителя- начальника отдела.
4. Права

Заместитель начальника отдела  имеет право на:

4.1. обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
      4.2. ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста; 
     4.3. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
     4.4. оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;  
    4.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
   4.6. доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;  

   4.7. доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

   4.8. ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

  4.9. защиту сведений о гражданском служащем;
  4.10. должностной рост на конкурсной основе;
  4.11. дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

  4.12. членство в профессиональном союзе;
  4.13. рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
  4.14. проведение по его заявлению служебной проверки;
  4.15. защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
  4.16. медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
  4.17. государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;



  4.18. государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
  4.19. Использование иных прав, предоставленных действующим законодательством российской Федерации и служебным контрактом.

 
5.Ответственность
 Заместитель начальника отдела  несет ответственность, установленную        
законодательством Российской Федерации:
5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.

5.2.  За действия или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан.
5.3. За разглашение государственной и иной, охраняемой законом тайны,
а  также   сведений, ставших   ему   известными   в   связи   с   исполнением   служебных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинства
граждан.
5.4. За несоблюдение правил служебного распорядка и трудовой
дисциплины, порядка обращения со служебной документацией.
5.5. За причинение материального ущерба в случае не обеспечения    сохранности  оборудования и имущества, находящегося в его распоряжении.
5.6. За нарушение положений настоящего должностного регламента. 
6. Перечень вопросов, по которым  заместитель начальника отдела вправе  или обязан самостоятельно принимать определенные решения
В соответствии с замещаемой должностью федеральной государственной гражданской службы и со своей компетенцией заместитель начальника отдела организует подготовку и согласовывает основные официальные документы:                                                                  

6.1. инструкция - документ, в котором излагаются правила, регулирующие специальные стороны деятельности Агентства;


6.2. заключение - документ, содержащий мнение, экспертную оценку, вывод по вопросам компетенции Агентства;

6.3. докладная записка - документ, адресованный руководству Агентства, начальнику Управления, содержащий обстоятельное изложение вопроса с выводами и предложениями:

6.4. предложение - разновидность докладной записки, содержащей перечень конкретных предложений по определенному вопросу;

6.5. справка - документ, содержащий описание тех или иных фактов или событий;

6.6. перечень - систематизированное перечисление документов или иных предметов, объектов или работ, составленное в целях распространения на них определенных норм и требований.

7. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника  вправе или обязан участвовать   при подготовке проектов нормативных правовых актов и(или) проектов управленческих и иных решений:

 Заместитель начальника отдела в соответствии со своей компетенцией 

 принимает участие в подготовке нормативных правовых актов:

7.1. Нормативных актов отдела  по вопросам соответствующей компетенции.

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

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Регламента, Инструкции по делопроизводству Росводресурсов и действующих государственных стандартов по этим вопросам.

9. 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, с также организациями

Взаимодействие с Росприроднадзором, Ростехнадзором, Росгидрометом, ФГУ «ТФИ по ЦФО» МПР России, Департаментом природопользования и охраны окружающей среды Белгородской области, Управлением Федеральной налоговой службы по Белгородской области на основании Соглашений о взаимодействии, Отделами Управления, ФГУ «УЭ Белгородского водохранилища», органами государственной власти субъекта РФ, предприятиями и организациями.
10.  Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии  с

административным регламентом государственного органа

- своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений и жалоб граждан и юридических лиц;
- подготовка информации о водных объектах;

- подготовка документов по администрированию платы за пользование водным объектом (расчет платы, ставки, заполнение документации)
11. Показатели  эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности


Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  заместитель начальника отдела определяется результатами его                                         
служебной деятельности и учитывается при проведении аттестации, квалификационного экзамена и поощрении гражданского служащего.

Руководитель 

структурного подразделения           ________________               ___________
                                                                    подпись                                                                   Ф.И.О

С должностным регламентом 

ознакомлен                   

______________201_ г.                  ________________             ____________ 
                                                                                                    подпись                                                                                 Ф.И.О
