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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

федерального государственного гражданского служащего

Донского бассейнового водного управления
Федерального агентства водных ресурсов
категории «руководители» ведущей группы должностей

должность – начальник  отдела регулирования водопользования
1. Общие положения

1.1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 №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 №282 (далее - Положение об Агентстве), Положением о Донском бассейновом водном управлении Федерального агентства водных ресурсов (далее – Положение о Донском БВУ), Положением об отделе регулирования водопользования (далее – Положение об отделе).
1.2. Должность федеральной государственной гражданской службы  – начальник отдела регулирования водопользования относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «руководители».
1.3. Назначается на должность и освобождается от должности приказом Руководителя Донского БВУ в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.4. Начальник отдела находится в прямом подчинении руководителя Донского БВУ. 

1.5. В своей деятельности начальник отдела руководствуется действующим законодательством, нормативными актами государственных органов Российской Федерации, Положением об Агентстве, Положением о Донском БВУ, распоряжениями и поручениями руководителя Донского БВУ, Положением об отделе.


1.6. Начальник отдела  организует свою работу в соответствии со служебным распорядком и настоящим должностным регламентом.

2. Квалификационные требования
2.1. Образование: высшее профессиональное образование по специальностям, функциям и конкретным задачам, возложенным на структурные подразделения Донского 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 от 27.09.2005 №1131 (в ред. Указа Президента РФ от 26.07.2008 №1127).
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; Положения и иных актов Агентства, Донского БВУ; 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 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, владения необходимым программным обеспечением, 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.

3. Должностные обязанности
3.1. Начальник отдела в соответствии с Федеральным  законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской  Федерации»  обязан:
3.1.1. нести персональную ответственность за выполнение задач, возложенных на отдел, своевременное выполнение планов работ, соблюдение трудовой дисциплины сотрудниками отдела;

3.1.2. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

3.1.3. исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

3.1.4. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3.1.5. организовывать исполнение приказов, распоряжений и указаний Федерального агентства водных ресурсов и руководителя Донского БВУ;

3.1.6. обеспечивать поддержку конституционного строя и соблюдение конституции РФ, реализацию федеральных законов и законов субъектов РФ, в том числе регулирующих сферу его полномочий;

3.1.7. обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан;
3.1.8. соблюдать правила охраны труда и техники безопасности на рабочем месте и при выезде в командировки для исполнения служебных заданий руководителя;

3.1.9. поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

3.1.10. соблюдать служебный распорядок Донского БВУ;

3.1.11. хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшие ему известными, в связи с исполнением должностных обязанностей, сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;

3.1.12. беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.1.13. представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера; 

3.1.14. сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

3.1.15. соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены нормативными правовыми актами Российской Федерации;

3.1.16. сообщать руководителю Донского БВУ о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.1.17. разрабатывать должностные регламенты на специалистов отдела;
3.1.18. по указанию руководителя Донского БВУ давать разъяснения государственным органам, органам местного самоуправления, юридическим и физическим лицам, по вопросам, отнесённым к компетенции отдела.

3.2. Работу, связанную с осуществлением регулирования водопользования, начальник отдела осуществляет по согласованию с руководителем Донского БВУ.

3.3. В период временного отсутствия на работе начальника отдела его должностные обязанности исполняет заместитель начальника отдела.
3.4. Начальник отдела обеспечивает организацию и координацию работы сотрудников отдела по вопросам:
3.4.1. организационно-методического руководства деятельности территориальных отделов Донского БВУ при оказании государственных услуг по предоставлению водоемов, которые полностью расположены на территориях соответствующих субъектов Российской Федерации и использование водных ресурсов которых осуществляется для обеспечения питьевого и хозяйственно-бытового водоснабжения двух и более субъектов Российской Федерации, в соответствии с перечнем таких водоемов, установленным Правительством Российской Федерации, или частей таких водоемов, морей или их отдельных частей в пользование на основании договоров водопользования или решений о предоставлении водных объектов в пользование;  по выдаче разрешения на создание искусственного земельного участка на водном объекте; по утверждению нормативов допустимых сбросов веществ (за исключением радиоактивных веществ) и микроорганизмов в водные объекты для водопользователей по согласованию с территориальными органами Федеральной службы по гидрометеорологии и мониторингу окружающей среды, Федеральной службы в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека, Федерального агентства по рыболовству и Федеральной службы по надзору в сфере природопользования;

3.4.2. организационно-методического руководства деятельности территориальных отделов Донского БВУ по ведению государственного водного реестра, в части государственной регистрации договоров водопользования, решений о предоставлении водных объектов в пользование, перехода прав и обязанностей по договорам водопользования, дополнительных соглашений к договорам водопользования, а также прекращения договоров водопользования и решений о предоставлении водных объектов в пользование.
3.4.3. рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятия по ним решений и направление заявителям ответов в установленной законодательством Российской Федерации срок в пределах компетенции отдела.                

3.4.4. внедрения автоматизированных систем сбора, обработки, анализа, хранения и выдачи информации о состоянии водных ресурсов;

3.4.5. осуществления контроля за подготовкой аукционной документации при заключении договоров водопользования в части использования акваторий водных объектов; 

3.4.6. ведения аналитического учета начисленных и уплаченных (взысканных) в федеральный бюджет сумм платы за пользование водными объектами по договорам водопользования, заключенным отделом водных ресурсов по Ростовской области;

3.4.7. контроля за своевременностью уплаты водопользователями сумм исчисленной платы за пользование водными объектами по каждому договору водопользования, заключенному отделом водных ресурсов по Ростовской области;

3.4.8. подготовки материалов для взыскания в федеральный бюджет сумм задолженности платы за пользование водными объектами, пеней по договорам водопользования, заключенным отделом водных ресурсов по Ростовской области, с последующей передачей в соответствующие отделы;
3.4.9. участия в составлении прогноза поступлений в федеральный бюджет сумм платы за пользование водными объектами Ростовской области, находящимися в федеральной собственности; 
3.4.10. свода, контроля и анализа прогнозов поступлений в федеральный бюджет сумм платы за пользование водными объектами по зоне деятельности Донского БВУ;
3.4.11. подготовки и представления установленной для отдела еженедельной, ежеквартальной, годовой, иной отчетности по запросам Федерального агентства водных ресурсов, госдокладов, программ и аналитических материалов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.                  


3.5. Организует ведение делопроизводства в отделе, обеспечивает соблюдение работниками установленных правил работы с
документами.
3.6. Привлекает, по согласованию с руководителем, структурные подразделения Донского БВУ, специалистов этих подразделений для выполнения обязанностей входящих в компетенцию отдела.
3.7. Представляет в пределах своих полномочий Донское БВУ в органах государственной власти, организациях, Федеральном агентстве водных ресурсов.
4. Права

4.1. Начальник отдела имеет право на: 
          4.1.1. обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

          4.1.2. 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;

          4.1.3. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и не рабочих праздничных  дней, а также оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

          4.1.4. оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 №79-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

          4.1.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

          4.1.6. доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

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

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

          4.1.9. защиту  сведений о гражданском служащем;

          4.1.10. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности государственной службы;

          4.1.11. профессиональную переподготовку, повышение квалификации, стажировку в порядке установленном Федеральным законом от 27.07.2004                №79-ФЗ и другими федеральными законами;

          4.1.12. рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 №79-ФЗ и другими федеральными законами;

          4.1.13. проведение по его заявлению служебной проверки, получение необходимой  информации, материалов и объяснений должностных лиц при проведении служебных расследований;

          4.1.14. защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалования в суд их нарушения;

          4.1.15. медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 №79-ФЗ и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

          4.1.16. государственную защиту своих жизни и здоровья; жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

          4.1.17. государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

          4.1.18. принятие решения в соответствии с должностными обязанностями; 

      4.1.19. пользование в установленном порядке банками данных Росводресурсов, Донского БВУ по вопросам компетенции отдела;

      4.1.20. использование иных прав, предоставленных действующим законодательством Российской Федерации и служебным контрактом;

          4.1.21. получение необходимой информации, материалов и объяснений должностных лиц при проведении служебных расследований;

4.1.22. участие в подготовке управленческих решений руководителя Донского БВУ в пределах компетенции отдела и  контроля  за их исполнением;

4.1.23. получение для ознакомления, использования в работе поступающих в Донское БВУ документов по вопросам компетенции отдела;

          4.1.24. запросы и получение, в установленном порядке, от структурных подразделений (отделов) Донского БВУ, органов исполнительной власти и органов местного самоуправления, научно-образовательных организаций информации и материалов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;


4.1.25. обязательные для исполнения указания федеральным государственным гражданским служащим территориальных отделов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

4.1.26. предоставление в установленном порядке информации территориальным отделам Донского БВУ и другим организациям в пределах своей компетенции;

4.1.27. участие в мероприятиях Донского БВУ по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 
5. Ответственность
Начальник 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. 
6. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе  или обязан  самостоятельно принимать определенные решения
В соответствии с замещаемой должностью федеральной государственной гражданской службы и своей компетенцией начальник отдела участвует в подготовке официальных документов Донского БВУ: 

6.1. Инструкция - документ, в котором излагаются правила, регулирующие специальные стороны деятельности отдела.


6.2. Протокол - документ, фиксирующий обсуждение вопросов и принятие решений на заседаниях коллегиальных органов, совещаниях, конференциях.

6.3. Извещение - документ, информирующий о предстоящем мероприятии (например, заседании, конференции) и предлагающий принять в нем участие.

6.4. Заключение - документ, содержащий мнение, экспертную оценку, вывод комиссии или специалиста по вопросам компетенции отдела.
7. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных  правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
Начальник отдела в соответствии со своей компетенцией принимает участие в подготовке проектов управленческих и иных решений.
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 Федерального агентства водных ресурсов, Инструкции по делопроизводству Донского БВУ и действующих государственных стандартов по этим вопросам.  
9. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего с гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами и организациями
Служебное взаимодействие 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 осуществляется в пределах компетенции отдела.  
10.  Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии  с

административным регламентом государственного органа

Обеспечивает в пределах своей компетенции своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленный законодательством срок.
11. Показатели  эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности


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

С должностным регламентом 

ознакомлен (а)                      «       »_________2016 ___________    __________    
                                                                                                                                          (подпись)                     ФИО                                    
