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	УТВЕРЖДАЮ
И.о. руководителя Донского бассейнового водного управления 

_________________Е.В. Дорожкин
«____»___________20   г.



ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ 
заместителя руководителя-начальника

 отдела водных ресурсов по Ростовской области 
Донского бассейнового водного управления
Федерального агентства водных ресурсов
 Настоящий должностной регламент разработан и утвержден в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и иных нормативных правовых актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации, и является неотъемлемой частью служебного контракта от …. заключенного с ……, заместителем руководителя - начальником отдела водных ресурсов по Ростовской области Донского бассейнового водного управления Федерального агентства водных ресурсов (далее Донское БВУ).
1. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы  – заместитель руководителя - начальник отдела водных ресурсов по Ростовской области Донского бассейнового водного управления Федерального агентства водных ресурсов относится к главной группе должностей гражданской службы категории «руководители».
1.2. Назначается на должность и освобождается от должности приказом Руководителя Донского БВУ по согласованию с Федеральным агентством водных ресурсов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.3. Заместитель руководителя Донского БВУ  организует свою работу в соответствии со служебным распорядком и настоящим должностным регламентом.

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 (государственной службы иных видов) не менее четырех лет или стажа работы по специальности не менее пяти  лет, установленные Указом Президента Российской Федерации от 27.09.2005 г. № 1131 
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.

3. Должностные обязанности
3.1. Заместитель руководителя - начальник отдела водных ресурсов по Ростовской области (далее - отдел) Донского БВУ исполняет обязанности, предусмотренные ст. ст. 15,18 Федерального закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской  Федерации»  обязан:
3.2. 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.  Представлять в установленном порядке, предусмотренном федеральным законом, сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о 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 руководителя - начальника отдела  являются:
          3.4.1. Организация обеспечения реализации функций отдела, по всем направлениям деятельности отдела Донского БВУ;
          3.4.2.  Организация реализации государственной политики в установленной Донского БВУ сфере деятельности по оказанию государственных услуг, управлению государственным имуществом, за исключением функций по контролю и надзору;
         3.4.3. Обеспечение соблюдения законодательства Российской Федерации в деятельности отдела;       
         3.4.4. Представление интересов Управления в других органах государственной власти;
         3.4.5.  Обеспечение эффективности реализации государственной политики в установленной сфере деятельности отдела по оказанию государственных услуг, управлению государственным имуществом;

          3.4.6. Анализ и обобщение статистических и отчетных данных о результатах деятельности отдела;
          3.4.7. Анализ и обобщение применения практики действующего законодательства Российской Федерации по вопросам компетенции отдела;

3.4.8. Участие в разработке концепций, технических заданий и проектов законодательных и иных нормативных правовых актов в установленной сфере деятельности;

3.4.9. Рассмотрение устных и письменных обращений граждан в установленном  законодательством Российской Федерации порядке;
3.4.10. Осуществление иных обязанностей в соответствии с законодательством Российской Федерации.
    4. Права

4.1. Заместитель руководителя - начальник отдела Донского БВУ имеет права, предусмотренные ст.14 № 79-ФЗ и другими положениями Федерального закона от 27.07.2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами о государственной гражданской службе Российской Федерации.
4.2. Представлять по поручению  руководителя Донского БВУ интересы Управления в государственных учреждениях и иных организациях по вопросам, входящим в его компетенцию в соответствии с должностными обязанностями.

4.3. Запрашивать и получать в установленном порядке от территориальных отделов Управления; субъектов Российской Федерации; территориальных  органов федеральных органов исполнительной власти; юридических и физических лиц информацию по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.4. Представлять в установленном порядке субъектам Российской Федерации, территориальным органам федеральных органов исполнительной власти, юридическим и физическим лицам информацию в пределах своей компетенции.

4.5. Вносить предложения руководителю Управления по совершенствованию работы отдела.
5. Ответственность
Заместитель руководителя - 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 заместитель руководителя – начальник отдела вправе  или обязан  самостоятельно принимать определенные решения

В соответствии с замещаемой должностью федеральной государственной гражданской службы и своей компетенцией заместитель руководителя - начальник отдела  организует подготовку официальных документов Донского БВУ: 

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

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 учреждения, комиссии или специалиста по вопросам компетенции отдела.
6.5. Предложение - разновидность докладной записки, содержащей перечень конкретных предложений по определенному вопросу;

6.6. Справка – документ, содержащий описание тех или иных факторов или событий.
7. Перечень вопросов, по которым заместитель руководителя - начальник отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных  правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
Заместитель руководителя - начальник отдела  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 Агентства, Инструкции по делопроизводству и действующих государственных стандартов по этим вопросам.  
9. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего с гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами и организациями
При подготовке документации и информационных материалов по вопросам компетенции отдела, заместитель руководителя - начальник отдела  взаимодействует с исполнительными органами  субъектов Российской Федерации, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти,      юридическими и физическими лицами.
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  заместитель руководителя – начальника отдела определяется результатами его служебной деятельности и учитывается при проведении аттестации, квалификационного экзамена и поощрении гражданского служащего.                          

