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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

руководителя проектного офиса по развитию экологии региона

 ОГБУ «Агентство по развитию сельских территорий 
Ульяновской области»
1. Общие положения
1.1. Руководитель проектного офиса по развитию экологии региона Агентства относится к категории руководителей, принимается на работу и увольняется с нее приказом директора ОГБУ «Агентство по развитию сельских территорий Ульяновской области».

1.2. На должность руководителя проектного офиса по развитию экологии региона, далее руководитель проектного офиса, Агентства назначается лицо с высшим профессиональным образованием.
1.3. Руководитель проектного офиса Агентства подотчётен директору Агентства.
1.4. В своей деятельности руководитель проектного офиса Агентства руководствуется:
- Конституцию Российской Федерации;

- природоохранное законодательство Российской Федерации.

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

     - законодательными  и  нормативными  документами,  регламентирующими производственно-хозяйственную  и   финансово-экономическую   деятельность Агентства;

     - методическими материалами, касающимися деятельности Агентства;

     - уставом Агентства;

     - правилами трудового распорядка;

     - настоящей должностной инструкцией.
1.5. Руководитель проектного офиса Агентства должен знать:
      - Конституцию Российской Федерации;

- природоохранное законодательство Российской Федерации.

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

     - законодательные  и  нормативные  правовые  акты,  регламентирующие производственно-хозяйственную  и   финансово-экономическую   деятельность Агентства;
- эффективно и последовательно организовывать взаимодействие с государственными органами, территориальными органами исполнительной власти, муниципальными образованиями в рамках полномочий отдела;
1.6. Руководитель проектного офиса Агентства должен:
- уметь контролировать и анализировать;

- уметь разрабатывать план конкретных действий;

- уметь работать с разнотипной информацией, систематизировать получаемую информацию, выделять значимую и второстепенную; 

- свободно ориентироваться в постановке учёта и отчётности в пределах возложенных обязанностей, знать, как можно быстро получить необходимую информацию;

- свободно владеть основными программными продуктами, уметь пользоваться правовыми базами данных, эффективно использовать Интернет;
     - методические и нормативные материалы других исполнительных органов власти, касающиеся вопроса природоохранной деятельности;
     - профиль, специализацию и особенности структуры Агентства;

     - рыночные методы хозяйствования и управления;
     - трудовое законодательство;

     - правила и нормы охраны труда.

2. Функции руководитель проектного офиса Агентства
На руководителя проектного офиса Агентства возлагаются следующие функции:

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

-  уметь планировать работу и осуществлять контроль деятельности подчиненных;

- уметь налаживать деловые связи, способствующие эффективному решению задач;

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

- объективно оценивать работу сотрудников и её результаты;

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

3.Должностные обязанности руководителя проектного офиса 
Руководитель проектного офиса:

3.1. Организует и координирует деятельность проектного офиса, руководит его сотрудниками.

3.2. Обеспечивает подготовку проектов законов Ульяновской области и иных нормативных правовых актов Губернатора, Правительства Ульяновской области и Министерства, регулирующих отношения в области охраны окружающей среды, особо охраняемых природных территорий и экологической экспертизы.

3.3. Проводит анализ и оценку состояния окружающей среды, анализирует деятельность в сфере охраны окружающей среды и обеспечения экологической безопасности, определяет проблемы и тенденции в данных сферах.

3.4. Участвует в разработке стратегии, прогнозов и программ социально-экономического развития Ульяновской области, в том числе разрабатывает соответствующие разделы в прогнозах и программах с учетом федеральных программ.

3.5. Осуществляет планирование охраны окружающей среды, подготавливает предложения по включению мероприятий в федеральные экологические программы, участвует в реализации федеральных целевых программ.

3.6. Взаимодействует с территориальными органами федеральных органов государственной власти в сфере отношений, связанных с охраной окружающей среды, научными, проектными и иными организациями по вопросам планирования и прогнозирования охраны природы.

3.7. Обеспечивает учет экологических требований при осуществлении деятельности исполнительных органов государственной власти Ульяновской области.

3.8. Взаимодействует с органами местного самоуправления муниципальных образований Ульяновской области и иными органами и организациями в сфере охраны окружающей среды.

3.9. Участвует в подготовке предложений по использованию средств областного бюджета Ульяновской области в целях охраны окружающей среды, в разработке и реализации областных целевых программ и проектов, осуществляет координацию и методологическое обеспечение разработки областных экологических программ.

3.10. Участвует в сфере сертификации, лицензирования, аудита, экологического страхования и других механизмов регулирования вопросов по охране окружающей среды.

3.11. Обеспечивает население и территориальные органы специально уполномоченных федеральных органов исполнительной власти в сфере отношений, связанных с охраной окружающей среды, необходимой информацией об экологической обстановке; организует выставки, семинары, совещания и другие мероприятия в сфере охраны окружающей среды и обеспечения экологической безопасности, участвует в организации всероссийских и международных форумов, координирует работу по организации соответствующих экспозиций и стендов.

3.12. Оказывает содействие гражданам и общественным объединениям в реализации их экологических прав и обязанностей.

3.13. Организует проведение научных исследований и экспертиз по различным экологическим проблемам.

3.14. Контролирует расходование денежных средств, предусмотренных в областном бюджете Ульяновской области на природоохранные мероприятия, проводимые на территории Ульяновской области.

3.15. Принимает участие в осуществлении межмуниципальных программ и проектов в сфере охраны окружающей среды и экологической безопасности.

3.16. Участвует в осуществлении государственного мониторинга окружающей среды (государственного экологического мониторинга) на территории Ульяновской области.

3.17. Участвует в образовании особо охраняемых природных территорий регионального значения, осуществляет управление и контроль в области охраны и использования таких территорий.

3.18. Разрабатывает и реализует областные целевые программы в сфере организации, охраны и функционирования особо охраняемых природных территорий регионального значения.

3.19. Разрабатывает положения об особо охраняемых природных территориях регионального значения.

3.20. Проводит инвентаризацию и ведет государственный кадастр особо охраняемых природных территорий регионального значения.

3.21. Осуществляет ведение Красной книги Ульяновской области.

3.22. Устанавливает лимиты и осуществляет в установленном порядке выдачу разрешений на выбросы вредных (загрязняющих) веществ в атмосферный воздух, за исключением объектов, подлежащих федеральному государственному экологическому контролю.

3.23. Организует и проводит государственную экологическую экспертизу объектов регионального уровня.

3.24. Информирует население о намечаемых и проводимых экологических экспертизах и об их результатах.

3.25. Принимает нормативные правовые акты в области экологической экспертизы объектов регионального уровня с учетом специфики экологических, социальных и экономических условий Ульяновской области.

3.26. Осуществляет иные полномочия в сфере охраны окружающей среды в пределах своей компетенции.

3.27. Обеспечивает составление установленной отчетности.

3.28. Обеспечивает рассмотрение адресованных отделу писем, обращений и заявлений, контролирует подготовку ответов авторам и необходимой информации в Правительство Ульяновской области.

3.29. Осуществляет обработку персональных данных на основании Федерального закона 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

3.30. Обеспечивает сбережение государственного имущества, в том числе предоставленного ему для исполнения должностных обязанностей, не допускает неправомерное и (или) неэффективное использование бюджетных средств.

3.31. Выполняет поручения директора Агентства, заместителя директора Агентства во исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, нормативных правовых актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, Устава и законов Ульяновской области, постановлений и распоряжений Губернатора и Правительства Ульяновской области, а также положения о проектном офисе.

3.32. Не допускает нецелевого и (или) неправомерного и (или) неэффективного использования средств областного бюджета и государственного имущества.

3.33. Уведомляет о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.
Для выполнения возложенных  на  него  функций  заместитель директора  Агентства обязан:

- в соответствии с действующим законодательством производственно-хозяйственной и финансово-экономической деятельностью Агентства, неся всю полноту ответственности за последствия принимаемых решений, сохранность и эффективное использование имущества Агентства, а также финансово-хозяйственные результаты его деятельности в пределах возложенных функций на руководителя проектного офиса;

- направлять деятельность проектного офиса на развитие и совершенствование работы Агентства;

- обеспечивать выполнение Агентством всех обязательств перед федеральным, региональным и местным бюджетами, государственными внебюджетными фондами, поставщиками, заказчиками и кредиторами, включая учреждения банка, а также хозяйственных и трудовых договоров (контрактов) в рамках должностных обязанностей, возложенных на руководителя проектного офиса;

- принимать меры по обеспечению проектного офиса по развитию экологии региона квалифицированными кадрами, рациональному использованию и развитию их профессиональных знаний и опыта, созданию безопасных и благоприятных для жизни и здоровья условий труда, соблюдению требований законодательства об охране окружающей среды;

- обеспечивать правильное сочетание экономических и административных методов руководства, единоначалия и коллегиальности в обсуждении и решении вопросов, применение принципа материальной заинтересованности и ответственности каждого работника за порученное ему дело и результаты работы всего проектного офиса;

3.7. Обеспечивать сохранность и содержание в надлежащем состоянии закреплённого за проектным офисом праве оперативного управления движимого и недвижимого имущества.

3.8.  Не разглашать сведения, составляющие служебную и коммерческую тайну, ставшие известными ему в связи с исполнением своих должностных обязанностей.
4. Права руководителя проектного офиса Агентства

Руководитель проектного офиса Агентства имеет право:
4.1. Принимать участие в подготовке и проведении совещаний, семинаров и других организационных мероприятий по вопросам, отнесённым к компетенции проектного офиса.
4.2. Вносить предложения  директору Агентства по вопросам совершенствования работы проектного офиса, выявленных недостатках, а также о поощрении сотрудников проектного офиса или применении к ним дисциплинарных взысканий.

4.3. Запрашивать и получать от органов исполнительной власти, местного самоуправления муниципальных образований области, организаций и подведомственных учреждений информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

4.4. Взаимодействовать по вопросам, отнесённым к ведению проектного офиса, со структурными подразделениями Правительства Ульяновской области и иных исполнительных органов государственной власти.

4.5. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции, направлять инструктивные, методические и информационные документы по вопросам, отнесённым к компетенции проектного офиса.


4.6. Действовать без доверенности от имени Агентства, в том числе представлять его интересы, совершать в установленном порядке сделки от имени Агентства в соответствии с полномочиями, наделенными директором Агентства.

4.7. Распоряжаться имуществом Агентства, закреплённым за ним на праве оперативного управления, в порядке и пределах, установленных законодательством Российской Федерации и Ульяновской области, Уставом Агентства.

4.8. Определять в соответствии с законодательством Российской Федерации состав и объём сведений, составляющих коммерческую и служебную тайну Агентства, а также порядок её защиты.

4.4.  Решать иные вопросы и осуществлять иные полномочия, отнесённые законодательством Российской Федерации и Ульяновской области, Уставом Агентства и настоящим Договором к компетенции руководителя проектного офиса.
5. Ответственность руководителя проектного офиса Агентства

5.1. Руководитель проектного офиса Агентства несёт ответственность:

     - за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных  настоящей  должностной  инструкцией, - в пределах, определённых действующим трудовым законодательством  Российской Федерации;

     - за правонарушения, совершённые в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определённых действующим  административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

     - за причинение материального ущерба - в пределах, определённых действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.


5.2. Руководитель проектного офиса Агентства несёт персональную ответственность  за последствия принятых им решений, выходящих за пределы его полномочий, установленных действующим законодательством, Уставом  Агентства, иными нормативными правовыми актами. Руководитель проектного офиса Агентства не  освобождается  от ответственности, если действия, влекущие ответственность, были предприняты лицами, которым он делегировал свои права.

5.3. Руководитель проектного офиса Агентства, недобросовестно использующий имущество и средства Агентства в собственных интересах или в интересах противоположных интересам Министерства сельского, лесного хозяйства и природных ресурсов  Ульяновской области, несёт ответственность в  пределах, определённых гражданским, уголовным, административным законодательством.
______________________________
