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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ 
ГЛАВНОГО СПЕЦИАЛИСТА ОТДЕЛА ЗЕМЕЛЬНЫХ ОТНОШЕНИЙ, ИНВЕСТИЦИОННОЙ ПОЛИТИКИ И МАЛЫХ ФОРМ ХОЗЯЙСТВОВАНИЯ В АПК УПРАВЛЕНИЯ РАЗВИТИЯ СЕЛЬСКИХ ТЕРРИТОРИЙ И ИНВЕСТИЦИЙ МИНИСТЕРСТВА СЕЛЬСКОГО ХОЗЯЙСТВА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
I. Общие положения

1. Должность государственной гражданской службы Новосибирской области (далее соответственно – гражданская служба, должность) главного специалиста отдела земельных отношений, инвестиционной политики и малых форм хозяйствования в АПК (далее – главный специалист, отдел) управления развития сельских территорий и инвестиций (далее – управление) министерства сельского хозяйства Новосибирской области (далее – министерство) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 03-4-4-001-54. 
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Новосибирской области (далее соответственно – область деятельности, гражданский служащий):
регулирование земельных отношений, геодезия, картография.
3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего (далее – вид деятельности): 
осуществление государственного мониторинга земель.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста осуществляются заместителем Председателя Правительства Новосибирской области – министром сельского хозяйства Новосибирской области (далее – министр).
5. Главный специалист непосредственно подчиняется заместителю начальника управления – начальнику отдела. 
6. Главный специалист обязан исполнять должностные обязанности главного специалиста отдела в период его временного отсутствия в связи с временной нетрудоспособностью, отпуском или командировкой.
II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы

7. Для замещения должности главного специалиста устанавливаются следующие квалификационные требования:
7.1. Наличие профессионального образования по следующим специальностям, направлениям подготовки: «Государственное и муниципальное управление», и (или) «Менеджмент», и (или) «Землеустройство и кадастры», и (или) «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки по следующим специальностям, направлениям подготовки.
7.1.1. Требования к специальности, направлению подготовки (укрупненной группе специальностей и направлений подготовки) не предъявляются при наличии дополнительного профессионального образования по программе профессиональной переподготовки в установленной сфере.
7.2. Для замещения должности главного специалиста не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
7.3. Профессиональный уровень.
7.3.1. Наличие базовых знаний:
1) основ Конституции Российской Федерации;
2) Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
3) Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
4) Федерального закона от 01.06.2005 № 53-ФЗ «О государственном языке Российской Федерации»;
5) Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
6) Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
7) Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
8) Федерального закона от 21.12.2021 № 414-ФЗ «Об общих принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации»;
9) Указа Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
10) Устава Новосибирской области от 18.04.2005 № 282-ОЗ;
11) Закона Новосибирской области от 01.02.2005 № 265-ОЗ «О государственной гражданской службе Новосибирской области»;
12) постановления Губернатора Новосибирской области от 01.11.2010 № 345 «Об утверждении Инструкции по документационному обеспечению Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области»;
13) постановления Губернатора Новосибирской области от 13.05.2011 № 119 «О Кодексе этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Новосибирской области»;
14) постановления Губернатора Новосибирской области от 06.05.2019 № 134 «Об утверждении Инструкции о порядке организации работы с обращениями граждан»;
15) постановления Губернатора Новосибирской области от 05.08.2022 № 144 «О системе и структуре исполнительных органов Новосибирской области»;
16) постановления Правительства Новосибирской области от 25.09.2018
№ 423-п «О государственной информационной системе «Система электронного документооборота и делопроизводства Правительства Новосибирской области»;
17) распоряжения Губернатора Новосибирской области от 25.06.2012
№ 147-р «Об утверждении рекомендаций по деловому стилю в государственных органах Новосибирской области»;
18) государственного языка Российской Федерации (русского языка);
19) основ делопроизводства и документооборота;
20) аппаратного и программного обеспечения;
21) правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
22) норм этики и делового общения.
7.3.2. Наличие профессиональных знаний:
7.3.2.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
1) Федерального закона от 08.12.1995 № 193-ФЗ «О сельскохозяйственной кооперации»;
2) Федерального закона от 11.06.2003 № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»;
3) Федерального закона от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;
4) Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
5) Федерального закона от 29.12.2006 № 264-ФЗ «О развитии сельского хозяйства»;
6) Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
7) Федерального закона от 29.07.2017 № 217-ФЗ «О ведении гражданами садоводства и огородничества для собственных нужд и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
8) постановления Правительства Российской Федерации от 27.06.1996 № 758 «О государственной поддержке садоводов, огородников и владельцев личных подсобных хозяйств»;
9) постановления Правительства Российской Федерации от 26.02.2010 № 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;
10) постановления Правительства Российской Федерации от 14.07.2012 № 717 «О Государственной программе развития сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия»;
11) приказа Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 14.09.2023 № 730 «Об утверждении перечней, формы документа, форм отчетов, методики оценки эффективности использования субсидии, предусмотренных правилами предоставления и распределения субсидий из федерального бюджета бюджетам субъектов Российской Федерации на создание системы поддержки фермеров и развитие сельской кооперации, приведенными в приложении № 6 к Государственной программе развития сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 14 июля 2012 г. № 717, и установлении сроков представления указанных документа и отчетов, а также выписки из закона субъекта Российской Федерации о бюджете субъекта Российской Федерации (сводной бюджетной росписи бюджета субъекта Российской Федерации)»;
12) Стандарта деятельности центров компетенций в сфере сельскохозяйственной кооперации и поддержки фермеров, утвержденного проектным комитетом по национальному проекту «Малый бизнес и поддержка индивидуальной предпринимательской инициативы», протокол от 21.03.2019 № 1; 
13) Закона Новосибирской области от 30.12.2003 № 162-ОЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения на территории Новосибирской области»;
14) Закона Новосибирской области от 06.05.2019 № 365-ОЗ «О государственной поддержке ведения гражданами садоводства и огородничества для собственных нужд на территории Новосибирской области»;
15) Закона Новосибирской области от 01.07.2019 № 396-ОЗ «О государственной аграрной политике в Новосибирской области»;
16) постановления Правительства Новосибирской области от 02.02.2015 № 37-п «О государственной программе Новосибирской области «Развитие сельского хозяйства и регулирование рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия в Новосибирской области»;
17) постановления Правительства Новосибирской области от 01.02.2016   № 9-п «О министерстве сельского хозяйства Новосибирской области»;
18) постановления Правительства Новосибирской области от 22.06.2021 № 235-п «Об утверждении порядка формирования перечня земель сельскохозяйственного назначения, расположенных на территории Новосибирской области, использование которых для других целей не допускается»;
19) постановления Правительства Новосибирской области от 30.01.2024 № 21-п «О внесении изменений в постановление Правительства Новосибирской области от 22.06.2021 № 235-п»;
20) приказа Минсельхоза Новосибирской области от 04.09.2024 № 291 «Об утверждении Политики в отношении обработки персональных данных в Министерстве сельского хозяйства Новосибирской области».
7.3.2.2. Иные профессиональные знания:
1) правила обработки персональных данных;
2) в области информационно-коммуникационных технологий;
3) ведомственного и межведомственного электронного документооборота, информационно телекоммуникационных сетей; работы с поисковыми системами в информационно телекоммуникационной сети «Интернет», получения информации из правовых баз данных.
7.3.3. Наличие функциональных знаний:
1) понятие нормативного правового акта;
2) порядка и условий перевода земельных участков из одной категории в другую;
3) порядка и способов образования земельных участков;
4) оснований возникновения, прекращения и ограничения прав на землю;
5) основ землеустройства, мониторинга земель, государственного земельного надзора, муниципального и общественного земельного контроля;
6) основ градостроительного зонирования и планировки территории.
7.3.4. Наличие базовых умений:
1) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
2) умение использовать современные средства, методы и технологию работы с информацией;
3) умение работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, электронной почтой, базами данных;
4) умение подготавливать презентации, использовать графические объекты в электронных документах;
5) умение взаимодействовать с органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными органами и организациями в рамках исполнения должностных обязанностей;
6) коммуникативные умения.
7.3.5. Наличие профессиональных умений:
1) умение применять специальные знания предметной области деятельности;
2) умение подготавливать проекты нормативных правовых актов, аналитический информационный и методический материал, деловые письма, тексты выступлений, доклады по поручению заместителя начальника управления – начальника отдела; 
3) умение рассматривать обращения граждан, готовить проекты ответов по существу поставленных в обращениях вопросов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
4) умение работать в государственной информационной системе «Система электронного документооборота и делопроизводства Правительства Новосибирской области».
7.3.6. Наличие функциональных умений:
1) умение работать в Единой федеральной информационной системе о землях сельскохозяйственного назначения и землях, используемых или предоставленных для ведения сельского хозяйства в составе земель иных категорий;
2) умение работать в Федеральной государственной информационной системе территориального планирования;
3) умение работать в государственной информационной системе Новосибирской области «Учет и мониторинг сельскохозяйственных земель Новосибирской области»;
4) умение анализировать проекты генеральных планов, правил землепользования и застройки территорий, проекта планировки территории и проекты межевания территории.

III. Должностные обязанности

8. Основные обязанности главного специалиста, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установленные статьями 15–18, 20, 20.1, 20.2, 20.3 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на министерство, главный специалист обязан:
1) реализовывать мероприятия государственных программ Новосибирской области в сфере земельных отношений;
2) осуществлять формирование и представлять в систему государственного информационного обеспечения в сфере сельского хозяйства информации о состоянии и использовании земель сельскохозяйственного назначения на территории Новосибирской области;
3) осуществлять планирование и реализацию мероприятий, направленных на вовлечение в оборот неиспользуемых земель сельскохозяйственного назначения;
4) проводить мониторинг земель сельскохозяйственного назначения на территории Новосибирской области;
5) осуществлять подготовку информации для ежегодного доклада о состоянии и использовании земель сельскохозяйственного назначения на территории Новосибирской области;
6) осуществлять работу по оказанию государственной поддержки муниципальным образованиям на подготовку проектов межевания земельных участков и проведение кадастровых работ;
7) подготавливать заключение о согласовании документов территориального планирования муниципальных образований в рамках полномочий отдела;
8) осуществлять сбор и передачу данных о состоянии и использовании земель сельскохозяйственного назначения на территории Новосибирской области в Единую федеральную информационную систему о землях сельскохозяйственного назначения и землях, используемых или предоставленных для ведения сельского хозяйства в составе земель иных категорий;
9) осуществлять учет данных государственного мониторинга земель сельскохозяйственного назначения, расположенных на территории Новосибирской области, использование которых для других целей не допускается;
10) осуществлять подготовку проектов заключений о целесообразности приобретения в собственность Новосибирской области земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения;
11) осуществлять подготовку проектов правовых актов Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, министерства по вопросам земельных отношений по поручению заместителя начальника управления – начальника отдела;
12) осуществлять информационное наполнение государственной информационной системы Новосибирской области «Учет и мониторинг сельскохозяйственных земель Новосибирской области»;
13) формировать наполнение государственных информационных ресурсов информацией о землях сельскохозяйственного назначения;
14) участвовать в работе областных комиссий и рабочих групп, рассматривающих вопросы, входящие в компетенцию отдела по поручению заместителя начальника управления – начальника отдела;
15) осуществлять соблюдение федерального и регионального законодательства, а также своевременно готовить проекты ответов во исполнение поручений Губернатора и Правительства Новосибирской области, по вопросам, относящимся к деятельности отдела;
16) осуществлять подготовку заключений на проекты генеральных планов поселений, правил землепользования и застройки поселений, проектов планировки территории и проектов межевания территории;
17) осуществлять подготовку информационного и справочного материалов по вопросам земельных отношений;
18) обеспечивать конфиденциальность персональных данных граждан (гражданских служащих), доступ к которым был получен им (ей) в связи с исполнением должностных обязанностей, сохранность персональных данных в процессе их обработки, доступ субъектов персональных данных в установленном порядке к их персональным данным, а также своевременное уничтожение персональных данных по достижении целей их обработки, в сроки, установленные действующим законодательством;
19) формировать и осуществлять ведение перечня особо ценных продуктивных сельскохозяйственных угодий, в том числе сельскохозяйственных угодий опытно-производственных подразделений научных организаций и учебно-опытных подразделений образовательных организаций высшего образования, сельскохозяйственных угодий, кадастровая стоимость которых существенно превышает средний уровень кадастровой стоимости по муниципальному району (муниципальному округу, городскому округу), использование которых для других целей не допускается;
20) по поручению заместителя начальника управления – начальника отдела участвовать в рассмотрении обращений граждан, организаций и общественных объединений, поступивших в отдел, своевременно готовить проекты письменных ответов по существу поставленных в обращениях вопросов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
21) соблюдать установленные в министерстве правила служебного распорядка и порядок работы со служебной информацией;
22) соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Новосибирской области;
23) поддерживать профессиональный уровень, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
24) следовать принципам клиентоцентричности в работе по обеспечению Стандарта для внутреннего клиента министерства в пределах должностных обязанностей;
25) соблюдать трудовую дисциплину на гражданской службе, качественно исполнять должностные обязанности;
26) выполнять оперативные поручения заместителя министра, начальника управления, заместителя начальника управления – начальника отдела в пределах должностных обязанностей.
[bookmark: bookmark11]10. Главный специалист исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями министра, заместителя министра, начальника управления, заместителя начальника управления – начальника отдела.
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IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе 
или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

[bookmark: bookmark13]11. При исполнении служебных обязанностей главный специалист вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
1) выбора методов сбора и обработки информации;
2) обеспечения выполнения задач и полномочий, возложенных на отдел;
3) организации разработки информационных и методических материалов по вопросам деятельности отдела;
4) участия в обсуждении проектов решений и документов по направлениям деятельности отдела;
[bookmark: bookmark14]5) направления в установленном порядке запросов в органы государственной власти Новосибирской области, органы местного самоуправления муниципальных образований Новосибирской области, иные организации в целях получения документов, информации, необходимой для исполнения должностных обязанностей.
12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
1) планирования личной работы;
2) подготовки планов, отчетов, аналитических и докладных записок в соответствии с должностными обязанностями;
3) оказания консультационной и организационной помощи в пределах должностных обязанностей.

V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе
или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

13. Главный специалист в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
1) положения об отделе;
2) служебного распорядка министерства;
3) документов по вопросам земельных отношений; 
4) иных проектов, относящихся к компетенции отдела.
14. Главный специалист в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
1) правовых актов Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, министерства по земельным отношениям;
2) ответов на запросы органов государственной власти Новосибирской области, органов местного самоуправления муниципальных образований Новосибирской области, организаций, ответов на обращения граждан.

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

15. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются в соответствии с  Правилами делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 22.05.2019 № 71, Инструкцией по документационному обеспечению Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, утвержденной постановлением Губернатора Новосибирской области от 01.11.2010 № 345, Инструкции по документационному обеспечению министерства, утвержденной приказом министерства от 20.01.2011 № 79, Инструкции о порядке организации работы с обращениями граждан, утвержденной постановлением Губернатора Новосибирской области от 06.05.2019 № 134, государственной программы Новосибирской области «Развитие сельского хозяйства и регулирование рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия в Новосибирской области», утвержденной постановлением Правительства Новосибирской области от 02.02.2015 № 37-п, а также иными федеральными нормативными правовыми актами и нормативными правовыми актами Новосибирской области.

VII. 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, а также организациями

16. Взаимодействие главного специалиста с гражданскими служащими, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», постановлением Губернатора Новосибирской области от 13.05.2011 № 119 «О Кодексе этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Новосибирской области», а также в соответствии с иными федеральными нормативными правовыми актами и нормативными правовыми актами Новосибирской области.

VIII. Перечень государственных услуг (видов деятельности),
оказываемых по запросам граждан и организаций в соответствии 
с административным регламентом (иным нормативным правовым актом) государственного органа

17. Главный специалист не принимает участия в оказании государственных услуг (видов деятельности).

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

18. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста оценивается по следующим показателям:
1) доля подготовленных проектов нормативных правовых актов Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, министерства, прошедших процедуру оценки регулирующего воздействия и (или) независимую антикоррупционную экспертизу с положительной оценкой, от общего количества принятых нормативных правовых актов (в %);
2) доля поручений, документов, исполненных с нарушением срока от общего количества документов, поручений за отчетный период (в %);
3) количество мероприятий по профессиональному развитию, в том числе семинаров, тренингов, в которых принял участие гражданский служащий, от общего количества мероприятий по профессиональному развитию в министерстве;
4) количество обращений, рассмотренных без нарушений, установленных законодательством Российской Федерации сроков, от общего количества поступивших обращений граждан и организаций;
5) своевременность:
предоставления отчетности по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
подготовки ежегодного доклада о состоянии и использовании земель сельскохозяйственного назначения на территории Новосибирской области, информационного и справочного материала по земельным вопросам;
внесения сведений в перечень земель особо ценных продуктивных сельскохозяйственных угодий, в том числе сельскохозяйственных угодий опытно-производственных подразделений научных организаций и учебно-опытных подразделений образовательных организаций высшего образования, сельскохозяйственных угодий, кадастровая стоимость которых существенно превышает средний уровень кадастровой стоимости по муниципальному району (муниципальному округу, городскому округу), использование которых для других целей не допускается;
6) внесение обоснованных предложений по совершенствованию деятельности отдела, новизна вырабатываемых и предлагаемых решений, применение в работе современных методов и форм.

	
Заместитель начальника управления – 
начальник отдела земельных отношений, 
инвестиционной политики и малых форм 
хозяйствования в АПК управления развития сельских территорий и инвестиций министерства сельского хозяйства Новосибирской области


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	«____» ___________ 20___ г.




С должностным регламентом ознакомлен:

	Главный специалист отдела земельных отношений, инвестиционной политики и малых форм хозяйствования в АПК управления развития сельских территорий и инвестиций министерства сельского хозяйства Новосибирской области
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