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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 начальника отдела по культуре и искусству

администрации города Пыть-Яха

1. Общие положения

1.1. Должность начальника отдела по культуре и искусству администрации города     (далее – начальник отдела) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность начальника отдела по культуре и искусству администрации города (далее именуется – отдел) учреждена для обеспечения условий  развития, осуществления управления в области культуры, искусства и охраны историко-культурного наследия в городе Пыть-Ях.

1.3. В соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20.07.2007 № 97-оз «О Реестре должностей муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре», согласно Реестру должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления города Пыть-Яха, замещаемая должность отнесена к главной группе должностей муниципальной службы, учрежденной для выполнения функции «руководитель». 

1.4. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий замещающего должность начальника отдела по культуре и искусству, исполняет должностные обязанности: Управление в сфере культуры.

1.5.
Виды профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:  Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов. Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей услугами организаций культуры. Создание условий для развития местного традиционного народного художественного творчества. Создание условий для развития туризма. Сохранение, использование и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры).  
1.6. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность начальника отдела по культуре и искусству: Содействие созданию и обеспечению условий  для развития и совершенствования всех видов и жанров народного творчества, сохранению и развитию культуры всех народов, проживающих на территории города.

1.7. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность начальника отдела по культуре и искусству: организация деятельности отдела по культуре и искусству и создание условий для развития сферы культуры на территории муниципального образования.

1.8. В своей деятельности начальник отдела по культуре и искусству подчиняется заместителю главы города Пыть-Яха, в его отсутствие главе города Пыть-Яха. 

1.9. Начальник отдела по культуре и искусству назначается на должность и освобождается от должности по распоряжению администрации города.

1.10. В подчинении  начальника отдела находятся  два главных и один ведущий специалисты отдела по культуре и искусству, а так же руководители подведомственных  муниципальных учреждений культуры и учреждений дополнительного образования в сфере культуры и искусства.

1.11. В период временного отсутствия  начальника отдела (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и т.п.) его обязанности исполняет лицо, назначенное распоряжением администрации города.
2. Квалификационные требования
2.
В соответствии со статьей 5 Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» и Реестром должностей муниципальной службы в муниципальном образовании городской округ город Пыть-Ях для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования. 
2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1.
высшее образование;  
2.1.2.
не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:

1. Знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2. Правовыми знаниями основ:  


    а) Конституцией Российской Федерации;


    б) Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


    в) Федерального закона от 02.03.2007. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

         г) Законодательства о противодействии коррупции;

         д) Трудового законодательства;
3. Уставом города Пыть-Яха;  
4. Муниципальных нормативных правовых актов города Пыть-Яха, в сфере культуры; 

5. Основных принципов построения и функционирования системы муниципальной службы;

6. Основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

7. Основ делопроизводства;

8. Правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

9. Правил делового этикета;

10. Основ экономики, организации труда;

11. Порядка работы со служебной информацией;

12. Умение оценивать управленческую ситуацию, принимать оптимальное решение, адекватное управленческой ситуации;

13. Форм и методов работы со средствами массовой информации.

2.1.4.
Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями:

-
руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
-
оперативно принимать управленческие решения, организовывать их выполнение, в том числе осуществлять подготовку документов и  инструктивных материалов, проектов правовых актов, соответствующей сферы деятельности;

-
вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;
-
работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет», в информационно-правовых системах; 
-
владения официально-деловым стилем современного русского литературного языка;

-
планирования и рациональной организации рабочего времени;

-
коммуникабельность, умение сотрудничать с другими людьми;

-
определять и разрабатывать стратегию развития отрасли, структурного подразделения, курируемых или возглавляемых муниципальным служащим;

-
разрабатывать комплексные программы развития отрасли и анализировать состояние выполнения этих программ;

-
грамотно и полно оценивать обстановку в сфере культуры и искусства, оперативно принимать управленческие решения, организовывать их выполнение;

-
прогнозировать возможные позитивные и негативные -последствия принятых управленческих решений, анализировать статистические и отчетные данные;

-
принимать меры по устранению выявленных в работе недостатков;

-
организаторские способности, в том числе способность создавать команду и здоровый психологический климат в коллективе, быть требовательным к себе и подчиненным в выполнении поставленных перед отраслью задач;

-
эффективно организовывать деятельность подчиненных, направлять  их на обеспечение выполнения возложенных задач и функций (планировать и распределять работу между подчиненными, координировать  и контролировать  их работу), рационально использовать их знания и опыт, повышать их квалификацию, создавать им необходимые условия для работы;

-
воспитывать у подчиненных чувство ответственности за порученное дело, стимулировать творческую инициативу, направленную на повышение эффективности и результативности деятельности;

-
анализировать и оценивать деятельность подчиненных, контролировать выполнение ими поручений и принятых решений;

-
принимать и реализовывать нестандартные решения;

-
обеспечение контроля  над целевым использованием инвестиционных средств, над соблюдением установленных сроков реализации инвестиционных проектов;

-
осуществления текущего мониторинга и контроля над реализацией инвестиционных проектов.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела  должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.2.1.
Начальник отдела должен иметь: 
- высшее образование (специалитет, магистратура) по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Культура и искусство», «Экономика и управление», «Социальная педагогика и психология»;
- стаж муниципальной службы не менее четырех лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Культура и искусство», «Экономика и управление», «Социальная педагогика и психология» не менее пяти лет. 
2.2.2.
Начальник отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
-
Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации»; 

-
Федеральный закон от 25.12.2008 №273-ФЗ "О противодействии коррупции";

-
Федеральный закон от 09.10.1992 №3612-I ФЗ «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
-
Указ Президента Российской Федерации от 18.05.2009 № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;

-
Указ Президента Российской Федерации от 23.06.2014 № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты президента Российской Федерации»;

-
Указом Президента Российской Федерации от 24.12.2014 №808 «Об утверждении Основ государственной культурной политики»;

-
Указом Президента Российской Федерации от 07.05.2012 №597 "О мероприятиях по реализации государственной социальной политики";

-
Указ Президента Российской Федерации 01.07.2010 № 821 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов»;

-  Постановление Правительства Российской Федерации от 15.10.2016  № 1050 «Об организации проектной деятельности в Правительстве Российской Федерации»;

-   Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 54869-2011 «Проектный менеджмент. Требования к управлению проектом»;

- Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р ИСО 21500-2014 «Руководство по проектному менеджменту»;
-  Международных стандартов в области управления проектной деятельностью;

-       Указ Президента Российской Федерации от 30.06.2016  № 306 «О Совете при президенте Российской Федерации по стратегическому развитию и приоритетным проектам»;

- Распоряжение Министерства экономического развития Российской Федерации от 14 апреля 2014 года № 26Р-АУ «Об утверждении методических рекомендаций по внедрению проектного управления в органах исполнительной власти»;

-   Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 54870-2011 «Проектный менеджмент. Требования к управлению портфелем проектов»;

-   Методические рекомендации по подготовке паспорта приоритетного проекта утвержденные заместителем руководителя Аппарата Правительства Российской Федерации – директором Департамента проектной деятельности Правительства Российской Федерации от 20 октября 2016 года № 7951п-П6;

- Методические рекомендации по подготовке предложения по приоритетному проекту (программе), утвержденные заместителем руководителя Аппарата Правительства Российской Федерации – директором Департамента проектной деятельности Правительства Российской Федерации от 20.10.2016  № 7955п-П6;

- Методические рекомендации по подготовке паспорта приоритетной программы утвержденные заместителем руководителя Аппарата Правительства Российской Федерации – директором Департамента проектной деятельности Правительства Российской Федерации от 20 октября 2016 года № 7957п-П6;

- Методические рекомендации по подготовке сводного и рабочего планов приоритетного проекта (программы) утвержденные заместителем руководителя Аппарата Правительства Российской Федерации – директором Департамента проектной деятельности Правительства Российской Федерации от 18.11.2016 № 8695п-П6;

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:
-
Закон ХМАО - Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;

-
Постановление Правительства ХМАО-Югры от 18.07.2014 №263-п «О формировании системы независимой оценки качества работы организаций, оказывающих услуги в сфере культуры, социального обслуживания, охраны здоровья, образования, физической культуры и спорта в Ханты-Мансийском автономном округе-Югре»;

-
Постановление Правительства ХМАО-Югры от 18.05.2013 №195-п «О стратегии развития культуры в Ханты - Мансийском автономном округе – Югре до 2020 года и на период до 2030 года»;

-
Постановление Правительства ХМАО-Югры от 09.10.2013 г. №427-п «О государственной программе Ханты - Мансийского автономного округа - Югры «Развитие культуры  и туризма  в  Ханты - Мансийском автономном округе - Югре на 2016-2020 годы»;

-
Распоряжение Правительства ХМАО-Югры от 22 марта 2013 года №101-рп «О стратегии социально-экономического развития Ханты-Мансийского автономного округа - Югры до 2020 года и на период 2030 года»;

-
Устав Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 26.04.1995.
- Постановление Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 25 декабря 2015 года № 485-п «О системе управления проектной деятельностью в исполнительных органах государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;

- Приказ Департамента проектного управления Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 19.08.2016 № 8-нп «О Регламенте управления проектом»;
- Постановление Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 05 мая 2016 года № 49 «О системе мотивации участников проектной деятельности исполнительных органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа - Югры и о внесении изменений в приложение к постановлению Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 27 июля 2011 года № 106 «О премировании, иных выплатах лицам, замещающим государственные должности Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, и лицам, замещающим должности государственной гражданской службы Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»»;

- Приказ Департамента проектного управления Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 13.04.2016 № 2-нп «О форме проектной инициативы, требованиях к ее содержанию, порядке формирования и рассмотрения проектной инициативы»;

- Приказ Департамента проектного управления Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 08 августа 2016 года № 5-нп «О модели компетенций участников проектной деятельности исполнительных органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;

- Приказ Департамента проектного управления Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 11.08.2016 № 6-нп «О Регламенте управления портфелем проектов».

Муниципальные правовые акты:

-
Устав города Пыть-Яха;

-
Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Пыть-Яха;

-
Постановление  администрации города  от 21.08.2013 №184-па «О муниципальных и ведомственных целевых программах муниципального образования городской округ город Пыть-Ях»;

-
Постановление   администрации города  от 24.09.2015  № 260-па «О  порядке  формирования  муниципального  задания  на оказание муниципальных услуг (выполнение работ) в  отношении  муниципальных  учреждений  муниципального  образования  городской  округ  город Пыть-Ях  и  финансового  обеспечения  выполнения  муниципального  задания»; 

-
Распоряжение администрации города от 25.08.2016 №1971-ра «О формировании независимой оценки качества деятельности муниципальных учреждений города Пыть-Яха, оказывающих социальные услуги в сфере культуры»;

-
Правила внутреннего трудового распорядка администрации города Пыть-Яха;

-
Положение об отделе по культуре и искусству;
-
Инструкция по делопроизводству в администрации города Пыть-Ях.

Иные знания:

-
общие принципы организации местного самоуправления в Российской Федерации;
-
понятие, правовые основы и принципы муниципальной службы в Российской Федерации;
-
понятие, правовые и организационные основы, принципы противодействия коррупции в Российской Федерации;
-
основные направления деятельности органов по повышению эффективности противодействия коррупции. 
- термины, принципы и порядок управления проектами, заинтересованными сторонами, содержанием, ресурсами, сроками, рисками, качеством, закупками, коммуникациями;

- порядок исполнения стадии инициации проекта; стадии планирования проекта; стадии реализации проекта; стадии закрытия проекта;
- методы и инструменты управления отношениями с заинтересованными сторонами, методы управления содержанием проекта, методы управления ресурсами проекта, процессы управления человеческими ресурсами проекта, требования к человеческим ресурсам, методы управления сроками проекта, инструменты и методы управления стоимостью проекта, процедуры управления рисками, методы анализа рисков, инструменты и методы управления качеством проекта, стандарты организации в области качества, методы управления закупками проекта, правовые акты в области закупок, методы и инструменты управления коммуникациями проекта.


2.2.3.
Начальник отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

-
способность грамотно и полно оценивать обстановку в возглавляемой отрасли, оперативно принимать решения, организовывать их выполнение;

-
способность принимать меры по устранению выявленных в работе недостатков;

-
способность готовить проекты муниципальных правовых актов по вопросам, находящимся в компетенции муниципального служащего;

-
способность к постановке перед подчиненными четких целей и задач;

-
способность анализировать и оценивать деятельность подчиненных, контролировать выполнение ими поручений и принятых решений;

-
организаторские способности.
- обеспечение эффективного документооборота в рамках проекта (в том числе ведение архива проекта);

- эффективное выполнение процессов подготовки, согласования и ведения управленческой документации;

- использование современного программного обеспечения в области управления проектами;
- определение ключевых заинтересованных сторон и учёт их интересов, вовлечение заинтересованных сторон в активное участие в проекте;

- определение и документирование требований заинтересованных сторон проекта, определение и документирование содержания проекта, ключевых параметров проекта, осуществление декомпозиции работ проекта, осуществление мониторинга содержания проекта и продукта проекта, управление изменениями содержания, организация и проведение формализованной приемки продукта проекта;

- планирование человеческих ресурсов проекта, определение состава человеческих ресурсов, требуемых для выполнения проекта, согласование с владельцами ресурсов выделения ресурсов на проект, развитие команды проекта: повышение квалификации, улучшение взаимодействия, поддержка и воодушевление членов команды для эффективности их работы, контроль деятельности команды проекта, осуществление необходимых изменений;

- определение взаимосвязи работ проекта, оценка длительности работ проекта, планирование проекта с учётом всех взаимосвязей и зависимостей, формирование базового и оперативного расписания проекта, с использованием различных сценариев развития проекта, контроль исполнения расписания проекта, осуществление изменений расписания проекта;

- оценка стоимости ресурсов, определение потребности в ресурсах, согласование их выделения, разработка бюджета проекта, контроль исполнения бюджета проекта, определение необходимости изменения бюджета проекта;

- определение и документирование рисков, разработка действий по реагированию на риски проекта, планирование мероприятий по реагированию на риски, проведение мониторинга и контроля рисков проекта;

-  определение требований к качеству в рамках проекта, проверка соблюдения требований к качеству проекта и продукта проекта, анализ причин низкого качества, разработка и осуществление действий по их устранению.

3. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Основные должностные обязанности  начальника отдела, как муниципального служащего, определены статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

Исходя из содержания статьи, задач и функций, определенных положением об отделе  на начальника отдела возлагается следующее:  
3.1.1. Организация и осуществление работы по:

-
разработке программ развития культуры и искусства с учетом социально-экономических, экологических, демографических, культурных и иных особенностей;

-
изучению состояния и тенденции развития учреждений культуры и учреждений дополнительного образования в сфере культуры и искусства на основе  анализа и диагностирования, способствование развитию и оптимизации сети учреждений культуры,  в соответствии с запросами населения города;

-
координации деятельности подотчетных и финансируемых учреждений,  в рамках имеющихся полномочий;

-
осуществления контроля над деятельностью подведомственных учреждений, в том числе, в сфере противодействия коррупции и качеством оказываемых услуг;

-
участию в разработке программ социального развития города, разработка предложений по формированию местного бюджета отрасли;

-
участию в определении местных нормативов финансирования системы культуры,   в целом и отдельных ее элементов;

-
оказанию содействия в совершенствовании воспитательной работы в учреждениях, во взаимодействии с учреждениями социально-культурной сферы города по вопросам культуры и образования;

-
организации работы по аттестации руководящих и педагогических кадров подведомственных муниципальных учреждений, а также по проверке знаний в области обеспечения безопасности при перевозке автотранспортом организованных групп детей к месту проведения массовых мероприятий руководителей подведомственных учреждений;  
-
созданию условий для повышения  профессионального мастерства, поощрение и стимулирование   творческой инициативы работников отдела;

-
обеспечению своевременного составления отчетной документации по всем видам деятельности отдела;

-
анализу кадрового обеспечения по направлению «культура»;

-
выполнению поручений главы города,  первого заместителя главы города  в пределах своих должностных обязанностей;

-
соблюдению правил внутреннего трудового распорядка, норм и правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

-
участию в разработке и реализации муниципальных программ в области профилактики терроризма, а также минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений;

- 
организации и проведению (в том числе путем распространения информационных материалов, печатной продукции, проведения разъяснительной работы и иных мероприятий) в муниципальном образовании городской округ город Пыть-Ях, предусмотренных Комплексным планом противодействия идеологии терроризма в Российской Федерации, в том числе информационно-пропагандистских мероприятий по разъяснению сущности терроризма, его общественной опасности и формированию у граждан непринятия  его идеологии;

- 
участию в мероприятиях по профилактике терроризма, а также по минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений, организуемых федеральными органами исполнительной власти и (или) исполнительными органами государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа - Югры;

- 
обеспечению выполнения требований к антитеррористической защищенности объектов, находящихся в муниципальной собственности или в ведении отдела по культуре и искусству администрации города Пыть-Яха;

- 
направлению предложений по вопросам участия в профилактике терроризма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений;

- 
осуществлению иных полномочий по решению вопросов местного значения по участию в профилактике терроризма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений.
3.1.2.
Контроль за: 
-
соблюдением подчиненными работниками требований к служебному поведению и (или) требований к урегулированию конфликта интересов в отношении муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации города;

-
предоставлением руководителями муниципальных учреждений сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- 
составлением и выполнением графиков отпусков.

3.1.3.
Обеспечение соблюдения муниципальными служащими администрации города ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;
3.1.4.
Своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;

3.1.5. Уведомление представителя нанимателя о фактах совершения подчиненными работниками коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
3.1.6. Реализацию подчиненными работниками обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;
3.1.7. Организацию правового просвещения подчиненных работников, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции;
3.1.8. Проведение антикоррупционных мероприятий в отделе по культуре и искусству администрации города;
3.1.9. Участие в проведении служебных проверок в соответствии с компетенцией отдела;
3.1.10. Консультирование: руководителей муниципальных учреждений, граждан, обращающихся в отдел по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.2. Основные права  начальника отдела, как муниципального служащего, определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.2.1 В соответствии с Положением об отделе по культуре и искусству:

- разрабатывать и вносить предложения по вопросам развития культуры и искусства в городе;

-
принимать управленческие решения, в рамках своей компетенции;

-
давать поручения специалистам отдела и руководителям подведомственных  учреждений и устанавливать сроки их выполнения в рамках осуществления их должностных обязанностей;

-
запрашивать для контроля и внесения коррективов в рабочую документацию подведомственных учреждений, и отдельных лиц, находящихся в непосредственном подчинении; 

-
изучать и анализировать деятельность учреждений культуры и учреждений дополнительного образования в сфере культуры;

-
посещать мероприятия, подведомственных учреждений с целью анализа и выявления наиболее результативного опыта;  

-
принимать участие в разработке управленческих решений по вопросам культуры;

-
принимать участие в работе комиссий по проверке деятельности подведомственных отделу учреждений;

-
корректировать план работы отдела;

-
участвовать в разработке программы развития социальной сферы  в городе;

-
участвовать в комиссиях, совещаниях и иных мероприятиях, проводимых Администрацией города, по вопросам, относящимся к деятельности по должности;

-
участвовать в разработке организационной структуры и штатного расписании отдела по культуре и искусству Администрации города.
3.3. Начальник отдела несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством:

-
за нарушение требований к служебному поведению муниципального служащего, предусмотренных статьями 13, 14  Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

-
за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, а также правил внутреннего трудового распорядка, в пределах определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

-
за действия и бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

-
за разглашение сведений, составляющих охраняемую законом и иными нормативными правовыми актами тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе и после прекращения муниципальной службы, в пределах предусмотренных законодательством Российской Федерации;

-
за причинение материального ущерба работодателю в пределах, определенных действующим законодательством Российской федерации;

-
за нерациональное использование предоставленных материальных, трудовых и информационных ресурсов.

-
за осуществление и состояние антикоррупционной работы в отделе по культуре и искусству администрации города.

4.
Перечень вопросов, по которым  начальник отдела вправе самостоятельно принимать управленческие или иные решения.


В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах функциональной компетенции  начальник отдела вправе принимать или принимает решения по вопросам:

-
организации деятельности отдела по культуре и искусству, профессиональной деятельности его специалистов, в том числе, в части распределения (перераспределения) обязанностей между ними, взаимозаменяемости на период их временного отсутствия;

-
организации и обеспечения деятельности комиссии, в состав которых он входит по должности;

-
планирование работы отдела по культуре и искусству.

5. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе участвовать в подготовке проектов нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений


В пределах функциональной компетенции  начальник отдела принимает участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части  организационного или информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам выполнения задач и функций, возложенных на отдел.

6. Сроки и процедура подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
6.1. При подготовке, рассмотрении и согласовании муниципальных правовых актов города  начальник отдела должен соблюдать сроки, процедуры и порядок, установленные инструкцией по делопроизводству в администрации города.
6.2. Решения по составлению планов работы отдела, отчетов об их исполнении, разработке проектов постановлений и распоряжений администрации города по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, обязательно согласовываются с первым заместителем главы города.

6.3. Проекты постановлений и распоряжений администрации  города согласовываются также с заинтересованными службами администрации города. 

7. Порядок служебного взаимодействия в связи с исполнением  начальником отдела должностных обязанностей

7.1. Служебное взаимодействие  начальника отдела с муниципальными служащими, работниками администрации города и другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется в соответствии с положением об отделе и предусматривает служебное взаимодействие:

-
с комитетом по финансам, управлением по экономики и МКУ «Центр бухгалтерского и комплексного обслуживания муниципальных учреждений» – по вопросам финансирования учреждений, подведомственных отделу, вопросам оплаты труда работников отдела и работников учреждений;

-
с управлением по правовым вопросам (при необходимости с другими структурными подразделениями администрации города) – по согласованию проектов постановлений и распоряжений администрации города, ответов на обращения, граждан, организаций и органов государственной власти;

-
с работниками администрации города – в части организации и осуществления работы комиссий, созданных в администрации города, членом которых является  начальник отдела;

-
с гражданами, предприятиями, учреждениями и организациями города – по вопросам,  входящим в компетенцию отдела.

7.2. Начальнику отдела подчиняются все специалисты отдела по культуре и искусству, которые по его письменному или устному распоряжению готовят проекты распоряжений и постановлений администрации города, ответы на обращения граждан и организаций, а также иные документы по вопросам деятельности отдела.

7.3.Начальник отдела участвует на всех этапах и процедурах разработки, согласования, реализации правовых актов администрации города по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, а также организации и осуществления контроля за их исполнением.

8. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

8.1. Внутренние эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:

-
отсутствие нарушений трудовой дисциплины, в том числе среди специалистов отдела;

-
количество и качество подготавливаемых отделом проектов распоряжений и постановлений администрации города по вопросам полномочий отдела;

-
количество заседаний комиссий и иных коллегиальных органов администрации города, подготовленных и проведенных отделом;

-
своевременные ответы на обращения граждан, предприятий, учреждений и организаций города;

-
соблюдение сроков отчетности, установленных в администрации города либо по запросам вышестоящих органов;

-
соблюдение сроков, процедур и порядка согласования постановлений и распоряжений администрации города;

8.2. Внешние эффективность и результативность служебной деятельности  начальника отдела выражаются в соблюдении законодательства о муниципальной службе и трудового законодательства.
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ЛИСТ
ознакомления с должностной инструкцией

	№ п.п.
	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего (лица) назначенного на должность муниципальной службы


	Дата и подпись муниципального служащего (лица) назначенного на должность муниципальной службы после ознакомления с должностным регламентом и получением его копии


	Дата и номер акта (распоряжения, приказа) о назначении на должность муниципальной службы
	Дата и номер акта (распоряжения, приказа) об  освобождении от занимаемой  должности
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