Приложение № 11

к Регламенту

Министерства культуры

Свердловской области

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

ГЛАВНОГО СПЕЦИАЛИСТА ОТДЕЛА ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ИСКУССТВА,

ХУДОЖЕСТВЕННОГО ОБРАЗОВАНИЯ, ТВОРЧЕСКИХ ПРОЕКТОВ

И ИНФОРМАТИЗАЦИИ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящий Должностной регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Законом Свердловской области от 15 июля 2005 года N 84-ОЗ "Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области", Регламентом Министерства культуры Свердловской области, Положением о Министерстве культуры Свердловской области (далее - Министерство).

2. Должность главного специалиста в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской области, утвержденным Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 N 281-УГ "Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской службы Свердловской области", относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы Свердловской области категории "специалисты".

3. Государственному гражданскому служащему Свердловской области, замещающему должность главного специалиста (далее - государственный гражданский служащий), присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской области.

4. Государственный гражданский служащий отдела профессионального искусства, художественного образования, творческих проектов и информатизации (далее - отдел) назначается на должность и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области, а также освобождается от должности и увольняется с государственной гражданской службы Свердловской области Министром культуры Свердловской области (далее - Министр) в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации.

5. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется начальнику отдела.

6. Государственных гражданских служащих, находящихся в подчинении у государственного гражданского служащего, нет.

7. В случае временного отсутствия государственного гражданского служащего (служебная командировка, болезнь, отпуск) по вопросам, требующим незамедлительного реагирования или подготовки контрольных (срочных) документов, его замещает главный специалист по художественному образованию.

Лица, временно замещающие государственного гражданского служащего по вопросам, требующим незамедлительного реагирования или подготовки контрольных (срочных) документов, несут ответственность за надлежащее исполнение возложенных на них обязанностей.

Материальное стимулирование лиц, временно замещающих государственного гражданского служащего, может осуществляться на основе Положения о порядке выплаты премий, поощрений и материальной помощи работникам министерства.

В случае продолжительного временного отсутствия государственного гражданского служащего этот или иной порядок его замещения на время отсутствия определяется правовым актом министерства.

8. Нормативными правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года N 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации", Федеральный закон от 27 июля 2004 года N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", иные Федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, Регламент министерства, настоящий Должностной регламент, иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела профессионального искусства, художественного образования, творческих проектов и информатизации.

9. Государственный гражданский служащий выполняет задачи и функции, возложенные на отдел профессионального искусства, художественного образования, творческих проектов и информатизации в соответствии с Регламентом министерства.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОБРАЗОВАНИЮ,

СТАЖУ ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ ИЛИ

СТАЖУ РАБОТЫ ПО СПЕЦИАЛЬНОСТИ, ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ ЗНАНИЯМ И

НАВЫКАМ, НЕОБХОДИМЫМ ДЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ

10. В соответствии со статьей 12 Федерального закона от 27 июля 2004 года N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" государственный гражданский служащий должен иметь высшее образование.

11. В соответствии со статьей 14 Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года N 84-ОЗ "Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области" требования к стажу государственной гражданской службы Российской Федерации или стажу работы по специальности, направлению подготовки не установлены.

12. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей государственного гражданского служащего, устанавливаются Регламентом министерства с учетом задач и функций, установленных для замещаемой должности.

13. Государственный гражданский служащий должен знать:

1) Конституцию Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 27 июля 2004 года N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", другие нормативные правовые акты, регулирующие особенности прохождения государственной гражданской службы;

3) Федеральный закон от 06 октября 1999 года N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации";

4) Федеральный закон от 06 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

5) Федеральный закон от 02 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

6) Федеральный закон от 12 января 1996 года N 7-ФЗ "О некоммерческих организациях";

7) Федеральный закон от 03 ноября 2006 года N 174-ФЗ "Об автономных учреждениях";

8) Основы законодательства Российской Федерации о культуре от 09 октября 1992 года N 3612-1;

9) Устав Свердловской области;

10) Областной закон от 22 июля 1997 года N 43-ОЗ "О культурной деятельности на территории Свердловской области";

11) федеральное и областное законодательство, иные нормативные правовые акты, регулирующие:

- развитие театрального дела в стране, вопросы организации культурной деятельности, кинопроизводства, реформирования бюджетной сферы, проведение административной реформы, направления повышения эффективности государственного и муниципального управления;

- социально-экономическое развитие Российской Федерации, Уральского федерального округа, Свердловской области на среднесрочный и долгосрочный периоды;

- порядок разработки государственных и комплексных программ Свердловской области;

- порядок формирования и финансового обеспечения государственного задания в Свердловской области;

- порядок ведения реестра государственных (муниципальных) услуг в сфере театрально-концертной деятельности и художественного образования;

- процессы развития доступа граждан к информации о деятельности органов государственной власти и предоставляемых государственных и муниципальных услугах, использования информационных и телекоммуникационных технологий в государственном управлении;

12) стратегии и концепции развития сферы культуры, театрального дела, кинопроизводства, информационного общества, научные разработки по направлениям деятельности государственного гражданского служащего;

13) ежегодные Послания Президента Российской Федерации и Губернатора Свердловской области;

14) служебные (ведомственные) документы, изданные Министерством культуры Российской Федерации (приказы, инструкции, положения) в сфере деятельности в части, необходимой для исполнения должностных обязанностей;

15) Инструкцию по делопроизводству в министерстве;

16) Положение о министерстве, Регламент министерства, Служебный распорядок министерства, Положение об отделе профессионального искусства, художественного образования, творческих проектов и информатизации, настоящий Должностной регламент;

17) структуру органов государственной власти Свердловской области и иных государственных органов Свердловской области;

18) принципы информационной безопасности;

19) нормы делового общения;

20) порядок работы со служебной информацией;

21) правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

22) формы и методы работы со средствами массовой информации;

23) основы делопроизводства, порядок работы в системе электронного документооборота министерства;

24) методы сбора, анализа и обработки информации;

25) проблемы отрасли;

26) передовой отечественный и зарубежный опыт в области культуры и сферы профессионального искусства;

27) обладать знаниями аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

14. Государственный гражданский служащий должен иметь следующие профессиональные навыки:

1) работы в конкретной сфере деятельности;

2) подготовки проектов нормативных правовых актов, методических и инструктивных материалов, деловых документов;

3) анализа законодательства, толкования норм права в пределах, необходимых для выполнения своих должностных обязанностей;

4) владения современными методами и технологиями работы с информацией;

5) работы с информационно-правовыми базами;

6) текущего и стратегического планирования, прогнозирования развития деятельности в порученной сфере;

7) инновационного мышления, применения новых подходов к решению имеющихся проблем и поставленных задач;

8) разработки государственных и комплексных программ в соответствии с утвержденными порядками их разработки;

9) аналитической обработки больших объемов информации, ее систематизации;

10) работы со служебной документацией, подготовки заключений, писем, отзывов, ответов на поступающие запросы;

11) ведения деловых переговоров, организации эффективного взаимодействия;

12) владения официально-деловым стилем современного русского языка и редактирования документации на высоком стилистическом уровне;

13) прогнозирования развития деятельности в порученной сфере;

14) социально-культурного проектирования, текущего и перспективного планирования;

15) своевременного и качественного выполнения поставленных задач;

16) исполнительской дисциплины;

17) быстрой адаптации к меняющимся условиям;

18) эффективного планирования и распределения рабочего времени, разработки планов конкретных действий;

19) владения информационными и телекоммуникационными технологиями, пользования современной оргтехникой и программными продуктами;

20) предотвращения возникновения конфликтных ситуаций и разрешения конфликтов;

21) работы в коллективе, эффективного взаимодействия с коллегами, владения приемами выстраивания личностных отношений;

22) самообразования, систематического повышения своей квалификации и актуализации профессиональных знаний;

23) публичных выступлений;

24) аргументированного изложения своей точки зрения в устной и письменной форме;

25) подготовки заключений, отзывов, ответов на поступившие запросы;

26) работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в оперативной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ, ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

ГОСУДАРСТВЕННОГО ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО ЗА НЕИСПОЛНЕНИЕ

(НЕНАДЛЕЖАЩЕЕ ИСПОЛНЕНИЕ) ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ

15. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, организационные, экспертные, координирующие, аналитические, правотворческие и иные функции, необходимые для решения задач, стоящих перед отделом профессионального искусства, художественного образования, творческих проектов и информатизации.

16. Государственный гражданский служащий должен исполнять основные обязанности, установленные статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004 года N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" и статьями 8, 9 и 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции".

17. Исходя из задач и функций отдела профессионального искусства, художественного образования, творческих проектов и информатизации на государственного гражданского служащего возлагаются следующие должностные обязанности:

1) курирование деятельности:

- государственного автономного учреждения культуры Свердловской области "Свердловский государственный Академический театр музыкальной комедии" и государственного автономного учреждения культуры Свердловской области "Свердловский государственный академический театр драмы" по вопросам: производственной, творческой, общественной, социально значимой деятельности; формирования кадровой политики; участия в областных, межрегиональных, всероссийских театральных фестивалях, конкурсах; гастрольной деятельности;

- государственного бюджетного учреждения культуры "Редакция литературно-художественного и публицистического журнала "Урал";

- государственного автономного учреждения культуры Свердловской области "Свердловский областной фильмофонд";

- государственного автономного учреждения культуры Свердловской области "Инновационный культурный центр";

2) координирование деятельности профессиональных театров Свердловской области всех форм собственности;

3) взаимодействие с:

- Свердловским региональным отделением Общероссийской общественной организации "Союз театральных деятелей Российской Федерации (Всероссийское театральное общество)";

- некоммерческой общественной организацией "Ассоциация театров Урала";

- Уральским отделением Союза кинематографистов Российской Федерации;

- муниципальными образованиями в Свердловской области в рамках соглашения между Правительством Свердловской области и органами местного самоуправления о взаимодействии по размещению сведений о муниципальных услугах (функциях) в реестре государственных услуг (функций) Свердловской области;

- иными органами государственной власти и местного самоуправления, организациями всех форм собственности, осуществляющими деятельность в сфере культуры в рамках направлений деятельности государственного гражданского служащего, со специалистами других структурных подразделений министерства по вопросам, необходимым для своевременного и качественного выполнения государственным гражданским служащим своих должностных обязанностей;

- структурными подразделениями министерства и государственными учреждениями Свердловской области, в отношении которых министерство осуществляет функции и полномочия учредителя, по развитию государственных услуг, предоставляемых получателям в электронном виде, разработке административных регламентов по исполнению государственных функций и оказанию услуг по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского служащего;

4) осуществление методического сопровождения деятельности муниципальных органов управления культуры, государственных, муниципальных и частных организаций культуры по направлениям деятельности государственного служащего;

5) осуществление работы:

- по формированию предложений в годовые планы организационной работы Правительства Свердловской области, министерства;

- по подготовке информационных, справочных и аналитических материалов по вопросам, отнесенным к сферам деятельности, определенным настоящим Должностным регламентом;

- по формированию государственных заданий курируемым государственным учреждениям Свердловской области, в отношении которых министерство осуществляет функции и полномочия учредителя, сбору и обработке отчетов по выполнению государственных заданий по предоставлению государственных услуг населению Свердловской области;

- по разработке административных регламентов исполнения государственных функций и (или) предоставления государственных услуг (в том числе в электронном виде), нормативов и стандартов в сфере театрально-концертной деятельности;

- по разработке проектов нормативных правовых актов Свердловской области, правовых актов министерства по вопросам сохранения и развития профессионального театрального искусства Свердловской области, кинопроизводства, регулирования отношений, связанных с предоставлением органами государственной власти Свердловской области государственной поддержки общественным объединениям творческих работников Свердловской области;

- по размещению сведений о государственных услугах в электронном виде в программе АРМ РГУ-клиент "Реестр государственных услуг Свердловской области", на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области;

- по взаимодействию с Министерством транспорта и связи Свердловской области по вопросам использования технологий для публикации сведений в реестре и на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области;

(в ред. Приказа Министерства культуры Свердловской области от 03.08.2016 N 235)

- по подготовке материалов по профилю деятельности государственного гражданского служащего в ежегодный доклад министерства о социокультурной ситуации в Свердловской области для опубликования для сведения населения;

- по разработке предложений по совершенствованию деятельности министерства по вопросам сохранения и развития профессионального театрального искусства Свердловской области, кинопроизводства, взаимодействием с творческими союзами Свердловской области и их ассоциациями;

- исполнению поручений Министра, правовых актов министерства, Правительства Свердловской области, Губернатора Свердловской области, контрольных поручений, выданных министерству во исполнение федеральных нормативных правовых актов, поручений Президента Российской Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации, Губернатора Свердловской области, Председателя Правительства Свердловской области, иных государственных органов и должностных лиц в сфере компетенции отдела;

- формированию предложений по включению мероприятий в федеральные программы, государственные программы Свердловской области, комплексные программы Свердловской области в части вопросов, входящих в компетенцию отдела, предоставление отчетности по исполнению включенных в программы предложений отдела;

- мониторингу подачи заявок театрами, находящимися в ведении министерства, на участие в конкурсах на включение в федеральные программы и государственные программы Свердловской области, и исполнения мероприятий, реализуемых в рамках федеральных программ, государственной программы "Развитие культуры в Свердловской области до 2020 года", комплексных программ Свердловской области, иных мероприятий по направлениям деятельности отдела;

- подготовке материалов для опубликования на официальном сайте министерства (редакционная работа, подготовка сводной информации, размещение материалов);

- выработке предложений по осуществлению мер, направленных на оказание государственной поддержки муниципальным, частным театральным организациям, развитию гастрольной деятельности государственных театров и театральных организаций иных форм собственности;

- выработке предложений по осуществлению мер, направленных на оказание государственной поддержки организациям кинопроизводства независимо от их организационно-правовой формы;

- подготовке проектов нормативных правовых актов в рамках определенных настоящим Должностным регламентом сфер деятельности;

- подготовке ответов на заявления, обращения и жалобы граждан;

- по исполнению обязанностей, временно возложенных начальником отдела, в отсутствие других специалистов отдела;

- иной работы по поручениям Министра, заместителя Министра, начальника отдела, соответствующей знаниям, навыкам, деловым и личностным качествам государственного гражданского служащего;

6) участие:

- в разработке и реализации государственной программы развития культуры;

- в разработке и реализации комплексной программы Свердловской области по патриотическому воспитанию жителей Свердловской области;

- в формировании предложений по разработке и реализации программ развития кинопроизводства, театрального дела и информатизации сферы культуры;

- в разработке концепций и стратегий развития сферы культуры и отдельных направлений культурной деятельности;

- в научно-исследовательской работе по направлениям деятельности отдела;

- в работе образованных в министерстве и с участием министерства рабочих, консультационных и экспертных групп;

- в подготовке и проведении массовых, учебных и иных мероприятий по курируемым направлениям деятельности;

- в подготовке коллегий, совещаний по направлениям деятельности отдела;

- в подготовке методических и информационных материалов по вопросам реформирования бюджетной сферы, совершенствования правового положения учреждений культуры, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления в сфере культуры, разработки и применения социальных норм и нормативов размещения сети учреждений культуры и иное;

- в согласовании представлений на руководителей курируемых государственных учреждений Свердловской области, в отношении которых министерство осуществляет функции и полномочия учредителя, и членов творческих союзов Свердловской области к ведомственным и государственным наградам Российской Федерации и Свердловской области;

7) ведение государственной статистической отчетности:

- прием годовых статистических отчетов о деятельности театра по форме 9-НК и "Сведений о репертуаре, исполненном на стационаре, выезде и гастролях на территории Российской Федерации";

- подготовка и представление в Министерство культуры Российской Федерации статистических отчетов по формам;

- подготовка ежегодных информационных и аналитических материалов по результатам обработки перечисленных выше годовых статистических отчетов, в том числе для опубликования в печатных средствах массовой информации и информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

8) является:

- ответственным секретарем Совета по предоставлению грантов Губернатора Свердловской области учреждениям культуры и искусства, фондам, некоммерческим партнерствам и автономным некоммерческим организациям, осуществляющим культурную деятельность на территории Свердловской области;

- секретарем конкурсной комиссии по определению объема и условий предоставления из областного бюджета субсидий некоммерческим организациям, не являющимся государственными и муниципальными учреждениями, осуществляющим деятельность в сфере культуры и искусства (общественным объединениям творческих работников и их союзам, ассоциациям).

18. Государственный гражданский служащий имеет права, предусмотренные статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий имеет право на:

- получение от других структурных подразделений министерства документов, необходимых для осуществления своей деятельности;

- принятие решений в соответствии с должностными обязанностями;

- ведение переписки и осуществление разъяснении и консультации по вопросам, отнесенным к должностным обязанностям;

- посещение государственных учреждений Свердловской области, в отношении которых министерство осуществляет функции и полномочия учредителя, если это необходимо для исполнения его обязанностей;

- внесение начальнику отдела обоснованных предложений по перераспределению обязанностей между сотрудниками отдела;

- информирование непосредственного руководителя о выявленных недостатках в деятельности отдела и министерства в пределах своей компетенции и внесение предложений по их устранению;

- меры морального и материального стимулирования в соответствии с нормативными актами министерства;

- участие по своей инициативе в конкурсах на замещение вакантной должности государственной или муниципальной службы;

- представление министерства в других организациях по поручению руководства министерства.

19. Государственный гражданский служащий в соответствии с частью 3 статьи 15, частью 5 статьи 20, пунктом 2, подпунктами "а" - "г" пункта 3, частью 14 статьи 48, частью 1 статьи 56 и статьей 57 Федерального закона от 27 июля 2004 года N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации":

1) несет дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом; за несоблюдение служебного распорядка; за разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую тайну, и служебной информации, ставших известными государственному гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

2) в случае исполнения неправомерного поручения несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами;

3) несет ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 статьи 16 и частью 1 статьи 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

4) несет ответственность за совершение в процессе осуществления своей деятельности правонарушения в пределах, определенных административным, гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации;

5) несет материальную ответственность за прямой действительный ущерб, причиненный представителю нанимателя, в соответствии со ст. 238 Трудового кодекса Российской Федерации;

6) несет персональную ответственность за нарушение исполнительской дисциплины, несвоевременное исполнение документов (поручений), находящихся на контроле у Губернатора Свердловской области и Председателя Правительства Свердловской области, выданных поручениями Министра.

20. За совершение дисциплинарного проступка государственный гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской службы в следующих случаях, предусмотренных пунктами 2 и 3 части 1 статьи 37 Федерального закона от 27 июля 2004 года N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации":

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей:

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение служебного дня);

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об административных правонарушениях.

4. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ, ПО КОТОРЫМ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ

ГРАЖДАНСКИЙ СЛУЖАЩИЙ ВПРАВЕ (ИЛИ ОБЯЗАН)

САМОСТОЯТЕЛЬНО ПРИНИМАТЬ УПРАВЛЕНЧЕСКИЕ И ИНЫЕ РЕШЕНИЯ

21. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

1) составления запросов и писем в организации для получения дополнительной информации в пределах своей компетенции;

2) выбора методов сбора и обработки информации;

3) распределения своего рабочего времени с целью его эффективного использования для решения поставленных задач в рамках выполнения должностных обязанностей;

4) проведения совещаний с руководителями курируемых организаций культуры или при необходимости посещения этих учреждений по согласованию с начальником отдела;

5) уведомление вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

6) помощь в исправлении представленных документов;

7) информирование руководителя отдела о ходе и результатах исполнения запланированных мероприятий;

8) принятие решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты сведений, указанных в документах.

5. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ, ПО КОТОРЫМ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ГРАЖДАНСКИЙ

СЛУЖАЩИЙ ВПРАВЕ (ИЛИ ОБЯЗАН) УЧАСТВОВАТЬ В ПОДГОТОВКЕ

ПРОЕКТОВ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ И (ИЛИ)

ПРОЕКТОВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ И ИНЫХ РЕШЕНИЙ

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, технического и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов.

Государственный гражданский служащий разрабатывает проекты нормативных правовых актов Свердловской области, а также проекты приказов министерства, связанных с обязанностями, предусмотренными пунктом 17 настоящего Должностного регламента.

Государственный гражданский служащий обязан предоставлять на правовую экспертизу в соответствующее структурное подразделение министерства подготовленные им проекты нормативных правовых актов Свердловской области и проекты приказов министерства.

6. СРОКИ И ПРОЦЕДУРЫ ПОДГОТОВКИ,

РАССМОТРЕНИЯ ПРОЕКТОВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ И ИНЫХ РЕШЕНИЙ,

ПОРЯДОК СОГЛАСОВАНИЯ И ПРИНЯТИЯ ДАННЫХ РЕШЕНИЙ

23. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской области, Регламентом министерства, требованиям Инструкции по делопроизводству в министерстве, настоящим Должностным регламентом, поручениями начальника отдела.

7. ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ ГОСУДАРСТВЕННОГО

ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО В СВЯЗИ С ИСПОЛНЕНИЕМ ИМ ДОЛЖНОСТНЫХ

ОБЯЗАННОСТЕЙ С ГОСУДАРСТВЕННЫМИ ГРАЖДАНСКИМИ СЛУЖАЩИМИ

СВЕРДЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ, ЗАМЕЩАЮЩИМИ ДОЛЖНОСТИ

В МИНИСТЕРСТВЕ, ИНЫХ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ОРГАНАХ,

А ТАКЖЕ С ОРГАНИЗАЦИЯМИ И ГРАЖДАНАМИ

24. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими Свердловской области, замещающими должности в министерстве, иных государственных органах Свердловской области, а также с организациями и гражданами осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской области, Регламентом Министерства и настоящим Должностным регламентом в следующем порядке:

- получение (предоставление) информации;

- получение заданий, отнесенных к его компетенции;

- подготовка отчетов (предоставление информационных материалов);

- подготовка служебных (докладных) записок;

- выступление на совещаниях.

25. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное взаимодействие по вопросам, определенным в пункте 17 настоящего Должностного регламента, с:

- начальником отдела;

- сотрудниками отдела;

- сотрудниками иных структурных подразделений министерства;

- государственными гражданскими служащими, замещающими должности государственной гражданской службы в иных государственных органах Свердловской области;

- муниципальными органами управления культуры;

- творческими союзами и их ассоциациями;

- театральными организациями всех форм собственности;

- гражданами.

26. Во взаимоотношениях государственными гражданскими служащими, должностными лицами организаций и гражданами государственный гражданский служащий должен соблюдать нормы служебной этики.

27. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего осуществляется в следующих формах:

1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных и иной информации;

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных данных и иной информации;

3) сбор информации;

4) консультация;

5) обсуждение проектов правовых актов;

6) участие в работе советов, комиссий, рабочих групп;

7) в иных формах.

8. ПЕРЕЧЕНЬ ГОСУДАРСТВЕННЫХ УСЛУГ,

ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ГРАЖДАНАМ И ОРГАНИЗАЦИЯМ

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий не предоставляет государственные услуги гражданам и организациям.

9. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

ГОСУДАРСТВЕННОГО ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО

29. Профессиональная служебная деятельность государственного гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной гражданской службы, его участия в решении задач, поставленных перед отделом профессионального искусства, художественного образования, творческих проектов и информатизации, сложности выполняемой им деятельности, ее эффективности и результативности.

30. Результаты профессиональной служебной деятельности характеризуются следующими показателями:

1) количество выполненных работ;

2) качество выполненных работ;

3) сложность выполненных работ;

4) соблюдение сроков выполнения работ.

31. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуются следующими показателями:

1) сложность объекта государственного управления;

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному управлению;

3) новизна работ;

4) разнообразие и комплексность работ;

5) самостоятельность выполнения служебных обязанностей.

Согласовано:

начальник отдела

___________________ (________________________)

                   (подпись)             (Ф.И.О.)

"__" __________________ 20__ года

С должностным регламентом ознакомлен(а):
___________________ (________________________) "__" _______ 20__ года

