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УТВЕРЖДАЮ
Министр культуры 
Республики Хакасия

__________________С. Окольникова

«___» _________ 2016 год
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

государственного гражданского служащего Республики Хакасия

(советника отдела культурного наследия, курирующего образование в сфере культуры и искусства, изобразительное и декоративно-прикладное искусство, вопросы по сохранению и развитию хакасского языка и культуры, творческие союзы (за исключением Союза театральных деятелей Хакасии и Союза композиторов Хакасии)

1. Общие положения

1.1. Наименование государственного органа: Министерство культуры Республики Хакасия (далее по тексту – Министерство).

1.2. Наименование отдела: отдел культурного наследия (далее по тексту – отдел).

1.3. Наименование должности: советник отдела культурного наследия Министерства культуры Республики Хакасия (далее по тексту – советник).

1.4. Категория должности: «Специалисты».

1.5. Группа должности: «Ведущая».
1.6. Наименование должности непосредственного руководителя: заместитель министра – начальник отдела культурного наследия (далее по тексту – начальник отдела).
1.7. Порядок назначения на должность и освобождения от должности: советник назначается на должность и освобождается от должности приказом Министра культуры Республики Хакасия (далее по тексту – Министр).

1.8. На период временного отсутствия советника, исполнение его должностных обязанностей в случае необходимости, а также в порядке взаимозаменяемости, возлагается по приказу Министра на иного специалиста отдела.
1.8.1. в связи со служебной необходимостью на основании приказа Министра, советник может временно замещать одну из должностей государственного служащего Министерства в порядке, предусмотренном Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Законом Республики Хакасия «О государственных должностях Республики Хакасия и государственной гражданской службе Республики Хакасия». 
1.9. Назначение должности государственной службы: качественное исполнение функций отдела современного искусства в пределах своей компетенции.

1.10. В своей деятельности советник руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, Постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными и иными актами Республики Хакасия и настоящим должностным регламентом.
2. Квалификационные требования
2.1. Уровень профессионального образования: 
В соответствии с п. 3 ст. 12 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» на должность советника назначается лицо, имеющее высшее образование по направлениям подготовки из группы специальностей  «Культура и искусство», «Гуманитарные науки» либо «Образование и педагогика».
2.2. Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов) или стаж (опыт) работы по специальности: на должностях ведущей группы должностей  гражданской службы в органах управления (государственной службы иных видов) не менее двух лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее 4 лет, и соответствующий требованиям, предъявляемым законодательством, а также способный по своим деловым и личным качествам  исполнять возложенные на него обязанности.

2.3. Профессиональные знания и навыки.

2.3.1. Общие профессиональные знания, необходимые для замещения любой должности категории «Специалисты» в Министерстве.

Советник должен знать и уметь правильно применять:

общие знания:

Конституцию Российской Федерации и Республики Хакасия, законодательство Российской Федерации и Республики Хакасия, регламентирующее деятельность органов государственной власти в области культуры и искусства, регламент Правительства Республики Хакасия, инструкции, методические рекомендации Министерства культуры Российской Федерации, распоряжения и постановления Правительства Республики Хакасия, Типовую инструкцию по делопроизводству в республиканских органах исполнительной власти, Положение о Министерстве культуры Республики Хакасия.

специальные знания:

законодательства в области культуры;
законодательства в области культуры и образования;

основных направлений государственной культурной политики в сфере культуры и образования в области культуры.

2.4. Умения и навыки: 

Умения и навыки:

профессиональные умения:

планировать и организовывать свою служебную деятельность;

анализировать и обобщать информацию и представлять результаты;

находить пути решения возникающих проблем и поставленных руководителем задач;

результативно действовать в напряжённых условиях;

быстро переключать внимание с одной служебной задачи на другую;

организовывать конструктивное взаимодействие с другими государственными органами, государственными гражданскими служащими, организациями, гражданами;

владеть приёмами межличностных отношений;

владеть официальным деловым стилем письма;

обладать грамотностью;

профессиональные навыки: 

подготовки и оформления служебных документов; 

разработки правовых актов, нормотворческой деятельности;

подготовки информационных и аналитических материалов;

работы с большим массивом информации;

быстрого поиска различной информации, необходимой для осуществления служебной деятельности;

работы в области информационно-коммуникационных технологий, в том числе работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, управления электронной почтой, работы с базами данных, со справочно-правовой системой «Консультант Плюс»; 

работы с оргтехникой.
3. Должностные обязанности
3.1. На советника распространяются обязанности, установленные ст. 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

3.2. Советник обязан принимать управленческие и иные решения в пределах своей компетенции.

3.3. Советник обязан участвовать в подготовке: 

- проектов постановлений Правительства Республики Хакасия, распоряжений Главы Республики Хакасия – Председателя Правительства Республики Хакасия; 

- аналитических записок, отчетов, справок, информации, докладов. 

Подготовка, согласование и принятие решения производится в сроки, установленные законодательством Российской Федерации, нормативными и иными правовыми актами Республики Хакасия, распоряжением Министра культуры Республики Хакасия. 
3.4. Порядок служебного взаимодействия советника с другими гражданскими служащими, гражданами и другими организациями установлен законодательством Российской Федерации, нормативными и иными правовыми актами Республики Хакасия, Министерства культуры Республики Хакасия.

3.5. В целях осуществления возложенных на него задач советник обязан:

- знать Конституцию Российской Федерации и Республики Хакасия, законодательство Российской Федерации и Республики Хакасия, регламентирующее деятельность органов государственной власти в области культуры и искусства, регламент Правительства Республики Хакасия, инструкции, методические рекомендации Министерства культуры Российской Федерации, распоряжения и постановления Правительства Республики Хакасия, Типовую инструкцию по делопроизводству в республиканских органах исполнительной власти, Положение о Министерстве культуры Республики Хакасия;

- выполнять своевременно поручения в соответствии с должностными обязанностями и характером поручения;

- участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений;

- разрабатывать и рекомендовать методические материалы по вопросам, входящим в его компетенцию;

- участвовать в определении социально-значимых приоритетов развития образования сферы культуры и искусства в Республике Хакасия и их согласовании с системой целей социально-экономического развития республики;

- участвовать в подготовке предложений в планы работ Министерства культуры Республики Хакасия по реализации утвержденных концепций и целевых программ на долгосрочную, среднесрочную и краткосрочную перспективы в пределах компетенции;

- способствовать решению вопросов развития отраслевой системы массового начального художественного, музыкального, хореографического образования в детских школах искусств, музыкальных, художественных школах Республики Хакасия;

- участвовать в разработке и реализации республиканских целевых программ, направленных на сохранение и развитие хакасского языка и культуры, сферы начального художественного образования, изобразительного и декоративно-прикладного искусства;
- разрабатывать, реализовывать фестивальные, конкурсные программы и иные творческие проекты и мероприятия по своему направлению, а также обеспечивать контроль за их проведением;

- содействовать популяризации лучших творческих достижений юных дарований, педагогических работников детских музыкальных, художественных школ и школ искусств, мастеров изобразительного и декоративно-прикладного искусства в республике и за ее пределами;

- осуществлять организационное сопровождение проведения акций и мероприятий, способствующих развитию образования в сфере культуры и искусства, изобразительного и декоративно-прикладного искусства  на территории Республики Хакасия;

- . осуществлять связи с творческими союзами, общественными организациями по вопросам развития искусства, оказание им методической помощи по вопросам, входящим в компетенцию

- разрабатывать проекты нормативно-правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию;

- оказывать содействие в методическом обеспечении и осуществлении контроля за деятельностью учреждений Республики Хакасия;

- участвовать в установленном порядке в разработке проектов соглашений, договоров (контрактов) и программ по сотрудничеству Республики Хакасия с другими регионами в сфере художественного образования, изобразительного и декоративно-прикладного искусства;

- вести переписку и давать разъяснения и консультации по вопросам сохранения хакасского языка и культуры, образования в сфере культуры и искусства, изобразительного и декоративно-прикладного искусства, деятельности творческих союзов;

- поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения должностных обязанностей;

- знать структуру, задачи и функции Министерства и его структурных отделов, служебный распорядок и организацию делопроизводства;

- использовать предоставленные права в соответствии с законом, не допускать в своей деятельности ущемления прав и законных интересов граждан и организаций;

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное для исполнения должностных обязанностей;

- соблюдать установленные действующим законодательством ограничения и запреты, связанные с несением государственной гражданской службы;

- придерживаться установленной субординации, соблюдать правила делового общения и этикета;

- соблюдать установленный в министерстве служебный распорядок и порядок обращения со служебной информацией;

- при осуществлении служебной деятельности соблюдать установленные нормативно-правовыми актами правила по охране труда, техники безопасности и пожарной безопасности;

- повышать квалификацию один раз в 3 года;

- проходить аттестацию и сдавать квалификационный экзамен в соответствии с действующим законодательством;

- исполнять иные обязанности, вытекающие из требований законодательства, действующих нормативных актов, а также приказов, распоряжений, указаний и рекомендаций вышестоящих органов и должностных лиц.

3.6. В целях противодействия коррупции советник обязан:

- представлять сведения о своих доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- уведомлять Министра, заместителя Министра, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов; в письменной форме уведомлять руководство Министерства о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

4. Права
4.1. Помимо основных прав, предусмотренных ст. 14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (с последующими изменениями), гражданский служащий в пределах своей компетенции имеет право:

принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; представлять государственный орган по вопросам, относящимся к его компетенции, давать указания по вопросам, входящим в его компетенцию; вести переписку с исполнительными органами государственной власти республики, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, государственными органами субъектов Российской Федерации, а также предприятиями, учреждениями и организациями в соответствии с действующим законодательством;

запрашивать и получать в установленном порядке от республиканских министерств и ведомств, органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных в границах Республики Хакасия, оперативные данные, отчетные и справочные материалы по курируемым вопросам, необходимые для выполнения своих обязанностей;

принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и других решений по курируемым вопросам;

вносить предложения по совершенствованию работы государственного органа, в том числе по своим должностным обязанностям;

повышать свой профессиональный уровень в соответствии с действующим законодательством;

знакомиться с правовой и научной информацией в сфере вопросов своих должностных обязанностей;

иные права в соответствии с федеральным законодательством о государственной гражданской службе.
5. Ответственность
5.1. Советник несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение требований Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

Кроме того, советник несет ответственность за:

результаты работы возглавляемого или курируемого подразделения, разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну;

несоблюдение требований служебной дисциплины, правил внутреннего распорядка государственного органа, техники безопасности и противопожарного режима при осуществлении служебной деятельности;

неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей.

5.2. Советник несет иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
6. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать определенные решения
6.1. Советник в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- проектов постановлений Правительства Республики Хакасия, распоряжений Главы Республики Хакасия – Председателя Правительства Республики Хакасия; 

- аналитических записок, отчетов, справок, информации, докладов. 

Подготовка, согласование и принятие решения производится в сроки, установленные законодательством Российской Федерации, нормативными и иными правовыми актами Республики Хакасия, распоряжением Министра культуры Республики Хакасия. 
7. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов
и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. При выполнении должностных обязанностей советник самостоятельно принимает решения:

о последовательности выполнения заданий и поручений в зависимости от степени их срочности и важности;

о выборе источников информации, необходимой для подготовки служебных, аналитических записок, писем, отчётов и других служебных документов;

об организации своей служебной деятельности, способах и механизмах выполнения заданий и поручений.
8. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего 
в связи с исполнением им должностных обязанностей
8.1. В соответствии со своими должностными обязанностями советник взаимодействует с гражданскими служащими Республики Хакасия, гражданами. 

В соответствии со своими должностными обязанностями советник взаимодействует: с должностными лицами органов государственной власти, муниципальными органами, учреждениями, организациями, предприятиями, иными должностными лицами.

8.2. Поручения и указания советнику даются заместителем министра – начальником отдела культурного наследия Министерства культуры Республики Хакасия и Министром в устной или письменной форме по вопросам, отнесенным к его компетенции, а также в целях исполнения поручений и указаний Министра.

8.3. Советник вправе в установленном порядке в пределах своей компетенции давать разъяснения по вопросам в пределах своей компетенции.
8.4. Советник по отношению к гражданским служащим других структурных подразделений Министерства обязан представлять информацию, документы по направлению деятельности Министерства в рамках своих должностных обязанностей.

8.5. Советник по отношению к гражданским служащим других структурных подразделений Министерства имеет право запрашивать информацию, документы по направлению деятельности Министерства.

8.6. Советник по отношению к гражданским служащим государственных органов, организациям и гражданам обязан представлять информацию, документы по направлению деятельности Министерства в рамках своих должностных обязанностей.

8.7. Советник по отношению к гражданским служащим государственных органов, организациям и гражданам обладает следующими правами:

для исполнения должностных обязанностей запрашивать информацию, документы по направлению деятельности Министерства. 

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

9.1. В соответствии со своими должностными обязанностями советник принимает решения и осуществляет подготовку проектов документов в  сроки, установленные требованиями Инструкции по организации делопроизводства и контроля государственного органа, Регламента Правительства Республики Хакасия, действующего федерального и республиканского законодательства, согласовывает свои действия с Руководителем.

10. Участие в оказании государственных услуг гражданам и организациям

10.1. Советник не оказывает и не предоставляет государственные услуги Министерства культуры Республики Хакасия.
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего
11.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности советника оценивается по результатам его профессиональной служебной деятельности и деятельности курируемых им отделов, департаментов, управлений с учетом должностных обязанностей, определенных в разделе III настоящего должностного регламента, по следующим показателям:

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности советника оценивается в соответствии со следующими показателями результативности: 

1. сложность выполненных работ и заданий;

2. качество выполненных работ и заданий;

3. сложность выполненных работ;

4. соблюдение сроков выполнения работ.

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 работ;

5. комплексность работ;

6. самостоятельность в выполнении служебных обязанностей.

	Оценка
	Определяющий критерий



	«отлично»
	пункт обязанностей выполняется в полном объеме без замечаний.



	«хорошо»
	пункт обязанностей выполняется. Имели место мелкие замечания, устраненные в подготовительный период. 

	«удовлетворительно»
	пункт обязанностей в целом выполняется. Имели место существенные замечания, устраненные на этапе согласования, или исполнение произведено в предельный контрольный срок.

	«неудовлетворительно»
	обязанность не выполняется или нарушен контрольный срок исполнения.
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