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начальника отдела культуры Исполнительного комитета

 Агрызского муниципального района 

Республики Татарстан

I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Начальник отдела культуры Исполнительного комитета Агрызского муниципального района Республики Татарстан в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Татарстан, Федеральными конституционными законами, Федеральными законами, законами Республики Татарстан, актами Президента Российской Федерации и Президента Республики Татарстан, Правительства Российской Федерации, Законом Российской Федерации «Основы законодательства о культуре», Законом Республики Татарстан «О культуре», нормативными правовыми актами Министерства культуры Российской Федерации, Республики Татарстан, Кабинета Министров Республики Татарстан, нормативно-правовыми актамиАгрызского муниципального района, Уставом Агрызского муниципального района Республики Татарстан, Положением об Исполнительном комитете Агрызского муниципального района РТ, положением об отделе культуры, а также должностной инструкцией.

1.2. Начальник отдела культуры непосредственно подчиняется Руководителю Исполнительного комитета Агрызского муниципального района.

Начальник отдела культуры подотчетен Исполнительному комитету Агрызского муниципального района, осуществляет свою деятельность в соответствии с действующим законодательством.
1.3. Начальник отдела культуры назначается и освобождается от должности Руководителем Исполнительного комитета Агрызского муниципального района.

1.4. Начальник отдела культуры является муниципальным служащим.

1.5. Руководитель отдела культуры по вопросам, отнесенным законодательством Российской Федерации и Республики Татарстан к его компетенции, действует на принципах единоначалия.

II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1. В соответствии с Кодексом Республики Татарстан о муниципальной службе  начальник отдела культуры должен иметь: высшее профессиональное образование по специальности «Государственное и муниципальное управление», либо высшее педагогическое, экономическое, юридическое или высшее образование по социально-культурным, гуманитарным специальностям и стаж муниципальной службы на ведущих или старших должностях муниципальной службы не менее одного года или стаж  работы по специальности  не менее двух лет.

 2.2. Начальник отдела культуры должен знать:

 - Конституцию Российской Федерации и  Республики Татарстан;

- федеральные законы;
- Федеральный закон от 6 марта 2006 г.№35-ФЗ «О противодействии терроризму»;
- законы Республики Татарстан;
- Концепция противодействия терроризму в Российской Федерации, утвержденная Президентом Российской Федерации 5 октября 2009г.;
- нормативные акты Президента Российской Федерации и Республики Татарстан;

- нормативные акты Правительства Российской Федерации и Республики Татарстан  в рамках компетенции органов местного самоуправления и в пределах своих должностных полномочий, структуру и полномочия органов государственной власти и местного самоуправления;

- Положение о муниципальной службе Агрызского муниципального района;

- методы проведения  переговоров; 

- правовые аспекты в области информационно-коммуникационных технологий, аппаратного и программного обеспечения, возможности и особенности применения, современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности, основы проектного управления.
2.3. Иные профессиональные знания:

- понятие общегосударственная система противодействия терроризму;

- порядок организации исполнения мероприятий по противодействию терроризму в федеральных органах исполнительной власти;

- ответственность муниципальных служащих за неисполнением либо ненадлежащее исполнение обязанностей в области противодействия терроризму.

2.4. Начальник отдела культуры должен уметь:

- контролировать, анализировать; 

- владеть навыками делового письма; 

- уметь эффективно планировать работу; 

- уметь принимать советы руководства, коллег по работе; 

- оперативно принимать и реализовывать решения; 

- адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению проблем; 

- советоваться с коллективом; 

- не допускать личностных конфликтов с коллегами и вышестоящими органами, иметь склонность к гибкости и компромиссам при решении проблем в конфликтных ситуациях;

- работать со служебными документами; 

- систематически повышать свою квалификацию; 

- работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в операционной системе, электронной почтой, электронными таблицами, в текстовом редакторе, с базами данных, с системами управления проектами, работать с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;

- координировать работу с другими отделами исполнительного комитета.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
3.1. Начальник отдела культуры в соответствии с Кодексом Республики Татарстан о муниципальной службе от 25.06.2013 № 50-ЗРТ обязан:

1) соблюдать Конституции Российской Федерации и Республики Татарстан, федеральные конституционные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Республики Татарстан, Устав Агрызского муниципального района, Положение об Исполнительном комитете Агрызского муниципального района и иные муниципальные правовые акты Агрызского муниципального района и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

4) соблюдать установленные в Исполнительном комитете Агрызского муниципального района правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6) не разглашать сведения, составляющие охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

7)  беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

9) сообщать руководителю Исполнительного комитета Агрызского муниципального района о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены законодательством о муниципальной службе, о противодействии коррупции и другими федеральными законами;

11) не допускать случаи принуждения муниципальных служащих к участию в деятельности политических партий, других общественных и религиозных объединений;

12) уведомлять в письменной форме руководителя Исполнительного комитета Агрызского муниципального района о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

13) уведомлять в письменной форме руководителя Исполнительного комитета Агрызского муниципального района, а также сообщать в органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц  в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

14) представлять ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчетным, представителю нанимателя (работодателю) сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера на себя, свою(го)  супругу(а) и несовершеннолетних детей, а также о расходах. Указанные сведения представляются в порядке и по форме, предусмотренными законодательством. 

15) соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Агрызского муниципального района.

3.2. Начальник отдела культуры обязан соблюдать ограничения, связанные с муниципальной службой - не может находиться на муниципальной службе в случае: 

1) признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

2) осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору суда, вступившему в законную силу;

3) отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности муниципальной службы, на замещение которой претендует гражданин, или по замещаемой муниципальным служащим должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений;

4) наличия заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинской организации в соответствии с Федеральным законом "О муниципальной службе в Российской Федерации";

5) близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с главой муниципального образования, который возглавляет местную администрацию, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью этому должностному лицу, или с муниципальным служащим, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;

6) прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе;

7) наличия гражданства иностранного государства (иностранных государств), за исключением случаев, когда муниципальный служащий является гражданином иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе;

8) представления подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на муниципальную службу;

9) непредставления предусмотренных Федеральным законом "О муниципальной службе в Российской Федерации", Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу;

9.1) непредставления сведений о размещении информации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет»

10) признания его не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии (за исключением граждан, прошедших военную службу по контракту) - в течение 10 лет со дня истечения срока, установленного для обжалования указанного заключения в призывную комиссию соответствующего субъекта Российской Федерации, а если указанное заключение и (или) решение призывной комиссии соответствующего субъекта Российской Федерации по жалобе гражданина на указанное заключение были обжалованы в суд, - в течение 10 лет со дня вступления в законную силу решения суда, которым признано, что права гражданина при вынесении указанного заключения и (или) решения призывной комиссии соответствующего субъекта Российской Федерации по жалобе гражданина на указанное заключение не были нарушены.

3.3. В соответствии со статьей 14 Федерального закона о муниципальной службе в связи с прохождением муниципальной службы начальнику отдела культуры запрещается: 

1) состоять членом органа управления коммерческой организации, если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальными правовыми актами в соответствии с федеральными законами и законами Республики Татарстан, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;

 2) замещать должность муниципальной службы в случае:

а) избрания или назначения на государственную должность Российской Федерации либо на государственную должность Республики Татарстан, а также в случае назначения на должность государственной службы;

б) избрания или назначения на муниципальную должность;

 в) избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования;

3) заниматься предпринимательской деятельностью;

4) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в органе местного самоуправления, либо в органах, которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не предусмотрено федеральными законами;

5) получать в связи с должностным положением или в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются Управляющим делами по акту в представительный орган местного самоуправления, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации;

6) выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования с органами местного самоуправления, избирательными комиссиями других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими организациями;

7) использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного обеспечения, другое муниципальное имущество;

8) разглашать или использовать в целях, не связанных с муниципальной службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

9) допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования и их руководителей;

10) принимать без письменного разрешения Руководителя Исполкома муниципального района (городского округа) награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений, если в его должностные обязанности входит взаимодействие с указанными организациями и объединениями;

11) использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;

12) использовать свое должностное положение в интересах политических партий, религиозных и других общественных объединений, а также публично выражать отношение к указанным объединениям в качестве муниципального служащего;

13) создавать в органах местного самоуправления, иных муниципальных органах структуры политических партий, религиозных и других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, а также ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) или способствовать созданию указанных структур;

14) прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования трудового спора;

15) входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

16) заниматься без письменного разрешения представителя нанимателя (работодателя) оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

3.4. На основании действующего законодательства и Положения об отделе культуры начальник обязан:

1) разрабатывать проекты нормативно-правовых актов, входящим в компетенцию отдела культуры Исполнительного комитета Агрызского муниципального района;

2) Согласовывать должностные инструкции руководителей подведомственных учреждений культуры;

3) Обеспечивать контроль за деятельностью подведомственных учреждений культуры: Муниципального бюджетного учреждения культуры «Агрызская централизованная клубная система»; Муниципального бюджетного учреждения культуры «Агрызская централизованная библиотечная система»; Муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детская школа искусств Агрызского муниципального района Республики Татарстан»; Муниципального бюджетного учреждения культуры «Музей истории и культурного наследия Агрызского муниципального района Республики Татарстан»; Муниципального автономного учреждения «Киноучреждение Агрызского муниципального района Республики Татарстан»; Муниципального автономного учреждения редакции местного радиовещания «Радио Агрыз» Агрызского муниципального района Республики Татарстан;

4) Разрабатывать целевые программы, основные направления, перспективы развития отрасли «культуры» в Агрызском муниципальном районе;

5) Контролировать деятельность подведомственных учреждений культуры, представлять Руководителю Исполнительного комитета Агрызского муниципального района проекты планов и программ развития сети подведомственных учреждений культуры;

6) Участвовать в разработке проекта бюджета района в части расходов на культуру;

7)  Контролировать потребность учреждений культуры в специалистах; 

8) Принимать меры по развитию народного творчества и декоративно-прикладного искусства, содействовать деятельности народных коллективов и любительских объединений;

9) Создавать условия для сохранения и развития национальных культур, укрепление межнациональных культурных связей;

10) Принимать меры по укреплению материально-технической базы учреждений культуры;

 11) Разрабатывать и представлять на рассмотрение Руководителя Исполнительного комитета Агрызского муниципального района предложения по строительству, реконструкции и ремонту зданий подведомственных учреждений культуры


 12) Обеспечивать хранение, комплектование, учёт и использование архивных документов и архивных фондов отдела;

 13) Организовывать и контролировать проведение массовых мероприятий (фестивалей, конкурсов, выставок, театрализованных представлений, праздников и т.д.) районного уровня. 

14) Организовывать участие муниципальных учреждений культуры района в проведении мероприятий зонального, республиканского и регионального уровней;

15) Участвовать в обеспечении контроля за использованием финансовых средств подведомственными учреждениями культуры и дополнительного образования;

16) Согласовывать назначение руководителей подведомственных учреждений культуры;

17) Принимать участие в аттестации руководителей и специалистов подведомственных учреждений культуры;

18) Ходатайствовать о представлении в установленном порядке особо отличившихся работников культуры к присвоению почётных званий, к награждению почётными грамотами Министерства культуры, администрации района, награждает почётными грамотами отдела;

19) Исполнять основанные на законе приказы, распоряжения и указания руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий;

20) Способствовать формированию системы подготовки и переподготовки кадров культуры района;

21) Нести персональную ответственность за принятые им решения.
22) создавать условия для реализации мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, сохранение и развитие языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих на территории поселения, социальную и культурную адаптацию мигрантов, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов;

23) осуществлять меры, направленные на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, поддержку и развитие языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих на территории муниципального района (городского округа), реализацию прав национальных меньшинств, обеспечение социальной и культурной адаптации мигрантов, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов;

24) недопущение органами местного самоуправления Агрызского муниципального района и должностными лицами местного самоуправления и подведомственными организациями массового нарушения государственных гарантий равенства прав и свобод человека и гражданина в зависимости от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, ограничения прав и дискриминации по признакам расовой, национальной, языковой или религиозной принадлежности, если это повлекло нарушение межнационального и межконфессионального согласия и способствовало возникновению межнациональных (межэтнических) и межконфессиональных конфликтов;

25) соблюдение при исполнении должностных обязанностей прав, свобод и законных интересов человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также прав и законных интересов организаций;

26) обеспечение равного, беспристрастного отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

27) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

28) соблюдение нейтральности, исключающей возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

29) проявление корректности в обращении с гражданами;

30) проявление уважения к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

31) учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

32) способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

33) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа;

34) не допускать случаи принуждения муниципальных служащих к участию в деятельности политических партий, других общественных и религиозных объединений.
 3.5. Начальник отдела культуры после увольнения с муниципальной службы не вправе разглашать или использовать в интересах организаций либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

 3.6. Начальник отдела культуры в течение двух лет после увольнения  с муниципальной службы  обязан при заключении трудовых договоров сообщать представителю нанимателя (работодателя) сведения о последнем месте муниципальной службы.

 3.7. Начальник отдела культуры в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы имеет право замещать должности в коммерческих и некоммерческих организациях, если отдельные функции по муниципальному управлению этими организациями входили в должностные  обязанности муниципального служащего, с согласия комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов  Агрызского муниципального района.

IV. ПРАВА
Начальник отдела культуры имеет право:

4.1. Осуществлять общее руководство всей деятельностью отдела.

4.2. Запрашивать и получать от отделов Исполнительного комитета Агрызского муниципального района, Исполнительного комитета муниципального образования «город Агрыз», исполнительных комитетов сельских поселений, предприятий, учреждений, организаций независимо от форм собственности и организационно – правовых форм собственности, должностных лиц и граждан  необходимую информацию.

4.3. В соответствии со статьей 13 Кодекса Республики Татарстан о муниципальной службе от 25.06.2013 № 50-ЗРТ имеет право на:
1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

11) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

13) выполнение иной оплачиваемой работы с предварительного письменного уведомления руководителя Исполнительного комитета Агрызского муниципального района, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

В случае совершения дисциплинарного проступка – неисполнения или ненадлежащего исполнения по его вине возложенных на него служебных обязанностей, а также за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом о муниципальной службе, Федеральным законом о противодействии коррупции и другими федеральными законами, руководитель Исполнительного комитета имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

Начальник отдела культуры, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение начальника отдела культуры от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится распоряжением.

Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством.

 С инструкцией ознакомлен__________________ /

                                                                          (подпись)

Один экземпляр должностной инструкции получил_________________ / 

                                                                                                         (подпись)

