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__________________   И.О. Фамилия
«____»____________ 2016 г.


ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

ЗАВЕДУЮЩЕГО  ОТДЕЛОМ  ПО  КУЛЬТУРЕ,  ФИЗКУЛЬТУРЕ 
И  СПОРТУ,  МОЛОДЕЖНОЙ  И  СОЦИАЛЬНОЙ  ПОЛИТИКЕ

АДМИНИСТРАЦИИ  ГУСЬ-ХРУСТАЛЬНОГО  РАЙОНА
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Заведующий отделом по культуре, физкультуре и спорту, молодежной и социальной политике администрации Гусь-Хрустального района (далее – заведующий отделом) является высшей муниципальной должностью.

Назначается и освобождается от должности распоряжением главы администрации Гусь-Хрустального района.

Заведующий отделом непосредственно подчиняется заместителю главы администрации района по социальной политике (далее – вышестоящий руководитель).

1.2. Должен иметь высшее образование, стаж муниципальной и (или) государственной гражданской службы не менее шести лет или не менее семи лет стажа работы по специальности.

1.3. В своей деятельности заведующий отделом руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, законами Владимирской области, указами, постановлениями, распоряжениями губернатора Владимирской области, Уставом Гусь-Хрустального района, решениями Совета народных депутатов Гусь-Хрустального района, постановлениями и распоряжениями главы администрации Гусь-Хрустального района, Положением об отделе по культуре, физкультуре и спорту, молодежной и социальной политике администрации Гусь-Хрустального района.
1.4. Заведующему отделом по культуре подчиняются заместитель заведующего отделом, руководители подведомственных учреждений.
1.5. В период отсутствия заведующего отделом его функции возлагаются на заместителя заведующего отделом.
2. ОСНОВНАЯ ЦЕЛЬ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
2.1. Основной целью деятельности заведующего отделом является обеспечение качественного и своевременного выполнения задач и функций, возложенных на отдел по культуре, физкультуре и спорту, молодежной и социальной политике администрации Гусь-Хрустального района (далее – отдел по культуре) на основании Положения об отделе по культуре.

3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ И ОБЯЗАННОСТИ

3.1. К основным функциям заведующего отделом относятся:

3.1.1. Организация работы отдела по культуре, обеспечение выполнения задач и функций, возложенных на отдел по культуре, связи с другими структурными подразделениями администрации Гусь-Хрустального района и органами местного самоуправления Гусь-Хрустального района.

3.1.2. Подготовка проектов и проведение первичной антикоррупционной экспертизы муниципальных нормативных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела по культуре.

3.1.3. Разработка основных направлений деятельности отдела по культуре.

3.1.4. Издание приказов и других правовых акты по вопросам, отнесенным к компетенции отдела по культуре.

3.1.5. Осуществление приема на работу и увольнение работников отдела по культуре, руководителей подведомственных учреждений в соответствии с действующим законодательством.

3.1.6. Принятие мер поощрения к работникам отдела по культуре, руководителям подведомственных учреждений, наложение на них взыскания.

3.1.7. Утверждение должностных инструкций работников отдела по культуре, руководителей подведомственных учреждений.

3.1.8. Утверждение уставов подведомственных учреждений в соответствии с действующим законодательством.

3.1.9. Определение финансовой, кадровой и информационной политики отдела по культуре.

3.1.10. Участие в заседаниях и совещаниях, проводимых главой Гусь-Хрустального района, главой администрации Гусь-Хрустального района и его заместителями.
3.1.11. Открытие счетов в учреждениях, банках, совершение от имени отдела по культуре банковских операций, подписание финансовых документов.

3.1.12. Выполнение функций главного распорядителя бюджетных средств. 

3.1.13. Проведение приема граждан по личным вопросам, относящимся к компетенции отдела по культуре.

3.1.14. Организация своевременного рассмотрения устных и письменных обращений граждан по вопросам, относящимся к компетенции отдела по культуре.

3.1.15. Организация разработки проектов и участие в реализации муниципальных программ в сферах культуры, физкультуры и спорта, молодежной и социальной политики, дополнительного образования, участие в реализации областных государственных программ, федеральных государственных программ, в пределах своих полномочий.

3.1.16. Участие в разработке программ социально-экономического развития Гусь-Хрустального района.

3.1.17. Внесение предложений по развитию и оптимизации сети учреждений культуры, физкультуры и спорта, учреждений дополнительного образования в сферах культуры и спорта в соответствии с запросами населения Гусь-Хрустального района. Осуществление от имени муниципального образования функций и полномочий учредителя подведомственных муниципальных учреждений.

3.1.18. Подготовка предложений по формированию бюджета Гусь-Хрустального района в части финансирования муниципальной системы культуры, физкультуры и спорта, молодежной и социальной политики, дополнительного образования в сферах культуры и спорта.
3.1.19. Организация разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в сферах культуры, физкультуры и спорта, молодежной и социальной политики, дополнительного образования в сферах культуры и спорта.
3.1.20. Утверждение ведомственного перечня муниципальных услуг, оказываемых подведомственными учреждениями культуры, физкультуры и спорта, учреждениями дополнительного образования в сферах культуры и спорта.
3.1.21. Контроль за своевременным прохождением муниципальными учреждениями дополнительного образования в сферах культуры и спорта лицензирования образовательной деятельности и государственной аккредитации.

3.1.22. Обеспечение работы аттестационной комиссии и соблюдения процедуры аттестации специалистов и руководителей муниципальных подведомственных учреждений.

3.1.23. Распоряжение в установленном порядке имуществом и средствами отдела по культуре.

3.1.24. Заключение договоров, муниципальных контрактов в пределах компетенции отдела по культуре, выдача доверенностей.

3.1.25. Решение других вопросов, отнесенных к компетенции отдела по культуре.

3.2. Заведующий отделом обязан:

3.2.1. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, правила служебного поведения муниципального служащего, порядок работы со служебной информацией и документами. Соблюдать правила делового этикета с руководством, коллегами и клиентами отдела по культуре и администрации Гусь-Хрустального района. 

3.2.2. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей.

3.2.3. Соблюдать ограничения и запреты, установленные законодательством о муниципальной службе и антикоррупционным законодательством.

3.2.4. Не разглашать 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.

3.2.5. Уведомлять в письменном виде главу администрации Гусь-Хрустального района о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.2.6. Соблюдать и обеспечивать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций. 
3.2.7. Не исполнять неправомерные поручения вышестоящего руководителя. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по его мнению, неправомерным, представлять руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Владимирской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме отказаться от его исполнения.

3.2.8. Беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей. Поддерживать свое рабочее место, оборудование в исправном состоянии, порядке и чистоте.

3.2.9. Возвратить при прекращении трудовых отношений материально-технические средства, переданные ему работодателем для выполнения трудовых обязанностей.
3.2.10. Ежегодно в установленные законодательством сроки представлять сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих и членов семьи в администрацию Гусь-Хрустального района. 

3.2.11. Сообщать главе администрации Гусь-Хрустального района о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или приобретения гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

3.2.12. Уведомлять главу администрации Гусь-Хрустального района, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 

3.2.13. Обеспечивать соблюдение финансовой и учетной дисциплины в отделе по культуре.
3. ПРАВА
Заведующий отделом имеет право:

3.1. На обеспечение организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

3.2. На оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором.

3.3. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности  рабочего (служебного) времени,  предоставлением еженедельных выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

3.4. На участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы или конкурсе на включение в резерв управленческих кадров Гусь-Хрустального района либо в кадровый резерв.

3.5. На полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.

3.6. На защиту своих персональных данных.

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

3.8. На членство в профсоюзной организации для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов.

3.9. На ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений.

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

3.11. На пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.12. На  возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

3.13. На обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

3.14. Вносить предложения по улучшению деятельности отдела по культуре.

3.15. Представлять интересы администрации Гусь-Хрустального района в отношениях с гражданами, организациями, органами власти по вопросам, связанным с выполнением возложенных на него задач.

3.16.
Запрашивать и получать в установленном законодательством порядке от юридических и физических лиц материалы, сведения и документы, необходимые для осуществления возложенных на него задач.

3.17. Участвовать в заседаниях и совещаниях, проводимых главой Гусь-Хрустального района, главой администрации Гусь-Хрустального района и его заместителями при обсуждении вопросов, входящих в  компетенцию отдела по культуре.
3.18. Привлекать с согласия руководителей специалистов структурных подразделений администрации и органов местного самоуправления для подготовки проектов нормативных правовых актов и иных документов, а также для подготовки и проведения мероприятий, проводимых им в соответствии с возложенными на него должностными обязанностями.

3.19. Повышать свою квалификацию. 

3.20. Действовать без доверенности от имени отдела по культуре, представлять его во всех учреждениях, организациях и в отношениях с гражданами.

3.21. Подписывать документы в соответствии с муниципальными правовыми актами Гусь-Хрустального района и компетенцией отдела по культуре, в том числе бухгалтерскую и статистическую отчетность отдела по культуре.

3.22. Начальник управления также имеет иные права, предоставленные ему законодательством Российской Федерации.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

4.1. Заведующий отделом несет персональную ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных на отдел по культуре задач.

4.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией, обязанностей, закрепленных действующим законодательством, ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, предусмотренных законодательством о муниципальной службе заведующий отделом может быть привлечен к ответственности в порядке и на основаниях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

4.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством.
4.4. За не соблюдение трудовой дисциплины, правил пожарной безопасности, правил охраны труда и техники безопасности.

4.5. За исполнение неправоверного поручения (задания) руководителя в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

