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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
председателя  Комитета культуры  Администрации Холмского 
муниципального района. 
1. Общие положения
Председатель Комитета культуры Администрации Холмского муниципального района  (далее председатель Комитета) является  муниципальным служащим Новгородской области.

В соответствии с Реестром должностей  муниципальной службы Новгородской области  должность  председателя Комитета относится к   главной  группе   должностей.
Назначается на должность и освобождается от должности Главой Администрацией Холмского муниципального района.

Непосредственно подчинен  заместителю  Главы Администрации Холмского муниципального района, курирующего социальные вопросы.
Председатель Комитета  в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации,  Правительства Российской Федерации, федеральных органов государственной власти, Уставом Новгородской области, областными законами  и постановлениями областной Думы, Указами Губернатора области, Уставом Холмского муниципального района, постановлениями и распоряжениями Администрации  Холмского муниципального района, Положением о Комитете культуры Администрации Холмского муниципального района.
2. Квалификационные требования
В соответствии   с  распоряжением Администрации   района  от 11.11.2009 года № 230-рг «Об утверждении   квалификационных требований к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных  обязанностей» председатель Комитета должен иметь:

- высшее профессиональное образование;

-  стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее трех лет или стаж работы по специальности не менее пяти лет;

            - профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации; Устава Новгородской области; областных нормативных правовых актов; устава муниципального образования, иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; основ управления и организации труда; делопроизводства; порядка прохождения муниципальной службы; норм делового общения; форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; порядка работы со служебной и секретной информацией; правил охраны труда и противопожарной безопасности.

- профессиональные навыки: руководящей работы, оперативного принятия и реализации управленческих решений, ведения деловых переговоров, публичного выступления, взаимодействия с другими ведомствами, государственными органами, представителями субъектов Российской Федерации, муниципальных образований, нормотворческой деятельности, планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, стимулирования достижения результатов, требовательности, владения конструктивной критикой, подбора и расстановки кадров, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, систематического повышения профессиональных знаний, редактирования документации на высоком стилистическом уровне, своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов.

3. Должностные обязанности
В соответствии с Положением о Комитете культуры Администрации Холмского муниципального района  председатель Комитета:

3.1  Руководит деятельностью Комитета, планирует, организует и контролирует ее. 

3.2 Прогнозирует развитие направлений деятельности Комитета; разрабатывает и вносит на утверждение Думы Холмского муниципального района проект положения о Комитете и изменений в него; определяет оперативные задачи Комитета, его структурных подразделений.

3.3 Обеспечивает деятельность Комитета по вопросам реализации на территории района  единой государственной политики в сфере культуры, а также развития культуры на территории района.

3.4 Утверждает текущие, перспективные планы работы Комитета, осуществляет контроль за ходом их выполнения; анализирует эффективность работы муниципальных служащих Комитета и подведомственных учреждений.

3.5 Вносит предложения по структуре Комитета, утверждает штатное расписание Комитета, является представителем нанимателя для муниципальных служащих и работодателем для руководителей подведомственных Комитету учреждений, в том числе поощряет их и применяет к ним дисциплинарные взыскания; 

3.6 Утверждает должностные регламенты муниципальных служащих Комитета и должностные инструкции руководителей подведомственных Комитету учреждений, распределяет обязанности между ними, дает им обязательные для исполнения задания, поручения, указания и распоряжения, контролирует их исполнение.

3.7 Подает Главе района  предложения о создании предприятий и учреждений в сфере культуры Холмского муниципального района. 
3.8 Организует разработку проектов нормативно-правовых актов администрации района, в том числе районных концепций, программ развития в сфере культуры, а также служебных записок или писем по вопросам, относящимся к компетенции Комитета.

3.9 Обеспечивает реализацию федеральных, региональных программ развития и районных программ в области культуры, иных нормативных правовых актов в пределах своих полномочий.

3.10 Направляет в установленном порядке муниципальных служащих Комитета и руководителей подведомственных учреждений в командировки и утверждает отчеты о них; выезжает в командировки.

3.11 Содействует муниципальным служащим Комитета в подготовке материалов о деятельности Комитета и подведомственных учреждений и опубликовании их в печати, а также электронных средствах массовой информации.

3.12 В установленном порядке участвует в работе совещаний, заседаний, семинаров, иных мероприятий, проводимых Комитетом, администрацией района, комиссий, иных коллегиальных органов, в состав которых включен или направлен, в том числе предварительно готовит вопросы для рассмотрения.

3.13 Обеспечивает деятельность подведомственных Комитету муниципальных учреждений.

3.14 В установленном порядке утверждает уставы подведомственных муниципальных учреждений и вносит изменения в них; назначает на должность и освобождает от должности руководителей подведомственных муниципальных учреждений по согласованию с Главой района.
3.15 Заключает и прекращает трудовые договора с руководителями подведомственных муниципальных учреждений культуры.
3.16 Систематически повышает свой профессиональный уровень в соответствии с действующим законодательством; соблюдает должностной регламент, общие принципы служебного поведения муниципальных служащих, порядок работы со служебной информацией, служебный распорядок Комитета, правила пожарной безопасности и содержания служебных помещений, пропускной режим, правила делопроизводства.

    3.17 Точно и в срок выполняет отдельные задания, поручения, указания                          распоряжения Главы района, заместителя главы района, непосредственно координирующего и контролирующего деятельность Комитета (далее - курирующего заместителя главы района), отданные в пределах их должностных полномочий и в соответствии с действующим законодательством;

3.18 Отчитывается перед Главой района, курирующим заместителем Главы района по результатам собственной служебной деятельности и деятельности Комитета и подведомственных учреждений; осуществляет эффективное взаимодействие с региональными и муниципальными органами исполнительной власти, а также организациями в курируемой сфере деятельности. 

3.19 Распоряжается в установленном порядке имуществом Комитета, является главным распорядителем средств бюджета Холмского муниципального района, предусмотренных на культуру
3.20 Заключает договоры, муниципальные контракты, выдает доверенности, открывает лицевые счета в  отделении по Холмскому району Управления Федерального казначейства по Новгородской области; имеет право первой подписи на банковских и финансовых документах; 

3.21 Утверждает смету расходов на содержание Комитета на соответствующий год; согласует сметы доходов и расходов подведомственных бюджетных учреждений; обеспечивает контроль за эффективным использованием ими бюджетных средств
утверждает положение об оплате труда работников Комитета; 

3.22 Представляет в установленном порядке работников Комитета, работников подведомственных учреждений к присвоению почетных званий и награждению государственными наградами Российской Федерации, наградами Новгородской области и Холмского муниципального района.

3.23 Осуществляет прием граждан, обеспечивает своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленный законодательством срок; 

3.24   Представляет интересы Комитета лично или через лиц, уполномочен- ных доверенностями, в различных организациях и органах. Обеспечивает взаимодействия Комитета с другими подразделениями Администрации муни-
ципального района, территориальными органами федеральных органов

исполнительной власти;

3.25 Предоставляет необходимую информацию в порядке и сроки, установленные действующим законодательством; представляет статистическую отчетность по единым формам, утвержденным в установленном порядке, уполномоченным органам.
3.26 .Организует  контроль за достижением целевых значений показателей эффективности деятельности органов  местного самоуправления района (далее - показатели эффективности деятельности местного самоуправления района),  предусмотренных Указом Президента Российской Федерации от 28 июня 2007 года N 825 "Об оценке эффективности деятельности органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации" в сфере культуры на территории района.
3.27 Координирует  работу муниципальных учреждений культуры района 
 по стабилизации и улучшению значений показателей эффективности их
 деятельности.
3.28   Организует проведение семинаров, совещаний и деловых встреч по вопросам, относящимся к решению основных задач Комитета.

3.29  Соблюдает установленный служебный распорядок, правила содержания

служебных помещений и правил пожарной безопасности.

3.30  Соблюдает ограничения и запреты, установленные Федеральным  Законом  № 25 – ФЗ от 02 марта 2007 года «О муниципальной службе в 

Российской Федерации» и другими федеральными законами.

1.31 Соблюдает требования Кодекса этики и служебного поведения.

4.Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 
Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации: Председатель Комитета имеет право:

4.1  Представлять интересы Комитета в отношениях с исполнительными
       органами государственной власти области, органами местного самоуправ
       ления, гражданами, предприятиями, учреждениями, организациями.
4.2 Принимать решения в соответствии с должностными обязанностями.
4.3 Запрашивать и получать в установленном порядке от органов местного
      самоуправления, учреждений сферы культуры, туризма и молодежной 
      политики, не зависимо от их формы собственности, информацию, необ
      ходимую для осуществления деятельности Комитета.
4.4 Использовать в установленном порядке информационные ресурсы, банки 
     данных Администрации района, органов местного самоуправления.
4.5 Создавать в установленном порядке совещательные, коллегиальные органы для обсуждения актуальных вопросов деятельности Комитета.
4.6 Передавать в установленном порядке необходимую информацию госу
      дарственным органам, органам местного самоуправления, предприятиям,
      учреждениям и организациям по вопросам, относящимся к компетенции
      Комитета; 

4.7 Вести служебную переписку с администрацией района, исполнительными 
      органами государственной власти области, органами местного само
      управления, предприятиями, учреждениями, организациями и граждана
      ми по вопросам, относящимся к компетенции Комитета; 
4.8 Проводить совещания, инструктажи, семинары, использовать другие ор
      ганизационные формы работы для рассмотрения вопросов, относящихся к 
      компетенции Комитета; 

4.9  Делегировать предоставленные ему полномочия муниципальным служа
       щим Комитета; 

4.10 Вносить предложения об образовании, в случае необходимости, межве
       домственных комиссий и рабочих групп в установленной сфере деятель
       ности; 

4.11 По запросам юридических и физических лиц давать разъяснения по во
        просам, отнесенным к компетенции Комитета; 
4.12 Учреждать Почетную грамоту Комитета.
  4.13.Осуществлять контроль за  работой подчиненных, за соблюдением
   ими трудовой дисциплины.
  4.14.Осуществлять контроль за сохранностью и эффективностью использо     вания муниципального имущества.

5.Ответственность

Председатель Комитета  несет установленную законодательством ответственность: 
5.1   За нарушение запретов, связанных с прохождением муниципальной 
        службы.

5.2   Несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установ
        ленных федеральным законодательством.

5.3  Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него
       должностных обязанностей; за действия или бездействия, ведущие к
       нарушению прав и законных интересов граждан и организаций.

5.4 За разглашение сведений, составляющих государственную тайну, а
      также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением долж
       ностных обязанностей.

5.5 Председатель Комитета несет персональную ответственность за невы

      полнение задач, возложенных на Комитет. 

6. Показатели эффективности и результативности профессиональной  деятельности 
В соответствии с Указом Губернатора области от 21.04.2010 № 113 «О мерах по реализации Указа Президента Российской Федерации от 28 апреля 2008 года № 607» эффективность и результативность профессиональной деятельности председателя Комитета определяется на основании таких показателей, как: 

· показатель 13 «Отношение среднемесячной номинальной начисленной заработной платы работников муниципальных учреждений к среднемесячной  номинальной начисленной заработной плате работников крупных и средних предприятий  и некоммерческих   организаций городского  округа (муниципального  района)»  
· показатель 58: «Удельный вес населения, участвующего в культурно-досуговых  мероприятиях, организованных органами местного самоуправления городских округов  и муниципальных районов»;
· показатель 59: «Удовлетворенность  населения качеством   предоставляемых услуг  в сфере культуры (качеством культурного обслуживания)»;

· показатель 65: «Общий объем расходов бюджета муниципального образования на культуру, в том числе объем бюджетных инвестиций на увеличение стоимости основных средств, расходы на оплату труда и начисления на оплату труда».                  

С должностной
инструкцией ознакомлена ___________________ «___» __________ 2011 года

Второй экземпляр получила

на руки                                ____________________ «___» _________  2011 года
