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Должностной регламент 

начальника отдела инвестиционной политики и развития инфраструктуры туризма
министерства культуры и туризма Рязанской области

 
I. Общие  положения 

 

         1. Настоящий должностной регламент регулирует осуществление государственным гражданским служащим, замещающим должность начальника отдела инвестиционной политики и развития инфраструктуры туризма министерства культуры и туризма Рязанской области, профессиональной служебной деятельности и является приложением к служебному контракту. 
         2. Должность начальника отдела инвестиционной политики и развития инфраструктуры туризма (далее – начальник отдела) министерства культуры и туризма Рязанской области в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Рязанской области, утвержденным Законом Рязанской области от 01.06.2005 № 46-ОЗ «О государственной гражданской службе Рязанской области», является должностью государственной гражданской службы Рязанской области (далее – гражданская служба), относящейся к  высшей группе должностей гражданской службы категории «руководители».              3. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность начальника отдела может присваиваться классный чин гражданской службы «Действительный государственный советник государственной гражданской службы Рязанской области 3, 2 или 1 класса».
         4. Государственный гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, осуществляет профессиональную служебную деятельность на основании приказа министра культуры и туризма Рязанской области о его назначении на должность и в соответствии со служебным контрактом, заключенным между данным лицом и министром культуры и туризма Рязанской области.
         5. Государственный гражданский служащий назначается и освобождается от должности начальника отдела министром культуры и туризма Рязанской области.
         6. Государственный гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела непосредственно подчиняется  заместителю министра культуры и туризма Рязанской области.
 
II. Квалификационные требования  
 
7. Для замещения данной должности гражданской службы к государственному гражданскому служащему предъявляются следующие квалификационные требования:
7.1. Наличие высшего профессионального образования.
7.2. Наличие стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) – стаж государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее шести лет или стаж работы по специальности не менее семи лет. 
7.3. Наличие профессиональных знаний и навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей начальника отдела:
7.3.1. знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, Устава (Основного Закона) Рязанской области, законов Рязанской области, а также иных нормативных правовых актов применительно к исполнению своих должностных обязанностей; структуры и полномочий органов государственной власти Рязанской области, органов местного самоуправления муниципальных образований; законодательства о государственной гражданской службе Рязанской области; служебного распорядка в министерстве культуры  и туризма  Рязанской области; порядка работы со сведениями, составляющими государственную тайну; форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
знание правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий; программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий; правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий; 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; основ проектного управления;

7.3.2. навыки эффективного руководства подразделениями и подчиненными должностными лицами; постановки задач и организации их выполнения, оперативного принятия и реализации управленческих решений; контроля за исполнением поручений; подбора и расстановки кадров; своевременного выявления и разрешения ситуаций, приводящих к конфликту интересов; анализа, прогнозирования и планирования работы; ведения деловых переговоров и публичного выступления; подготовки правовых актов и служебных документов; пользования компьютерной техникой;
навыки стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; работы с базами данных; работы с системами управления проектами.

III. Должностные обязанности, права и ответственность государственного гражданского служащего за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей
 
8. Должностные обязанности и права: 
8.1. Должностные обязанности начальника отдела: 
8.1.1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав (Основной Закон) Рязанской области, законы и иные нормативные правовые акты Рязанской области и обеспечивать их исполнение;
8.1.2. исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;
8.1.3. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
8.1.4. соблюдать служебный распорядок министерства культуры и туризма Рязанской области;
8.1.5. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
8.1.6. не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом 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; 
8.1.7. беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
8.1.8. представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;  
8.1.9. сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;
8.1.10. соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации и Рязанской области о государственной гражданской службе; 
8.1.11. сообщать министру культуры и туризма Рязанской области о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
8.1.12. уведомлять министра культуры и туризма Рязанской области, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

8.1.13. осуществлять руководство отделом, организовывать работу отдела в соответствии с объемом задач, возложенных на отдел;
8.1.14. распределять обязанности между сотрудниками и координировать их работу, обеспечивать в отделе соблюдение служебного распорядка;

8.1.15. разрабатывать  Положение об отделе и перспективный (годовой) план работы отдела;

8.1.16. организовывать и проводить работу по исполнению документов, реализация которых возложена на отдел; 

8.1.17. разрабатывать проекты нормативных правовых документов, целевых программ в сфере туризма, контролировать соблюдение законности в сфере туризма;

8.1.18. организовывать и координировать работу по реализации региональных и федеральных программ в сфере туризма на территории области;
8.1.19. организовывать и координировать  работу по аккредитации  организаций, осуществляющих классификацию объектов туристской индустрии, включающих гостиницы и иные средства размещения, горнолыжные трассы, пляжи;
8.1.20. разрабатывать предложения по решению вопросов планирования устойчивого развития туризма в области,  содействию  развитию инфраструктуры туризма; 
8.1.21. координировать  деятельность туристских организаций на территории области, оказание организационной и иной поддержки;

8.1.22. осуществлять организационное и методическое руководство вопросами привлечения инвестиций и развития инфраструктуры туризма;

8.1.23.  проводить анализ статистических данных туристских организаций области;

8.1.24. проводить рекламную, просветительскую и научную деятельность в сфере туризма;

8.1.25. вести отбор инвестиционных проектов для участия в региональных и федеральных программах на условиях государственно-частного партнерства;

8.1.26. определять механизм реализации документов вышестоящих  органов по вопросам развития сферы туризма;
8.1.15. оказывать организационную и методическую помощь (по согласованию) муниципальным органам исполнительной власти и частным инвесторам в вопросах инвестиционной деятельности и развития туризма; 

8.1.27. организовывать работу и принимать личное участие в подготовке проектов законов Рязанской области, проектов постановлений и распоряжений Правительства Рязанской области и Губернатора Рязанской области, постановляющих документов министерства в сфере деятельности отдела;
8.1.28. координировать работу отдела с различными ведомствами,  организациями в решении стоящих перед отделом задач; 
8.1.29. обобщать необходимые  справочные и аналитические материалы по деятельности отдела в вышестоящие органы, руководству и на коллегию министерства;
8.1.30. принимать участие в работе комиссий и рабочих групп;
8.1.31. по поручению министра и (или) заместителя министра давать устные (письменные) разъяснения по вопросам, отнесенным к функциям отдела;
8.1.32. рассматривать предложения, заявления, письма, жалобы  и обращения граждан, связанные с задачами и направлениями работы отдела, давать ответы на них;

8.2. Начальник отдела имеет право на: 
8.2.1. обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
8.2.2. ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы; 
8.2.3. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
8.2.4. оплату труда и другие выплаты в соответствии с законодательством  Рязанской области о государственной гражданской службе и со служебным контрактом;
8.2.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей; 

8.2.6. доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
8.2.7. доступ в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации; 
8.2.8. ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
8.2.9. защиту сведений о гражданском служащем;
8.2.10. профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Рязанской области о государственной гражданской службе и другими федеральными законами;
8.2.11. рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с законодательством Российской Федерации и Рязанской области о государственной гражданской службе и другими федеральными законами;
8.2.12. проведение по его заявлению служебной проверки;
8.2.13. защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
8.2.14. медицинское страхование;
8.2.15. государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
8.2.16. государственное пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации и Рязанской области;
8.2.17. вправе с предварительным уведомлением министра выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов;
8.2.18. вести переписку  в установленном законом порядке с государственными органами и субъектами Российской Федерации,  предприятиями, учреждениями, организациями;

8.2.19. на доступ, в установленном порядке, в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации; 

8.2.20. запрашивать в установленном порядке у государственных органов исполнительной власти области, от местных администраций, хозяйственных органов, юридических и физических лиц информационно-аналитические материалы, а также данные (включая статистические), необходимые для осуществления возложенных на отдел задач и функций;

9. Начальник отдела несет персональную ответственность:
9.1. за результаты своей служебной деятельности; 
9.2. за действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан и организаций; 
9.3. за совершение дисциплинарного проступка, нарушение трудовой дисциплины, ненадлежащее исполнение  или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом в  пределах,  определенных  трудовым законодательством Российской Федерации и Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;  
9.4. за причинение материального ущерба, связанного с характером служебной деятельности; 
9.6. за нарушение законодательства Российской Федерации и Рязанской области о государственной гражданской службе  в порядке, установленном Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
9.7. за правонарушения, совершенные  в процессе осуществления своей деятельности;
9.8. за разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.  
 
IV. Перечень вопросов, по которым 
начальник отдела вправе или обязан  самостоятельно 
принимать управленческие  и иные решения
 
 10. Начальник отдела вправе и обязан: 
10.1. принимать решения в соответствии со своими должностными обязанностями; 
10.2. готовить необходимые проекты решений в сфере своих непосредственных полномочий для принятия их министром культуры и туризма Рязанской области и заместителем министра культуры и туризма Рязанской области; 

10.3. принимать самостоятельно решения, касающиеся непосредственного порядка выполнения своих должностных обязанностей;
10.4. перераспределять функциональные обязанности между сотрудниками отдела;
10.5. давать поручения сотрудникам отдела в соответствии с функциями, возложенными на отдел;
V. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений   
 
11. Начальник отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений: 
11.1. по вопросам, относящимся к сфере деятельности министерства культуры и туризма Рязанской области, правовых актов нормативного характера – постановлений, действующих на всей территории Рязанской области.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и 
принятия данных решений
 
12. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений установлены законодательством Российской Федерации Регламентом министерства культуры и туризма Рязанской области, инструкцией по делопроизводству в аппарате Правительства Рязанской области, инструкцией по делопроизводству министерства культуры и туризма Рязанской области и иными документами. 
VII. Порядок служебного взаимодействия начальника отдела 

 
13. Служебное взаимодействие начальника отдела в связи с исполнением своих должностных обязанностей осуществляется в соответствии с Регламентом министерства культуры и туризма Рязанской области, Положением о министерстве культуры и туризма Рязанской области, Положением об отделе инвестиционной политики и развития инфраструктуры туризма, Инструкцией по делопроизводству министерства культуры и туризма Рязанской области.
 
С должностным регламентом ознакомлен(а), с условиями службы согласен(сна): 
 
___________                                        



Ю.В. Дубровина
 
(подпись)                 (инициалы, фамилия государственного гражданского служащего)
 
           ____________
                 (дата)
 
СОГЛАСОВАНО
 
Заместитель министра 

          _____________                    О.Н. Голева
   
 
 
Начальник отдела организационной 

и кадровой работы    


      _______   

        И.А. Мишин 
 
_______________

