Должностной регламент

федерального  государственного служащего, замещающего должность федеральной государственной гражданской службы в Управлении Роскомнадзора
 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу
1. Общие положения
1.  Наименование органа: 
Управление Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (далее - Управление).

2. Наименование структурного подразделения: отдел надзора в сфере массовых коммуникаций (далее ( отдел).
3. Категория должности: специалисты

                  Группа должности: старшая.

4. Наименование должности в соответствии со штатным расписанием Управления:  
Ведущий специалист-эксперт отдела надзора в сфере массовых коммуникаций.


Является государственным инспектором Российской Федерации по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций. 

5. Порядок назначения на должность и освобождения от должности:


Поступление на государственную гражданскую службу в Управление и замещение должности государственной гражданской службы, в том числе по результатам конкурса, освобождение от замещаемой должности гражданской службы и увольнение с гражданской службы осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации о  государственной гражданской службе и оформляется приказом руководителя Управления или уполномоченного им лица.

6. Наименование должности непосредственного руководителя в соответствии со штатным расписанием Управления: начальник отдела надзора в сфере массовых коммуникаций. 

            7. Наличие и состав подчиненных: нет.

8. Квалификационные требования к должности: 


8.1. Уровень профессионального образования: высшее профессиональное образование

8.2. Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов): без предъявления требований к стажу

8.3. Профессиональные знания и навыки:


8.3.1. Общие профессиональные знания, необходимые для замещения любой должности в Роскомнадзоре:

-Конституции Российской Федерации;

-Федерального закона «О системе государственной службы Российской Федерации»;

-Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
-Национального плана противодействия коррупции;

-Федерального закона «О противодействии коррупции»;

-Указа Президента Российской Федерации от 16.07.2009 № 814 «О внесении изменений в Указ Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» и в общие принципы, утвержденные этим Указом»;

-Федерального закона от 26.12.2008  № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;
-Закона Российской Федерации от 27.12.1991 № 2124-1 «О Средствах Массовой Информации»; 

-Федерального закона от 29.12.2010 № 436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию»;
-Федерального закона от 04.05.2011 № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;

-Положения о Федеральной службе по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций;

-Положения об Управлении Роскомнадзора по Архангельской области и Ненецкому автономному округу;

-Регламента Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций;

-служебного распорядка Управления Роскомнадзора по Архангельской области и Ненецкому автономному округу;

-Типового регламента взаимодействия федеральных органов исполнительной власти;

-Типового регламента внутренней организации федеральных органов исполнительной власти;

-Типового кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих;

-правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;


8.3.2. Специальные профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями структурного подразделения Управления:

-устава, законов Архангельской области применительно к своим должностным обязанностям;

-основ экономики и государственной службы, организации труда, методов проведения переговоров, заключения контрактов, передового отечественного и зарубежного опыта в области государственного надзора и управления;
-федерального законодательства Российской Федерации и иных нормативных  правовых актов в сфере связи для целей эфирного, кабельного и проводного вещания, в сфере средств массовой информации, массовых коммуникаций, теле и радиовещания;
-закона Российской Федерации  от 27.12.1991 № 2124-1 «О средствах массовой информации»;

            -постановления Правительства от 08.12.2011 № 1025 «О лицензировании телевизионного вещания и радиовещания»;

-Федерального закона от 07.07.2003  № 126-ФЗ «О связи»;

-порядка работы со служебной информацией;

-правил делового этикета, основ делопроизводства, требований, предъявляемых к официально-деловому стилю литературного русского языка, используемому для подготовки служебных документов;

-технических средств механизации и автоматизации справочной –  информационной работы по законодательству и нормативным актам; документов, регламентирующих работу со служебной информацией;
-принципов построения сетей связи и межсетевого взаимодействия, технико-эксплуатационные характеристики, назначение и основные принципы работы оборудования в области теле- и радиовещания; 
            -требований, норм, правил, предъявляемых к построению и эксплуатации сетей связи теле-, радиовещания;

            -технических характеристик и нормирования параметров, характеризующих качество оказываемых услуг связи теле- и радиовещания;

           -правил оказания услуг связи в области теле- и радиовещания;

  -основ договорной деятельности, выполнения положений и условий договоров об оказании услуг связи, абонентских договоров;
  -порядка лицензирования, а также лицензионных условий осуществления телевизионного вещания и оказания услуг связи для целей теле- и радиовещания в Российской Федерации;
    -принципов работы с единой информационной системой Роскомнадзора;
     основ осуществления разрешительной и регистрационной деятельности в сфере связи и средств массовой информации;

            требований по сертификации продукции и услуг в сфере связи;
     правил охраны труда и техники безопасности, применяемых на предприятиях связи;

действующих правовых норм, ГОСТов в сфере связи;

нормативных и регламентирующих документов по профилю деятельности отдела;

инструкций по эксплуатации специальных технических средств, используемых в Управлении;

правил использования специальных технических средств;

приемов и методов проведения измерений.


8.3.3. Профессиональные навыки:

умение обеспечить организацию и планирование своей служебной деятельности, проводить аналитическую и статистическую работу, иметь высокий уровень управленческих навыков;

умение работать с нормативными правовыми актами, руководящими и иными нормативно-методическими документами;

соответствующий уровень общей культуры, культуры мышления и речи, а так же этики поведения и стиля общения;

умение расставлять приоритеты в процессе выполнения поставленных задач, поддерживать эффективные взаимоотношения в коллективе (психологический климат); 

умение разрабатывать план конкретных действий, собирать и обрабатывать информационные материалы, необходимые для осуществления профессиональной деятельности, уметь оперативно принимать и реализовывать решения;

умение работать в команде, обладать чувством ответственности за порученный участок работы, уметь эффективно сотрудничать;

навыки работы с компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением;

навыки работы с людьми;

навыки составления делового письма.

2. Права, должностные обязанности, полномочия

9. Государственный гражданский служащий имеет права, установленные статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, служебным распорядком Управления, регламентом Роскомнадзора.


10. Государственный гражданский служащий обязан соблюдать общие принципы служебного поведения государственных гражданских служащих, установленные Указом Президента Российской Федерации от 16.07.2009 № 814 «О внесении изменений в Указ Президента Российской Федерации от 12.08.2002  № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» и в общие принципы, утвержденные этим Указом», и исполнять запреты, ограничения и обязанности, установленные статьями 15, 16 и 17 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, Типовым кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих, служебным распорядком Управления, регламентом Роскомнадзора.
10.1. В соответствии с требованиями ст.9 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» государственный служащий обязан уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
10.2. Государственный гражданский служащий, осуществляющий обработку и (или) имеющий доступ к персональным данным, в том числе ставшим известными в ходе осуществления им своей деятельности, должен обеспечивать режим конфиденциальности персональных данных и безопасности обрабатываемых им персональных данных.

При обработке персональных данных государственный гражданский служащий обязан принимать необходимые меры или обеспечивать их принятие для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокировки копирования, представления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.
11. Должностные обязанности и права по замещаемой должности гражданской службы, направленные на реализацию задач и функций, предусмотренных положением об Управлении, структурном подразделении Управления, и связанные с функциональными особенностями данной должности:
11.1. Государственный контроль и надзор в области связи за соблюдением юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями обязательных требований и норм, установленных нормативными правовыми актами в области связи, а также контроль за исполнением законодательства Российской Федерации о лицензировании в области связи на территории Архангельской области и Ненецкого автономного округа, в том числе соблюдения лицензионных условий, установленных в лицензиях на осуществление деятельности в области связи, а именно в лицензиях: 


- на оказание услуг связи для целей кабельного вещания,


- на оказание услуг связи для целей эфирного вещания,


- на оказание услуг связи проводного радиовещания.

11.2. Государственный контроль и надзор в области теле и радиовещания за соблюдением юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями обязательных требований и норм, установленных нормативными правовыми актами в сфере средств массовой информации, массовых коммуникаций, телевизионного и радиовещания, а также контроль за исполнением законодательства Российской Федерации о лицензировании телевизионного вещания, радиовещания на территории Архангельской области и Ненецкого автономного округа, в том числе соблюдения лицензионных условий, установленных в лицензиях на осуществление деятельности в области теле и радиовещания.
11.3. Государственный контроль и надзор за соблюдением законодательства Российской Федерации в сфере средств массовой информации и массовых коммуникаций.
11.4. Оформление по результатам государственного надзора и контроля документов: Актов, предписаний, предупреждений о приостановлении действия лицензий, составление протоколов об административных правонарушениях.
11.5. Выдача предписаний юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их устранения;
11.6. Выявление нарушений юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и физическими лицами обязательных требований в сфере связи и в области теле и радиовещания; сбор подтверждающих выявленные нарушения доказательств.
11.7. Предупреждение и пресечение нарушений действующего законодательства в области связи, в сфере средств массовых информаций, массовых коммуникаций, телевидения и радиовещания.
11.8. Участие в проведении технической учебы со специалистами отдела.

11.9. Формирование и ведение папок «дело-досье» операторов эфирного, кабельного, проводного вещания, а также лицензиатов осуществляющих теле и радиовещание, в части выполнения контрольных и надзорных мероприятий и переписки.

11.10. Ведение учета служебной документации поступающей в отдел, подготовка проекта отчетных данных по результатам работы для анализа и составления годового, квартального, месячного отчётов, а также предложения для составления плана деятельности отдела  на последующий период.
11.11. Внесение результатов надзорных мероприятий, в том числе актов, предписаний, предупреждений, протоколов КоАП и других сведений в ЕИС Роскомнадзора;
11.12. Обработка и оформление полученных в результате надзорных мероприятий данных;

11.13. Осуществление необходимых запросов у граждан и организаций информации, документов по направлениям деятельности отдела в целях реализации его функций в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации для исполнения своих должностных обязанностей.
11.14. Консультирование граждан, рассмотрение обращений и жалоб по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, подготовка ответов заявителям в установленный законодательством Российской Федерации срок, а также принятие в пределах своих полномочий решения по результатам рассмотрения указанных жалоб и обращений.
11.15. Государственный гражданский служащий бережно и аккуратно относится к имуществу отдела, грамотно использует специальные технические средства, компьютерную и другую оргтехнику.

11.16. Государственный гражданский служащий выполняет обязанности другого гражданского служащего по курируемому направлению на время его отсутствия и по поручению непосредственного начальника.
11.17. Государственный гражданский служащий готовит информационные материалы для Интернет - сайта Управления;
11.186. Государственный гражданский служащий по поручению руководства Управления или начальника отдела представляет интересы Управления в судах общей юрисдикции и арбитражных судах при рассмотрении дел об административных правонарушениях, а также, в случае необходимости, иных дел. Подготавливает установленным порядком проекты служебных записок на выдачу доверенностей;

11.19. Государственный гражданский служащий по поручению руководителя представляет интересы Управления в органах государственной власти Российской Федерации, органах местного самоуправления, а так же в организациях различной организационно-правовой формы в установленной сфере деятельности.

11.20. Выполнение иных, предусмотренных законодательством Российской Федерации обязанностей.

12. Право при исполнении должностных обязанностей использовать сведения, составляющие государственную тайну: нет.

13. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе и обязан принимать решения в соответствии с должностными обязанностями.
В соответствии со своей компетенцией готовит самостоятельно следующие документы:

докладная записка (предложение) – документ, адресованный руководителю Управления, содержащий обстоятельное изложение какого-нибудь вопроса с изложением выводов и предложений составителя;
справка – документ, содержащий описание фактов или событий, сообщения. Служебные справки составляются по указанию, запросу должностного лица или вышестоящей организации.

        
пояснительная записка – введение или заключение к какому-нибудь основному документу (плану, отчету, проекту); 
объяснительная записка – письменное изложение причины нарушения трудовой дисциплины, невыполнения задания, отступления от установленных правил работы и др. 

        
список (перечень) – документ, составляемый для регистрации лиц, предметов, перечисление документов, работ;
         
протокол – документ, фиксирующий обсуждение вопросов и принятие решений на заседаниях комиссии, совещаниях, собраниях; 

   
программы, планы и маршруты проведения надзорных мероприятий и другие документы, не противоречащие действующему законодательству, по поручению начальника отдела или его заместителя.

           
14. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе и обязан участвовать в подготовке проектов, актов и (или) других документов, сроки и процедуры их подготовки:

знакомиться с проектами решений руководства Управления, касающимися его деятельности;
по вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению деятельности Управления; 

запрашивать по поручению руководства Управления, начальника отдела у руководителей структурных подразделений и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей;
по поручению руководства Управления, начальника отдела осуществлять взаимодействие с руководителями, сотрудниками всех структурных подразделений Управления по вопросам в пределах своей компетенции и должностных обязанностей, привлекать специалистов отдельных структурных подразделений к решению задач, возложенных на него;
требовать у руководства отдела и Управления оказания содействия в осуществлении им своих должностных обязанностей и прав;
осуществлять проведение необходимых экспертиз, измерений и иных проверочных действий, связанные с выполнением полномочий в установленной сфере деятельности;
для исполнения своих должностных обязанностей запрашивать у граждан и организаций информацию, документы по направлениям деятельности отдела в целях реализации его функций в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации;
по основной деятельности по вопросам соответствующей компетенции, на основе и во исполнение действующего законодательства, а также в инициативном порядке по вопросам, связанным с решением проблем деятельности Управления;
по организации и проведению мероприятий по государственному надзору и контролю за соблюдением юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и физическими лицами обязательных требований и норм, установленных нормативными правовыми актами в области связи, а также за соблюдением законодательства Российской Федерации о лицензировании в области связи, других мероприятий, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации;
подготовка извещений (уведомлений) – документы, информирующие о предстоящем мероприятии;
подготовка заключений (актов, предписаний) – документы, содержащие мнение, экспертную оценку, вывод комиссии или специалиста по результатам надзорных мероприятий и по другим вопросам его компетенции;
подготовка протоколов – документов, фиксирующих нарушения в области информационных технологий и связи;

а также подготовка других документов, не противоречащих действующему законодательству – в соответствии с указанием начальника структурного подразделения или его заместителя.
3. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего Управления в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими Управления, иных государственных органов, другими гражданами и организациями
 
15. Государственный гражданский служащий по отношению к непосредственному начальнику обладает следующими правами:

обращаться с предложениями о подготовке проектов документов, нормативных правовых актов, обусловленных исполнениям должностных обязанностей;


вносить предложения о совершенствовании деятельности структурного подразделения;

выступать с инициативой о направлении гражданского служащего на мероприятия (совещания, рабочие встречи, заседания комиссий и т.д.), связанные с функциями структурного подразделения Управления;


выступать с инициативой о направлении гражданского служащего на профессиональную переподготовку, повышение квалификации, стажировку;


требовать у руководства отдела и Управления оказания содействия в осуществлении им своих должностных обязанностей и прав;


иными правами, необходимыми для выполнения функций государственной службы по занимаемой должности.

16. Государственный гражданский служащий по отношению к непосредственному руководителю обязан:

выполнять в установленные сроки поручения в соответствии с должностными обязанностями;


по поручению начальника структурного подразделения принимать участие в качестве представителя структурного подразделения Управления в мероприятиях (совещаниях, рабочих встречах, семинарах, заседаниях комиссий и т.п.), отнесенных к функциям структурного подразделения;

согласовывать проекты документов, подготавливаемых в рамках выполнения поручений;


уведомлять о фактах обращений в целях склонения государственных служащих к совершению коррупционных правонарушений.

17. Государственный гражданский служащий по отношению к гражданским служащим структурных подразделений Управления обладает следующими правами: 

по поручению начальника отдела для исполнения своих должностных обязанностей в установленном порядке запрашивать информацию, документы по направлению деятельности структурного подразделения Управления; в рамках своих должностных обязанностей; в установленном порядке направлять документы по принадлежности в другие структурные подразделения Управления;
18. Государственный гражданский служащий по отношению к гражданским служащим структурных подразделений Управления обязан: 
в установленном порядке предоставлять информацию, документы по направлению деятельности структурного подразделения Управления в рамках своих должностных обязанностей; предоставлять консультации по вопросам, относящимся к его должностным обязанностям; согласовывать в установленном порядке проекты управленческих и иных решений согласовывать в установленном порядке проекты управленческих и иных решений;

19. Государственный гражданский служащий по отношению к гражданским служащим государственных органов, другим гражданам, а также организациям обладает следующими правами: 
для исполнения своих должностных обязанностей в установленном порядке вносить предложения о необходимости запросов информации, документов по направлению деятельности структурного подразделения Управления;

            получать устные консультации и разъяснения по вопросам обеспечения своей деятельности

20. Государственный гражданский служащий по отношению к гражданским служащим государственных органов, другим гражданам, а также организациям обязан: 

в установленном порядке предоставлять информацию, документы по направлениям деятельности структурного подразделения Управления  по их письменным запросам в рамках своих должностных обязанностей; давать устные консультации по телефону;
21. Порядок информационного взаимодействия гражданского служащего с правоохранительными органами, судами, прокуратурой, иными контролирующими органами, а также международными и иностранными организациями, отдельными иностранными гражданами (подданными) по вопросам деятельности структурного подразделения Управления определяется руководителем Управления.

4. Ответственность гражданского служащего
22. За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение гражданским служащим по его вине возложенных на него должностных обязанностей, представитель нанимателя имеет право применять дисциплинарные взыскания в соответствии со статьями 57, 58 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
23. Государственный гражданский служащий, виновный в нарушении требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных, несет предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность.

5. Сроки рассмотрения управленческих и иных решений и исполнения поручений, показатели эффективности и результативности служебной деятельности гражданского служащего
24. Сроки рассмотрения управленческих и иных решений и исполнения поручений определяются законодательством Российской Федерации, регламентом Роскомнадзора, Типовым регламентом  взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, иными локальными нормативными правовыми актами Роскомнадзора или поручениями соответствующих руководителей.

25. Перечень показателей эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего:

25.1. Общие показатели:


-  выполнение плана деятельности в части закрепленных за государственным инспектором надзорных мероприятий;

-  исполнительская дисциплина;


- соблюдение общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих;


- отношение к исполнению своих должностных обязанностей;

- поддержание уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
- своевременное и оперативное выполнение своих обязанностей и поручений руководства Управления в установленные законодательством или руководством сроки;
- профессиональная компетентность (знание нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора и т.д.);
 25.2. Специальные показатели:


- полнота осуществления контроля и объективность оформленных документов;

- выполнение особо сложных заданий руководства или вышестоящей организации с высоким качеством и в установленный срок;


-  выполнение заданий большого объема с высоким качеством и в установленный срок;
- предупреждение и пресечение административных правонарушений, отнесенных законодательством Российской Федерации к компетенции Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций;

- своевременное выполнение приказов и поручений руководителя Управления, заместителя руководителя, начальника отдела.

