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	УТВЕРЖДЕН

	
	приказом Управления Роскомнадзора 

по Ярославской области

	
	от 28 марта 2013 г. № 15


	ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

	федерального государственного гражданского служащего, 

замещающего должность государственной гражданской службы 

	специалиста-эксперта отдела надзора в сфере массовых коммуникаций

	в Управлении Роскомнадзора по Ярославской области

	

	(фамилия, имя, отчество гражданского служащего)


с дополнениями, внесенным приказом Управления

I. Общие положения
	1. Наименование органа: Федеральная служба по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций (далее – Роскомнадзор)

	2. Наименование территориального органа: Управление Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций по Ярославской области (далее – Управление)

	3. Наименование структурного подразделения: отдел надзора в сфере массовых коммуникаций (далее – Отдел)

	4. Категория должности: «специалисты»

Группа должностей: «старшая»

	5. Наименование должности в соответствии со штатным расписанием Управления: специалист-эксперт (далее – Гражданский служащий)

	6. Порядок назначения на должность и освобождения от должности:

	Поступление на государственную гражданскую службу в Управление и замещение должности гражданской службы, в том числе по результатам конкурса, освобождение от замещаемой должности и увольнение с гражданской службы осуществляется в соответствии с нормами Федерального закона от 27 июля 2004 г.  «О государственной гражданской  службе Российской Федерации» и оформляется приказом руководителя Управления или уполномоченного им лица.

	7. Наименование должности непосредственного руководителя: начальник Отдела 

	8. Наличие и состав подчиненных: нет

	9. Квалификационные требования к должности:

	9.1. Уровень профессионального образования: наличие высшего профессионального образования

	9.2. Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов) или стаж работы по специальности: без предъявления требований к стажу

	9.3. Профессиональные знания и навыки:

	9.3.1. Профессиональные знания:

	Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации, регулирующего отношения, связанные с государственной гражданской службой и противодействием коррупции, законов Российской Федерации и других нормативных правовых актов, относящихся к реализации своих должностных обязанностей, прав и ответственности; правил делового этикета; основ делопроизводства; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Роскомнадзора, и должностного регламента; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного и ведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

	9.3.2. Профессиональные навыки:

	работы с нормативными и нормативными правовыми актами; организации и планирования выполнения поручений; работы в конкретной сфере деятельности; исполнительской дисциплины; работы в коллективе; подготовки деловых писем; владения компьютерной техникой, оргтехникой; пользования необходимым программным обеспечением; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовка презентаций; использование графических объектов в электронных документах; работы с базами данных; работы в прикладных подпрограммах ведомственной информационной системы в части касающейся.

	9.3.3. Дополнительные профессиональные навыки:

	работы с системами межведомственного электронного взаимодействия.


II. Права, должностные обязанности, полномочия

	10. 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.

	11. Гражданский служащий исполняет обязанности, установленные статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», статьями 8, 9, 11 и 12 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Трудовым кодексом Российской Федерации, служебным распорядком Управления, положением об Управлении, регламентом Роскомнадзора.

	12. Гражданский служащий  обязан в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

Гражданский служащий, осуществляющий обработку и (или) имеющий доступ к персональным данным, в том числе ставшим известными в ходе осуществления им своей деятельности, должен обеспечить конфиденциальность персональных данных.

При обработке персональных данных Гражданский служащий обязан принимать необходимые меры или обеспечить их принятие для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, представления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.

	13. Должностные права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, направленные на реализацию задач и функций, предусмотренных положениями о Роскомнадзоре, Управлении, структурном подразделении Управления и связанные с функциональными особенностями данной должности:

	13.1. Гражданский служащий обязан:

	· осуществлять государственный контроль и надзор за соблюдением законодательства РФ в сфере средств массовой информации (далее – СМИ), массовых коммуникаций, телевизионного вещания, радиовещания:

· за соблюдением законодательства Российской Федерации о СМИ, при проведении которого не требуется взаимодействие уполномоченных на осуществление государственного контроля (надзора) органов с проверяемыми (контролируемыми) лицами;
· за соблюдением установленных лицензионных условий и требований (далее - лицензионные требования) соискателями и владельцами лицензий на вещание; 

· за соблюдением установленных лицензионных требований соискателями и владельцами лицензий на осуществление деятельности по изготовлению экземпляров аудиовизуальных произведений, программ для электронных вычислительных машин (программ для ЭВМ) баз данных и фонограмм на любых видах носителей;
· осуществлять государственный контроль и надзор за представлением обязательного федерального экземпляра документов в установленной сфере деятельности Роскомнадзора;
· осуществлять государственный контроль и надзор в сфере защиты детей от информации, причиняющей вред их здоровью и (или) развитию, 
· за соблюдением требований законодательства Российской Федерации в сфере защиты детей от информации, причиняющей вред их здоровью и (или) развитию, к производству и выпуску СМИ, вещанию телеканалов, радиоканалов, телепрограмм и радиопрограмм;
· осуществлять мониторинг СМИ по приоритетным направлениям (противодействие экстремизму, выявление случаев пропаганды наркотиков, культа насилия и жестокости, а также порнографии);
· осуществлять мониторинг в отношении телеканалов (телепрограмм), радиоканалов (радиопрограмм) наземного эфирного вещания, распространяемых в населенных пунктах с использованием ограниченного радиочастотного ресурса;
· выявлять:

· нарушения обязательных требований в сфере массовых коммуникаций и сбор подтверждающих эти нарушения доказательств;
· нарушения лицензионных требований при осуществлении деятельности по телевизионному вещанию и радиовещанию;
· нарушения лицензионных требований при осуществлении деятельности по изготовлению экземпляров аудиовизуальных произведений, программ для электронных вычислительных машин, баз данных и фонограмм на любых видах носителей;
· незарегистрированные в установленном порядке СМИ;
· юридических и физических лиц, осуществляющих телевизионное вещание и радиовещание без соответствующих лицензий;
· в порядке и случаях, установленных законодательством Российской Федерации, применять меры профилактического и пресекательного характера, направленные на недопущение нарушений юридическими и физическими лицами обязательных требований в сфере массовых коммуникаций и (или) ликвидацию последствий таких нарушений: 

· давать юридическим лицам, независимо от формы собственности и ведомственной принадлежности, индивидуальным предпринимателям и физическим лицам обязательные для выполнения предписания об устранении нарушений лицензионных требований, выявленных  в результате государственного контроля; 

· готовить на основании экспертных заключений о несоответствии информационной продукции требованиям законодательства Российской Федерации в сфере защиты детей от информации, причиняющей вред их здоровью и (или) развитию, проекты предписаний об устранении выявленных нарушений;
· готовить сообщения в редакции СМИ, касающихся деятельности редакций, для публикации;
· готовить проекты предупреждений  учредителям и (или) редакциям (главным редакторам) СМИ зарегистрированным Управлением по фактам нарушения законодательства Российской Федерации о СМИ, законодательства о противодействии экстремистской деятельности, а также законодательства о выборах и референдумах;
· готовить обращения о недопустимости злоупотребления свободой массовой информации СМИ, распространение которого осуществляется в информационно-телекоммуникационных сетях, в том числе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», выявленного в результате мероприятия по контролю, и осуществлением контроля за выполнением содержащихся в нем требований;
· готовить предложения и материалы о приостановлении действия лицензий, возобновлении их действия и аннулировании лицензий в установленной сфере деятельности для направления в установленном порядке в Роскомнадзор; 

· составлять протоколы об административных правонарушениях в случае обнаружения при проведении мероприятий по контролю данных, указывающих на наличие событий административных правонарушений;
· готовить и направлять материалы при выявлении в ходе проведения мероприятий по контролю признаков административных правонарушений или преступлений, относящихся к компетенции иных федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор), в соответствующие органы;
· выносить определения об отказе в возбуждении дел об административных правонарушениях в случаях, предусмотренных Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;
· готовить материалы для обращения в установленном порядке в суды о приостановлении или прекращении деятельности средств массовой информации;
· готовить проекты заявлений в арбитражные суды, отзывов и апелляционных жалоб;
· представлять на основании доверенности интересы Управления в судах общей юрисдикции и арбитражных судах всех инстанций, совершать действия, на которые закон уполномочивает участников гражданского и арбитражного процесса, в том числе в качестве специалиста для участия в производстве по делу об административных правонарушениях;
· готовить предложения и материалы  по принятию мер по представлениям избирательных комиссий по пресечению нарушений СМИ законодательства о выборах в пределах компетенции;
· осуществлять разрешительно-регистрационную деятельность:

· направлять в Роскомнадзор решения судов о прекращении деятельности СМИ, указанных в лицензиях на вещание;
· осуществлять работу с гражданами и юридическими лицами:

· своевременно и полно рассматривать устные и письменные обращения государственных органов, органов местного самоуправления, юридических лиц и граждан, готовить проекты ответов заявителям в установленный законодательством Российской Федерации срок;
· давать государственным органам, органам местного самоуправления, юридическим и физическим лицам разъяснения по вопросам, отнесенным к своей компетенции; 

· осуществлять подготовку информации о результатах своей деятельности для размещения на официальном сайте Управления;

· в установленном порядке и в необходимом объеме вносить сведения в Единую информационную систему Роскомнадзора;

· осуществлять работу в установленном порядке и в необходимом объеме по размещению сведений об организации и проведении плановых и внеплановых проверок и их результатов в Едином реестре проверок (дополнено в соответствии с приказом Управления от 06.07.2015                      № 115);
· осуществлять работу по взаимодействию с другими органами:

· готовить запросы с целью реализации полномочий в федеральные органы исполнительной власти и их территориальные органы, органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления, а также юридическим и физическим лицам сведений и материалов, необходимых для выполнения полномочий в установленной сфере деятельности;
· готовить по результатам проведения мероприятий сведения и материалы, необходимые для взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, уполномоченными на осуществление контроля и надзора в сфере оборота наркотических средств, психотропных веществ и их прекурсоров, а также в области противодействия их незаконному обороту, осуществляющими функции в сфере противодействия экстремистской деятельности, органами федеральной службы безопасности, Центральной избирательной комиссией Российской Федерации и избирательными комиссиями субъектов Российской Федерации;
· направлять в избирательные комиссии мотивированные отказы от обращения в суд с заявлением о приостановлении деятельности СМИ на основании представлений избирательных комиссий за нарушение законодательства Российской Федерации о выборах и референдумах;
· готовить необходимые сведения и материалы для предоставления избирательным комиссиям, ответы на обращения комиссий;
· готовить материалы по подготовке и итогам проводимых совместных с органами власти, общественными организациями мероприятий, совещаний, заседаний и т.п., заседаний консультативного совета, заседаний рабочей группы с союзом журналистов;
· готовить отчеты по результатам деятельности:

· проводить анализ и представлять сведения по итогам деятельности в рамках обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, за месяц, квартал и за год;
· проводить анализ и готовить ответы, отчеты и донесения в Роскомнадзор и Управление Роскомнадзора по Центральному федеральному округу по итогам деятельности в рамках обязанностей, предусмотренных должностным регламентом;
· осуществлять работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе своей деятельности;
· исполнять иные обязанности, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, а также положением об Отделе.

	13.2. Гражданский служащий имеет право принимать решения в соответствии с должностными обязанностями.

	13.3. Гражданский служащий выполняет обязанности другого сотрудника Отдела на время его отсутствия по поручению непосредственного руководителя.

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

	15. Перечень вопросов, по которым Гражданский служащий самостоятельно принимает управленческие решения:

	15.1. В соответствии со своей компетенцией Гражданский служащий принимает участие в рассмотрении, согласовании и визировании документов согласно следующему перечню:

· инструкция (участие в подготовке) – документ, в котором излагаются правила, регулирующие специальные стороны деятельности Управления; 
· протокол – документ, фиксирующий обсуждение вопросов и принятия решений на заседаниях коллегиальных органов, совещаниях, конференциях;
· извещение – документ, информирующий о предстоящем мероприятии и предлагающий принять в нем участие;
· заключение – документ, содержащий мнение, экспертную оценку, вывод управления, комиссии или специалиста по вопросам компетенции Управления;
· докладная записка – документ, адресованный руководителю Управления или руководителю вышестоящего федерального органа исполнительной власти, содержащий обстоятельное изложение какого-нибудь вопроса с изложением выводов и предложений составителя;
· справка – документ, содержащий описание тех или иных фактов или событий; 
· обзор – документ, составленный в целях информации о научных и других работах в той или иной области или о деятельности группы учреждений (предприятий, организаций) в определенный период;
· сводка – документ, представляющий собой сообщение сведений по одному вопросу;
· доклад – документ, содержащий изложение определенных вопросов, предложений и предназначенный, в основном, для устного прочтения;
· предложение – разновидность докладной, содержащей перечень конкретных предложений по определенному вопросу;
· пояснительная записка – введение или заключение к какому-либо основному документу (плану, отчету, проекту и т.п.); 

· объяснительная записка – письменное изложение причины нарушения трудовой дисциплины, невыполнения задания, отступления от установленных правил работы и т.д.;
· отзыв – документ, содержащий мнение специалиста Управления по поводу какой-либо работы, присланной на рассмотрение;
· список – документ, составляемый для регистрации лиц, предметов и т.д.; 
· перечень – систематизированное перечисление документов или иных предметов, объектов или работ, составленное в целях распространения на них определенных норм и требований;
· правила (участие в подготовке) – служебные документы, регламентирующие или предписывающие какие-либо действия, вытекающие из каких-либо норм;
· тезисы – сформулированная основная мысль, положение доклада, лекции, статьи первичного документа.

	15.2. В соответствии со своей компетенцией Гражданский служащий готовит решения по текущим проблемам, принимает участие в согласовании этих решений.

	15.3. В соответствии со своей компетенцией Гражданский служащий принимает участие в рассмотрении, согласовании и визировании документов по вопросам, связанным с функциями Гражданского служащего.

	16. Перечень вопросов, по которым Гражданский служащий вправе и (или) обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, сроки и процедуры их подготовки, рассмотрения проектов нормативных правовых актов:

	16.1. Перечень вопросов, по которым Гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, определяется отдельными поручениями руководителя Управления или его заместителя. В соответствии со своей компетенцией участвует в подготовке документов Управления.

	16.2. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определяется инструкцией по делопроизводству в Управлении.


III. Порядок служебного взаимодействия Гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими Управления, иных государственных органов, другими гражданами и организациями

	17. Гражданский служащий по отношению к непосредственному руководителю обязан:

	· выполнять в установленные сроки поручения в соответствии с должностными обязанностями;

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

· согласовывать проекты документов, нормативных правовых актов, подготавливаемых в рамках выполнения поручений;

· представлять непосредственному руководителю необходимую документацию в установленные сроки;

· отчитываться перед непосредственным руководителем о результатах деятельности;

· представлять статистическую и оперативную отчетность по показателям, за которые несет ответственность, и соблюдать сроки представления статистической отчетности, установленные нормативными актами;

· представлять непосредственному руководителю отчет по направлениям деятельности подразделения для подготовки ежегодного отчета по установленным формам;

· принимать участие в разработке планов деятельности Управления, подготовке отчетов по результатам деятельности Управления.

	18. Гражданский служащий по отношению к непосредственному руководителю обладает следующими правами:

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

· вносить предложения о совершенствовании деятельности Управления;

· выступать с инициативой о направлении Гражданского служащего на мероприятия (совещания, рабочие встречи, заседания комиссий и т.п.), связанные с функциями Управления;

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

· иными правами, необходимыми для выполнения функций государственной гражданской службы по замещаемой должности.

	19. Гражданский служащий по отношению к гражданским служащим структурных подразделений Управления обладает следующими правами:

	· для исполнения своих должностных обязанностей в установленном порядке запрашивать информацию, документы по направлению деятельности Отдела, в рамках своих должностных обязанностей;
· в установленном порядке направлять документы по принадлежности в другие структурные подразделения Управления.

	20. 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.

	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 руководством Управления.


IV. Ответственность Гражданского служащего

	22. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. за неисполнение или ненадлежащие 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».

Гражданский служащий, виновный в нарушении требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных, несет предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность.

	23. Гражданский служащий несет ответственность за:

	· качество подготовки документов в соответствии с его компетенцией;
· просрочку изготовления и отправки срочных документов, а также за утрату служебных документов;
· недостоверную информацию о состоянии выполнения порученной ему работы;
· неправомерное использование предоставленных служебных полномочий, а также использование их в личных целях;

· действие  или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан и организаций;

· разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

· несоблюдение  ограничений, запретов и требований к служебному поведению гражданского служащего, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

· утрату или порчу государственного имущества Управления, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей;
· нарушение требований пожарной безопасности в пределах своей компетенции в соответствии с законодательством Российской Федерации о пожарной безопасности;
· нарушение режима конфиденциальности при обработке персональных данных;

· внесение информации в Единый реестр проверок (дополнено в соответствии с приказом Управления от 06.07.2015 № 115).


V. Сроки рассмотрения управленческих и иных решений и исполнения поручений, показатели эффективности и результативности профессиональной 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 нормативными правовыми актами Роскомнадзора или поручениями соответствующих руководителей.

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

	25.1. Общие показатели:

	· исполнительская дисциплина;

· соблюдение установленных требований к служебному поведению (служебной дисциплине);

· отношение к исполнению своих должностных обязанностей.

	25.2. Специальные показатели:

	· количественные и качественные показатели деятельности Управления;

· эффективность и результативность реализации задач, полномочий и функций, возложенных на Управление, в части закрепленных за государственным служащим нормативными правовыми актами, административными регламентами, служебным контрактом и настоящим должностным регламентом должностных обязанностей и компетенции;

· своевременное и качественное выполнение годовых и квартальных планов деятельности Управления;

· своевременное и качественное выполнение Гражданским служащим своих должностных обязанностей, заданий и поручений руководителя Управления, его заместителя;

· эффективность контрольно-надзорной деятельности Управления (выявление и качественное документирование при проведении мероприятий по контролю и надзору, в которых участвовал Гражданский служащий, всех нарушений обязательных требований и/или лицензионных условий, принятие предусмотренных законодательством мер к лицам, совершившим нарушения, своевременное  и полное устранение поднадзорными субъектами выявленных нарушений, процент исполненных в срок предписаний, выданных Управлением, повторность выявленных ранее нарушений).


	Ознакомлен:
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	«___» __________ 20___ г.


