	           «УТВЕРЖДАЮ» 

                             Руководитель Управления    
Федеральной службы 

по надзору в сфере связи, 

информационных технологий 

и массовых  коммуникаций 
по Республике Дагестан     

____________  Ш. Х. Магомедов

« ___ » __​​​​​​___________               г.



	


ДОЛЖНОСТНОЙ  РЕГЛАМЕНТ

федерального государственного гражданского служащего, замещающего должность  государственной гражданской в Управлении  Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций  по Республике Дагестан 
1. Общие положения
1. Наименование органа: Федеральная служба по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций  (Роскомнадзор).


2. Наименование территориального органа: Управление Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций по Республике Дагестан (Управление Роскомнадзора по Республике Дагестан), (далее - Управление).


3. Наименование структурного подразделения: отдел контроля (надзора) в сфере  средств массовых коммуникаций, (далее - отдел).

         4. Категория должности: «специалисты»    


   Группа должности: «старшая» 

         5. Наименование должности: 

 специалист-эксперт Отдела контроля (надзора) в сфере массовых коммуникаций  Управления Роскомнадзора  по Республике Дагестан.


6. Порядок назначения на должность и освобождения от должности:


Поступление на государственную гражданскую службу в Управление и замещение должности государственной гражданской службы, освобождение от замещаемой должности гражданской службы и увольнение с гражданской службы осуществляется в соответствии с нормами Федерального закона            от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и оформляется приказом руководителя Управления или уполномоченного им лица.


7. Наименование должности непосредственного руководителя:

           начальник отдела контроля (надзора) в сфере массовых коммуникаций, заместитель руководителя, руководитель Управления  Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций по Республике Дагестан
          8. Квалификационные требования к должности:
          8.1. Уровень профессионального образования: среднее  профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности. (Часть 4 статьи 12  Федерального закона).
            8.2. Стаж государственной гражданской службы (государственной службы иных видов): без предъявления требований к стажу. (Указ Президента Российской Федерации от 27.09.2005 № 1131 «О  квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для  федеральных  государственных гражданских  служащих» (в ред. Указа Президента РФ от 26.07.2008 N 1127)).. 

8.3. Профессиональные знания и навыки:

           8.3.1. 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; законодательства Российской Федерации, регулирующего осуществление государственного контроля и надзора в сфере средств массовой информации, в том числе электронных, массовых коммуникаций; правил делового этикета; основ делопроизводства; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Управления 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. 
          8.3.2. Специальные профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями Управления Роскомнадзора по Республике Дагестан: 

Федеральный закон от 7 июля 2003 г. № 126-ФЗ «О связи»;

Федеральный закон от 04.05.2011 г. N 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»

Федеральный закон от 29 декабря 1994 г. №77-ФЗ «Об обязательном  экземпляре документов»

Закон РФ от 27.12.2002 № 184-ФЗ «О техническом регулировании»

Закон РФ от 26.06.2008 № 102 "Об обеспечении единства измерений"

Закон Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. № 2124-1 «О средствах массовой информации»;

Федеральный закон от 25 июля 2002 года № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности»;

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ

"О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации

"Федеральный закон от 13.03.2006 г. N 38-ФЗ «О рекламе»

Федеральный закон от 23.02.2013 № 15-ФЗ «Об охране здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака».

Федеральный закон от 29.12.2010 № 436-ФЗ  «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию».

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 1

декабря 2001 г. № 196-ФЗ.
        8.3.3. Профессиональные навыки: работа с нормативными и нормативными правовыми актами; организация и планирования выполнения поручений; работы  в сфере массовых коммуникаций; исполнительская дисциплина; работы в коллективе; подготовка деловых писем; владение компьютерной техникой, орггехникой; пользование необходимым программным обеспечением; работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работа с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе Интернет; работа в операционной системе; управление электронной почтой; работа в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовка презентаций; использование графических объектов в электронных документах; работа с базами данных; работа в прикладных  подпрограммах ведомственной информационной системы.

     От государственных гражданских служащих настоящей категории, в должностные обязанности которых входят функции  по созданию, развитию и администрированию информационных систем в Службе, требуется также наличие следующих дополнительных профессиональных знаний: учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения в Службе основных задач и функций, в том числе в электронном виде; систем межведомственного взаимодействия; систем информационной безопасности.

      Дополнительные профессиональные навыки: работы с системами межведомственного электронного взаимодействия.

2. Права и должностные обязанности
        9. Специалист-эксперт отдела 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 Роскомнадзора по Республике Дагестан.
       10. Специалист-эксперт исполняет обязанности, установленные статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, служебным распорядком Управления, Положением об Управлении. 
         Специалист-эксперт обязан в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273 «О противодействии коррупции» уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
          Государственный 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 государственный гражданский служащий обязан принимать необходимые меры или обеспечивать их принятие для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.

11. Должностные обязанности и права по замещаемой должности гражданской службы, направлены на реализацию задач и функций, предусмотренных положением об Управлении Роскомнадзора по Республике Дагестан и связанные с функциональными особенностями данной должности:
- соблюдения редакциями требований законодательства в сфере средств массовых коммуникаций;

- подготовка информации о деятельности по направлению (информационно-аналитическая деятельность) 

- проведение мероприятий по надзору и контролю, составление актов проверок,      

- консультации по вопросам в сфере массовых коммуникаций; 

- административное производство, надзор за злоупотреблением свободой массовой –  информации, участие в судебных заседаниях по данному направлению деятельности, 

- ответы на письменные запросы граждан и организаций, исковые заявления о признании 

- недействительными свидетельств о регистрации СМИ 

- ведение базы данных (ЕИС). 

- представлять  начальнику отдела необходимую документацию в установленные сроки;

- отчитываться перед начальником отдела о результатах деятельности;

- в установленном порядке и в необходимом объеме представлять сведения о проведенных проверках, мероприятиях по контролю для внесения в базу данных ЕИС;

- при   выявлении    случаев    административных   правонарушений    принимать    меры   в соответствии с действующим законодательством;

- представлять статистическую и оперативную отчетность по показателям, за которые несет ответственность;

- исполнять   иные   обязанности,   предусмотренные   федеральными   законами   и   иными нормативными правовыми актами, локальными нормативными актами, а также Положением  об отделе.
- размещает сведения об организации и проведению плановых и внеплановых проверок и их результатов в Единый реестр проверок. 
 Специалист-эксперт отдела имеет права, предусмотренные федеральными законами и иными   нормативными   правовыми   актами,   локальными   нормативными   актами,   а   также Положением об отделе;

- вносит все необходимые сведения о плановых и внеплановых проверках в Единый реестр проверок. 

        Специалист-эксперт отдела    имеет право: 
знакомиться с проектами решений руководства Управления, касающихся 

его деятельности;
-   представлять отдел в пределах предоставленных ему прав;
- принимать участие в контроле (проверке) деятельности структурных подразделений Управления по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- в установленном порядке запрашивать и получать от руководителей структурных подразделений центрального аппарата и территориальных органов Роскомнадзора информацию и документы (статистические, отчетные и иные данные), необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
- участвовать в подготовке управленческих решений в соответствии с  должностными обязанностями;
- вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящим регламентом;
- требовать  от руководства  оказания  служебного  содействия  в исполнении своих должностных обязанностей и реализации прав;

- вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящим регламентом;
- требовать от  начальников  подразделений и исполнителей справки и другие материалы, необходимые руководству Управления, а также информацию об исполнении документов, решений и заданий  руководства Управления;

- составлять протоколы об административных правонарушениях в области связи в случаях, если их должности включены в перечень должностных лиц, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях, утверждаемый в соответствии с частью 4 статьи 28.3 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях; 
- осуществлять необходимые исследования, испытания, освидетельствования, измерения и иные проверочные действия, связанные с выполнением полномочий в установленной сфере деятельности; 
- приостанавливать в порядке и случаях, установленных законодательством Российской Федерации, работу сетей (сооружений, средств) связи; 
- запрашивать на безвозмездной основе у федеральных органов исполнительной власти и их территориальных органов, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления, а также у лиц, осуществляющих деятельность в области связи, необходимые сведения и материалы по вопросам реализации контрольно-надзорных полномочий Федеральной службы по надзору в сфере связи. 
       12. Право при исполнении должностных обязанностей использовать сведения, составляющие государственную тайну: нет.

       13. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт отдела вправе и (или) обязан  самостоятельно принимать управленческие решения.
     Специалист-эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения в случае делегирования права принятия такого решения Руководителем Управления. 
     Специалист-эксперт отдела вправе принимать самостоятельно решения в случаях:
- предоставлении юридическим и физическим лицам консультаций по вопросам, относящимся к его должностным обязанностям;

- запрашивании информации, документов по направлению деятельности Управления, в рамках своих должностных обязанностей, для исполнения своих должностных обязанностей;

-  подготовке проектов документов, в рамках выполнения поручений;

-  возвращении неправильно оформленных уведомлений.
 14. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт отдела вправе и (или) обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых  актов  и (или)  проектов  управленческих  и  иных  решений,  сроки   и   процедуры подготовки, рассмотрения проектов нормативных правовых актов:
- подготовки планов и отчетов о проделанной работе;

- подготовки ответов по запросам  Роскомнадзора и сторонних организаций;

- составление квартальных и годовых отчетов, направляемых в Роскомнадзор;

- предложений о совершенствовании деятельности Управления.
3. Порядок служебного взаимодействия  специалиста-эксперта отдела  в  связи с исполнением  им  должностных  обязанностей  с  гражданскими  служащими Управления Роскомнадзора по Республике Дагестан, иных государственных органов,  другими   гражданами и организациями

15.  Специалист-эксперт 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   структурного подразделения;

     выступать с инициативой о  направлении  гражданского  служащего   на мероприятия (совещания, рабочие встречи,  заседания  комиссий  и   т.п.), связанные с функциями структурного  подразделения  Управления     выступать с инициативой о  направлении  гражданского  служащего   на профессиональную  переподготовку, повышение квалификации, стажировку;

     выполнять в установленные сроки поручения в соответствии с должностными обязанностями;
- согласовывать проекты документов, подготавливаемых в рамках выполнения поручений;

иными правами, необходимыми для выполнения функций   государственной службы по занимаемой должности.
     16.  Специалист-эксперт по   отношению   к     непосредственному руководителю  обязан:

     выполнять  в  установленные  сроки     поручения в  соответствии   с должностными  обязанностями;

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

     согласовывать  проекты  документов,   нормативных   правовых  актов,

подготавливаемых в рамках выполнения поручений.

      17. Специалист-эксперт по  отношению  к  подчиненным   гражданским служащим  обладает  следующими  правами:  нет.
      18. Специалист-эксперт по  отношению  к  подчиненным   гражданским

служащим обязан: нет.
       19.  Специалист-эксперт 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 структурного подразделения  Управления,  в  рамках  своих   должностных обязанностей;  в  установленном   порядке   направлять       документы по принадлежности в другие структурные подразделения  Управления.

       20.  Специалист-эксперт 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. Специалист-эксперт по  отношению  к  гражданским   служащим государственных органов, другим гражданам, а также организациям  обладает следующими  правами:  для  исполнения  своих  должностных    обязанностей запрашивать   информацию,   документы   по   направлению      деятельности структурного   подразделения   Управления.

        22. Специалист-эксперт по  отношению  к  гражданским   служащим государственных органов, другим гражданам, а также организациям обязан: в установленном порядке предоставлять информацию, документы по  направлению деятельности   структурного   подразделения Управления по их письменным запросам  в  рамках   своих должностных обязанностей; давать устные консультации по телефону.

     23. 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   отдела, структурного подразделения определяется руководством Управления.
4. Ответственность гражданского служащего
       24. 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».

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

       Непредставление  гражданином при поступлении на государственную гражданскую службу представителю нанимателя сведений о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений является основанием для отказа в приеме гражданина на государственную службу (в соответствии с п. 7 ст. 8 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»).

       Непредставление  государственным служащим, замещающим должность государственной службы представителю нанимателя сведений о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений является правонарушением, влекущим освобождение государственного служащего от замещаемой должности государственной службы либо привлечение его к иным видам дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации (в соответствии с п. 8 ст. 8 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»).

5. Сроки рассмотрения управленческих и иных решений и  исполнения поручений, показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

25. 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.

26.  Перечень показателей эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности  специалиста-эксперта отдела:


26.1. общие показатели:


  исполнительская дисциплина;


-соблюдение установленных требований к служебному поведению (служебной   

           дисциплине);


- отношение к исполнению своих должностных обязанностей;


26.2. специальные показатели: 
количественные и качественные показатели деятельности Управления.

Начальник отдела КСМК       _________________       В.А. Исаев

                                                                          (подпись)

Начальник отдела ОПД

(Юрисконсульт)                         _________________        Д.М. Абдуразакова

                                                                (подпись)

Ознакомлен (а):          ______________                   «     »                          20     г.

                                              (подпись)                                         (дата)

Экземпляр должностного регламента получил (а):
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