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1. Общие положения.

1.1. Должность заместителя начальника муниципального казенного учреждения «Отдел  образования  Советского  района  города  Ростова-на-Дону»  (далее заместитель начальника) относится к категории «В», ведущей группе должностей муниципальной службы города.

1.2.  Заместитель  начальника  назначается  на  должность  (освобождается) начальником  муниципального  казенного  учреждения  «Отдел  образования Советского района города Ростова-на-Дону» по согласованию с Администрацией города и главой администрации Советского района, начальником Управления образования города Ростова-на-Дону.

1.3. Заместитель начальника непосредственно подчиняется начальнику отдела образования.

1.4. Заместителю начальника подчиняются муниципальные служащие: главный специалист  по  образовательным  учреждениям,  ведущий  методист  по воспитательной работе, ведущие специалисты (по опеке и попечительству).

1.5. В период временного отсутствия начальника (отпуск, курсовая переподготовка, командировка, болезнь и т.д.) его должностные обязанности могут быть возложены на  заместителя  начальника  отдела  образования.  Временное  исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа учредителя, изданного с соблюдением требований законодательства о труде. Исполнение обязанностей временно отсутствующего заместителя начальника может быть возложено на главного специалиста по образовательным учреждениям без освобождения его от исполнения своих функциональных обязанностей, на основании приказа начальника районного отдела образования, изданного с соблюдением требований законодательства о труде и с письменного согласия главного специалиста.

1.6. Заместитель начальника в своей деятельности руководствуется:

•  Конституцией Российской Федерации;

•  Трудовым кодексом Российской Федерации;

•  Гражданским кодексом РФ;

•  Семейным кодексом РФ;

•  Жилищным кодексом РФ;

•  Конвенцией о правах ребенка;

•  Федеральным законом РФ от 29.12.2012 № 273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации»;

•  Национальной доктриной образования в Российской Федерации;

•  Федеральным  законом  от  06.05.2013  №  210-ФЗ  «Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

•  Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

•  Федеральный  закон  от  25.12.2008  №  273-Ф3  «О  противодействии коррупции»;

•  иными федеральными законами, в том числе федеральными законами, регулирующими особенности прохождения муниципальной службы;

•  Указами Президента Российской Федерации;

•  постановлениями Правительства Российской Федерации;

•  нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти;

•  Областным законом от 22.10.2004 № 184-ЗС «Об образовании в Ростовской области»;

•  Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», иными областными законами;

•  Областным законом от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействию коррупции в Ростовской области»;

•  Областным законом Ростовской области от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан»;

•  указами и распоряжениями Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области, Администрации Ростовской области;

•  Уставом города Ростова-на-Дону, утвержденным решением Ростовской-на- Дону городской Думы от 09.04.1996 №211;

•  решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 26.02.2008 № 357 «О принятии «Положения о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону» в новой редакции»;

•  постановлением  Администрации  города  от  05.06.2009  №  420  «Об установлении  квалификационных  требований  для  замещения  должностей муниципальной службы в администрации города Ростова-на-Дону, отраслевых (функциональных) и территориальных органах Администрации города»;

•  постановления Администрации города от 14.12.2010 № 958 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации города Ростова-на-Дону»;

•  отраслевым реестром полномочий, функций и услуг (далее – отраслевой реестр);

•  решением Ростовской-на-Дону городской Думы;
•  постановлениями и распоряжениями Администрации города,

•  Уставом  муниципального  казенного  учреждения  «Отдел  образования Советского района города Ростова-на-Дону»;

•  настоящей должностной инструкцией.

1.7. Показатели результативности и эффективности деятельности:

-  удовлетворенность  населения  качеством  дошкольного,  общего  и дополнительного образования детей (процент от числа опрошенных);

- своевременное и качественное рассмотрение обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию заместителя начальника;

- своевременная  и  качественная  подготовка  проектов  приказов (распоряжений), писем, положений и иных документов, по вопросам, входящим в компетенцию заместителя начальника;

-  отсутствие жалоб граждан на исполнение заместителем начальника должностных обязанностей.
2. Квалификационные требования

2.1. На должность заместителя начальника отдела образования назначается лицо, имеющее  высшее  профессиональное  образование  (педагогическое), соответствующее  направлению  деятельности  отдела  образования,  стаж муниципальной или государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее 2 лет или стаж работы по специальности не менее 3-х лет.

2.2. Заместитель начальника должен знать:

• Конституцию Российской Федерации;

• Трудовой кодекс Российской Федерации;

• Конвенцию о правах ребенка;

• Семейный кодекс РФ;

• Федеральным законом РФ от 29.12.2012 № 273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации»;

• Жилищный кодекс РФ;

•  Гражданский кодекс РФ;

• Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

• Федеральный закон от 06.05.2013 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

• Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»;

• Указ Президента РФ от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

• Областной закон от 22.10.2004 № 184-ЗС «Об образовании в Ростовской  области»;

• Областной закон Ростовской области от  18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан»;

• Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», иные областные законы;
· Политику Администрации города в области качества, целей МКУ «Отдел образования Советского района города Ростова-на-Дону» в области качества
с учетом целей, задач и показателей Программы социально-экономического развития города Ростова-на-Дону, а также соответствующих муниципальных программ;

· регламенты и стандарты системы менеджмента качества (далее – СМК) Администрации города, непосредственно связанные с выполнением должностных обязанностей, в том числе стандартов СМК, устанавливающих требования к управлению документацией и записями, к управлению несоответствиями;

• другие федеральные и областные нормативные правовые акты, решения Ростовской-на-Дону городской Думы, постановления Администрации города по направлениям профессиональной деятельности;

• основы государственного и муниципального управления;

• порядок работы со служебной и конфиденциальной информацией;
· основы делопроизводства;

· нормы делового общения;

• правила трудового внутреннего распорядка.

2.3.  Заместитель начальника должен владеть:

• навыком  эффективно  и  последовательно  организовывать  работу  по взаимосвязям со структурными подразделениями Управления образования, органами  местного  самоуправления,  муниципальными  учреждениями образования и иными организациями;

• умением планировать свою деятельность по курируемым направлениям;

• навыками аналитической и прогностической деятельности;

• навыком  подготовки  проектов  нормативных  правовых  актов,

информационно-аналитических материалов, иных документов по вопросам профессиональной деятельности;

• навыками использования опыта и мнения коллег;

• навыками эффективного планирования рабочего (служебного) времени;

• приемами межличностных отношений (уметь вести диалог, уметь слушать, не конфликтовать, признавать неправоту и т.д.). 
2.4. Заместитель начальника должен обладать следующими навыками в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей:

• ведения деловых переговоров с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;

• составления служебных документов;
· эффективного планирования работы и контроля ее выполнения;
• публичных выступлений;

• работы на офисной оргтехнике и компьютере;
· использования необходимых программных продуктов, включая работу в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело» 
(далее – СЭДД «Дело»), в информационно-правовых системах;

• владения необходимым программным обеспечением.

2.5. Заместитель начальника должен знать и уметь применять на практике:

• нормы и правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;

• современные методы и средства защиты информации.
3. Должностные обязанности, права, ответственность 
заместителя начальника
3.1. Должностные обязанности.

В своей деятельности заместитель начальника руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным Законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008

№ 273-ФЗ «О противодействии коррупции» муниципальный служащий обязан:
- соблюдать требования к служебному поведению муниципального служащего;
- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством сведения о себе, о членах своей семьи (в установленных случаях); 

- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальным служащим размещалась общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать;

- уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;
- уведомлять в установленном порядке 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.

В  своей деятельности заместитель начальника отдела образования,  в соответствии  с  административным  регламентом,  выполняет  следующие должностные обязанности:

3.1.1. Планирует:

• реформирование и развитие системы образования в районе;

• разработку планов  и  программ развития  по различным направлениям управленческой деятельности;

• формирование докладов и отчетов о деятельности муниципальной системы образования;

• инспектирование подведомственных учреждений;

• систему межведомственных взаимоотношений, необходимых для успешного функционирования и развития общеобразовательных учреждений и отдела образования;

• работу  по  обеспечению  образовательных  учреждений  педагогическими кадрами;

• работу межведомственной комиссии по обеспечению и контролю качества детского питания;

• работу  по  реализации  информационных  программ  и  технологий  в образовательном процессе образовательных учреждений района.

3.1.2. Организует:

• формирование районной базы данных выпускников, сдающих экзамены в форме единого государственного экзамена (14.1.15.01);

• обучение организаторов и координаторов проведения единого государственного экзамена (14.1.15.01);

• формирование  пунктов  проведения  единого  государственного  экзамена, обеспечение условий проведения экзамена (14.1.15.01);

• проведение итоговой аттестации выпускников, в том числе проведение единого государственного экзамена (14.1.15.01);

• изучение, обобщение и распространение передового опыта деятельности подведомственных учреждений района;

• инспектирование  подведомственных  учреждений  в  соответствии  с компетенцией;

• проведение районного конкурса «Учитель года»;

• работу  по  нормативно-правовому  обеспечению  отдела  образования  и образовательных учреждений района;

• ведение реестров полномочий, функций и услуг (26.1.03.21);

• формирование кадрового резерва аппарата отдела образования (26.1.10.01);

• сбор сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера работников аппарата отдела образования (26.1.05.02)

• межведомственное взаимодействие по организации и обеспечению всеми видами питания обучающихся общеобразовательных учреждений района (14.1.09.03);

• научную,  методическую  и  организационную  помощь  руководителям образовательных учреждений;

• инновационную  деятельность  отдела  образования  и  образовательных учреждений.

• Организует работу по приему сведений:

- о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера  муниципальных  служащих,  должности  которых  включены в соответствующие перечни и работодателем которых является руководитель отдела образования, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей (26.1.05.02);

- о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера руководителей  муниципальных  учреждений  города  Ростова-на-Дону, работодателем которых является руководитель отдела образования, их супруг (супругов)и несовершеннолетних детей;

- по подготовке и размещению в установленном порядке на официальном Интернет-портале городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону сведений:

- о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных муниципальными служащими, должности которых включены в соответствующие перечни и работодателем которых является руководитель  отдела  образования,  их  супруг  (супругов) и несовершеннолетних детей, а также участие в обеспечении предоставления этих  сведений  общероссийским  средствам  массовой  информации  для опубликования (26.1.05.04);

- о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных  руководителями  муниципальных  учреждений  города Ростова-на-Дону,  работодателем  которых  является  руководитель  отдела образования, их супруги (супруга) и несовершеннолетних детей (26.1.05.04);
3.1.3. Организует рассмотрение обращений граждан и организаций по вопросам

противодействия коррупции (21.1.04.01);

3.1.4. Осуществляет прием, регистрацию и рассмотрение в установленном порядке:

- уведомлений  о  намерении  выполнять  иную  оплачиваемую  работу, представленных муниципальными служащими, работодателем которых является руководитель отдела образования;

- уведомлений о фактах обращения с целью склонения к совершению коррупционных  правонарушений,  представленных  муниципальными служащими, работодателем которых является руководитель отдела образования;

- поступивших из организаций письменных сообщений о приеме на работу граждан,  замещавших  должности  муниципальной  службы,  включенные в соответствующие перечни, в течение двух лет после их увольнения с муниципальной службы, а также о заключении с ними гражданско-правового договора;

- письменных обращений граждан, замещавших должности муниципальной службы, включенные в соответствующие перечни, о даче согласия на замещение на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнение в данной организации работы (оказание данной организации услуги), если отдельные функции муниципального (административного) управления этой организацией входили в его должностные обязанности, в течение двух лет со дня увольнения с муниципальной службы;

3.1.5. Принимает участие в:

• подготовке межведомственных постановлений, приказов, планов-графиков мероприятий по вопросам организации образовательного процесса;

• создании условий для организации общественного питания детей;

• формировании  контингента  обучающихся,  воспитанников  в  пределах оговоренной лицензией квоты (14.1.06.03);
· свод и утверждение комплектования образовательных учреждений (14.1.06.03)
• подготовке  наградных  материалов  педагогических  работников  системы образования района (26.1.07.02; 26.1.07.04);

• установлении заработной платы руководителям образовательных учреждений, в том числе надбавок и доплат к должностным окладам, порядка и размеров их премирования (16.1.03.03);

• подготовке проектов Уставов муниципальных образовательных учреждений;

• подготовке проектов ответов на запросы государственных и муниципальных органов, учреждений, организаций, на предложения, обращения и жалобы граждан по вопросам, относящимся к компетенции отдела образования (21.1.04.01)

• реализации мер по обеспечению соблюдения муниципальными служащими органа  Администрации  города  запретов,  ограничений  и  требований, установленных в целях противодействия коррупции (26.1.16.01);

• реализации мер по обеспечению соблюдения в отделе образования законных прав и интересов муниципального служащего, сообщившего о ставшем ему известном факте коррупции (26.1.16.01);
3.1.6. Участвует в подготовке и размещении на официальном Интернет-портале городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону www.rostov-gorod.ru информации по противодействию коррупции в части вопросов, находящихся в компетенции отдела образования (33.1.01.02);

3.1.7. Участвует в обеспечении реализации муниципальными служащими отдела образования обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений (26.1.16.01);
3.1.8. Координирует:

• работу специалистов отдела образования по выполнению плана работы; 

• разработку необходимой методической и нормативно-правовой документации отдела образования и образовательных учреждений;

• организацию образовательной деятельности подведомственных учреждений;

• деятельность аттестационных комиссий образовательных учреждений;

• работу с высшими учебными заведениями по осуществлению инновационной деятельности в системе образования района.

3.1.9. Регулирует:

• совместную деятельность служб и подразделений отдела образования;

• совместную  деятельность  со  службами  надзора  (Роспотребнадзор, Госпожнадзор), учреждениями здравоохранения, социально-бытовой сферы, предприятиями общественного питания по вопросам охраны жизни и здоровья детей и их социальной защиты;

• взаимодействие представителей сторонних организаций и подведомственных учреждений;

• эффективное взаимодействие  и  сотрудничество  с  органами  местного самоуправления, предприятиями, организациями, общественностью, родителями (законными представителями) по вопросам образования детей;

3.1.10. Контролирует:

• выполнение плана работы отдела образования;

• организацию государственной итоговой аттестации и единого государственного экзамена;

• обеспечение условий проведения единого государственного экзамена в пунктах;

• выполнение  условий  осуществления  образовательной  деятельности, предусмотренной лицензией общеобразовательного учреждения;

• подбор, прием на работу и расстановку кадров, ответственность за уровень их квалификации;

• подготовку итоговых документов по направлениям деятельности специалистов отдела образования (распоряжений, приказов, статистической отчетности);

• организацию детского питания в образовательных учреждениях района (14.1.09.03); 

• соблюдение  образовательными  учреждениями  социальных  гарантий  и реализации прав на получение общедоступного, вариативного образования;

• исполнение  нормативно-правовых  документов,  Уставов  образовательных учреждений и приказов отдела образования и вышестоящих организаций;

• внедрение информационных технологий в образовательную деятельность и процесс управления образовательных учреждений;

• инновационную  деятельность  отдела  образования  и  образовательных учреждений.

3.1.12. Обеспечивает осуществление проверок:

- достоверности  и  полноты  сведений  о  доходах,  об  имуществе и  обязательствах имущественного характера,  а также  иных  сведений, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, а также достоверности и полноты сведений о доходах, расходах,  об  имуществе  и  обязательствах  имущественного  характера, представленных  муниципальными  служащими  в  соответствии  с законодательством Российской Федерации (26.1.05.03);

- достоверности  и  полноты  сведений  о  доходах,  об  имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных руководителями муниципальных учреждений города Ростова-на-Дону, работодателем которых является  руководитель  отдела  образования,  в  соответствии с законодательством Российской Федерации (26.1.05.03);
- соблюдения муниципальными служащими отдела образования запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции; 

- соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы в отделе образования, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

3.1.13. Анализирует:

• деятельность отдела образования по выполнению плана работы;

• выполнение  образовательными  учреждениями  района  муниципальных требований к системе образования;

• инновационную  деятельность  отдела  образования  и  образовательных учреждений;

• результаты государственной итоговой аттестации выпускников образовательных учреждений, в том числе результаты единого государственного экзамена;

• выполнение предписаний служб надзора (Ростобрнадзор);

• деятельность образовательных учреждений по организации всех видов детского питания;

• реализацию информационных технологий в образовательную деятельность и процесс управления образовательных учреждений;

• выполнение  рекомендаций  педагогическим  коллективам  комиссий  по аккредитации общеобразовательных учреждений.

• сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в отделе образования;

• сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера,  представленных  муниципальными  служащими,  работодателем которых  является  руководитель  отдела  образования,  в  соответствии с законодательством Российской Федерации;

• сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных  руководителями  муниципальных  учреждений  города Ростова-на-Дону,  работодателем  которых  является  руководитель  отдела образования, в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
• сведения о соблюдении муниципальными служащими отдела образования запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

• сведения о соблюдении гражданами, замещавшими должности муниципальной службы в отделе образования, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско- правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

3.1.14. Обеспечивает  организацию  деятельности  комиссии  по  соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в отделе образования (26.1.15.02);

-  подготавливает и  актуализирует состав комиссии по  соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта  интересов  в  отделе  образования,  утверждаемого  приказом или распоряжением соответствующего отдела образования;

- организует  в пределах  своей  компетенции  антикоррупционного просвещения муниципальных служащих отдела образования;

- принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов,  по предотвращению и урегулированию конфликта интересов на муниципальной службе в отделе образования района. 
3.2. Права.

При исполнении своих должностных обязанностей заместитель начальника обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». На основании данной статьи заместитель начальника имеет право:

· знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности муниципальной службы, условия продвижения по службе, а также на условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

• получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

• запрашивать лично и по поручению начальника отдела от муниципальных органов, предприятий, учреждений, организаций, граждан, общественных объединений информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

• выносить  на  рассмотрение  начальника  отдела  предложения  по совершенствованию деятельности отдела образования, подведомственных муниципальных образовательных учреждений, а также своей деятельности;

• давать муниципальным служащим отдела образования,  администрации района,  работникам  муниципальных  образовательных  учреждений разъяснения по вопросам, входящим в его должностные обязанности;

• посещать  в  установленном  порядке  для  исполнения  должностных обязанностей муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории района;

• замещать  вакантную  должность  муниципальной  службы  с  учетом квалификационного разряда специалиста;

• обращаться в соответствующие органы местного самоуправления или в суд для разрешения споров, связанных с муниципальной службой;

• принимать  управленческие  решения,  касающиеся  деятельности подведомственных учреждений в пределах своей компетенции;

• требовать от сотрудников подведомственных учреждений соблюдения нормативно-правовых актов, требований профессиональной этики;

• контролировать и оценивать ход и результаты групповой и индивидуальной деятельности сотрудников подведомственных учреждений.

3.3. Ответственность.

Заместитель начальника несет ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» за:

• неисполнение  или  ненадлежащее  исполнение  возложенных  на  него должностных обязанностей;

• действия или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан;

• разглашение государственной и иной, охраняемой законом тайны, а также ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе после прекращения муниципальной службы;

• несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний (за  исключением  незаконных)  начальника  Управления  образования, заместителей начальника, начальника отдела по работе с персоналом;

• предоставление руководству недостаточной и необъективной информации;

• ненадлежащую подготовку и срыв сроков предоставления информации в рамках своей компетенции;

• несоблюдение норм служебной этики.
4. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника 
вправе или обязан

самостоятельно принимать определенные решения
Заместитель начальника вправе или обязан в пределах своей компетенции самостоятельно:

4.1. Решать вопросы о достоверности и правильности, соответствии требованиям

законодательства и нормативно-правовым актам местного самоуправления:

• предоставляемых  руководителями  подведомственных  образовательных учреждений статистических документов;

• отчетной информации, предоставляемых руководителями подведомственных образовательных  учреждений,  по  запрашиваемым  вопросам,  включая проблемы, обозначенные в обращениях граждан;

4.2.  Отказывать  в  приеме  документов,  предоставляемых  руководителями подведомственных  образовательных  учреждений,  оформленных ненадлежащим образом, направлять их в обратный адрес с указанием причины отказа.

4.3. Запрашивать недостающие документы от специалистов отдела образования, руководителей подведомственных образовательных учреждений для уточнения или предоставления итоговой информации.

5. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника вправе или обязан участвовать при подготовке нормативных правовых актов, проектов управленческих решений.

5.1.  Заместитель  начальника  принимает  участие  в  подготовке  приказов (распоряжений) начальника отдела образования района и подготовке проектов приказов (распоряжений) администрации района по вопросам обеспечения трудовых  прав,  социальной  защиты  и  стимулирования  руководителей образовательных учреждений, соблюдения основ законодательства в отношении несовершеннолетних, организации образовательного процесса в подведомственных образовательных учреждениях района.

5.2. Заместитель начальника вправе принимать участие в подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности, подготовке аналитических материалов по направлению деятельности, обсуждение проектов нормативных правовых актов.

5.3.  Вносить  предложения  по  изменению  или  дополнению  проектов разрабатываемых нормативных документов, касающихся воспитания детей.

5.4.  Вносить предложения по совершенствованию работы отдела образования и подведомственных образовательных учреждений.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования проектов решений заместителем начальника.

6.1.  Заместитель  начальника  осуществляет  подготовку,  согласование  и рассмотрение проектов приказов (распоряжений) начальника отдела образования, администрации района, в пределах своей компетенции, по организации всех видов детского  питания,  по  награждению  педагогических  работников  системы образования района, приказов по установлению доплат и надбавок, премированию руководителей образовательных учреждений,  по результатам государственной итоговой аттестации, по выполнению предписаний служб надзора (Ростобрнадзор), в соответствии с правилами ведения делопроизводства.
7. Порядок служебного взаимодействия
При исполнении должностных обязанностей с другими муниципальными служащими, гражданами и организациями. Для  выполнения  своих  должностных  обязанностей  и  реализации предоставленных прав заместитель начальника в соответствии с нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами взаимодействует с:

7.1. Образовательными учреждениями района по вопросам:

• проведения государственной итоговой аттестации выпускников, единого государственного экзамена;

• подготовки наградных материалов на педагогических работников системы образования района;

• изучения, обобщения и распространения передового опыта деятельности подведомственных учреждений района;

• установления заработной платы руководителям образовательных учреждений, в том числе надбавок и доплат к должностным окладам, порядка и размеров их премирования; 
• проведения районного конкурса «Учитель года»;

• организации и  обеспечения  всеми  видами  питания  обучающихся общеобразовательных учреждений района;

• выполнения предписаний служб надзора (Ростобрнадзор).

7.2.  Управлением образования города по вопросам:

• проведения государственной итоговой аттестации  выпускников,  единого государственного экзамена;

• подготовки наградных материалов на педагогических работников системы образования района;

• организации и  обеспечения  всеми  видами  питания  обучающихся общеобразовательных учреждений района;

• выполнения  предписаний служб надзора (Ростобрнадзор).

7.3.  Отделами образования города по вопросам:

• обмена опытом по курируемым направлениям.

7.4.  Министерством общего и профессионального образования Ростовской области по вопросам:

• проведения государственной итоговой аттестации  выпускников,  единого государственного экзамена;

• организации и  обеспечения  всеми  видами  питания  обучающихся общеобразовательных учреждений района.

7.5.  Администрации Советского района города Ростова-на-Дону по вопросам:

• организации и  обеспечения  всеми  видами  питания  обучающихся общеобразовательных учреждений района;

• подготовки наградных материалов на педагогических работников системы образования района;

• проведения районных культурно-массовых и патриотических мероприятий.

7.6.  Управлением по вопросам муниципальной службы и кадров Администрации города по вопросам:

• назначения  специалистов  отдела  образования  и  руководителей образовательных учреждений, продления трудовых договоров.

7.7.  Департаментом имущественно-земельных отношений Администрации города по вопросам:

• регистрации Уставов образовательных учреждений и отдела образования.

7.8.  Специалистами приемной заместителя главы Администрации города по социальным вопросам по вопросам:

• реализация муниципальных комплексных и целевых программ;

• организации и обеспечения всеми видами питания обучающихся общеобразовательных учреждений района.

7.9.  Высшими, средними, профессиональными учебными заведениями города (государственными и негосударственными) по вопросам:

· научно-методического сопровождения деятельности отдела образования и образовательных учреждений;

• курсовой переподготовки педагогических и руководящих кадров.

7.10. Со сторонними организациями, меценатами по вопросам:

• привлечения внебюджетных средств для организации и проведения районных праздничных мероприятий; 

• награждения и поощрения работников системы образования.
8.  Перечень муниципальных услуг, 
оказываемых гражданам и организациям

Заместитель начальника муниципального казенного учреждения «Отдел образования Советского района города Ростова-на-Дону» в соответствии с отраслевым реестром полномочий оказывает услуги по:

• рассмотрению обращений граждан по вопросам образования, критических публикаций в СМИ (21.1.04.01, 21.1.04.05, 22.1.03.01).
СОГЛАСОВАНО:
Начальник МКУ ОО

Советского района                                                                   Т.Н.Барковская

Инспектор по кадровой работе                                               М.И.Победоносцева

С должностной инструкцией ознакомлена:
заместитель начальника МКУ ОО Советского района

 ____________  _____________________

13.02.2017
