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УТВЕРЖДАЮ
Начальник муниципального казенного учреждения «Отдел образования

Железнодорожного района города 
Ростова-на-Дону»

________________Л.Г.Захарова
«     » марта 2023 г.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя начальника муниципального казенного учреждения
 «Отдел образования Пролетарского района города Ростова-на-Дону»
(14.110.02.)
1.   Общие положения

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

1.2. Назначение на должность и освобождение от замещаемой должности заместителя начальника осуществляется начальником Отдела образования
в установленном порядке. 
1.3. Заместитель начальника непосредственно подчиняется начальнику Отдела образования.
1.4. Заместителю начальника непосредственно подчиняются ведущий методист (по воспитательной работе) Отдела образования (14.110.05) 
и муниципальные служащие:

- главный специалист (по образовательным учреждениям) Отдела образования (14.110.04);

- ведущие специалисты (по опеке и попечительству) Отдела образования (14.110.06-14.110.09). 

1.5. Заместитель начальника может исполнять обязанности временно отсутствующего начальника Отдела образования (14.110.01) без освобождения
от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором,
в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется начальником Отдела образования
с письменного согласия заместителя начальника путем издания приказа
в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

Исполнение обязанностей временно отсутствующего заместителя начальника может быть поручено главному специалисту (по образовательным учреждениям) 
(14.110.04) без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется начальником Отдела образования с письменного согласия главного специалиста 
(по образовательным учреждениям) путем издания приказа в соответствии
с Трудовым кодексом Российской Федерации.

1.6. Заместитель начальника осуществляет свою служебную деятельность
и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Трудового кодекса Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе 
в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации»;

- Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»

- Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Областного закона Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС
«О муниципальной службе в Ростовской области»;

- Областного закона Ростовской области от 25.10.2002 № 273-ЗС
«Об административных правонарушениях»;

- Областного закона Ростовской области от 12.05.2009 № 218-ЗС
«О противодействии коррупции в Ростовской области»; 


- Областного закона Ростовской области от 14.11.2013 № 26-ЗС
«Об образовании в Ростовской области»;

- Устава города Ростова-на-Дону;

- Положения о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;

- Регламента работы Администрации города Ростова-на-Дону;

- сводного реестра полномочий, функций и услуг Администрации города Ростова-на-Дону, ее органов и муниципальных учреждений, утверждаемого соответствующим правовым актом Администрации города;

- Устава Отдела образования;

- Регламента работы Отдела образования;

- иных федеральных и областных законов, нормативных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области, решений Ростовской-на-Дону городской Думы, постановлений и распоряжений Администрации города, регулирующих вопросы в сфере деятельности Отдела образования;
- настоящей должностной инструкции.

1.7. К показателям результативности и эффективности деятельности заместителя начальника относятся:

- своевременность выполнения поручений, должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией (отсутствие случаев нарушения установленных сроков);

- степень реализации запланированных мероприятий, предусмотренных планами, графиками, муниципальными программами и т.д.;

- исполнительская дисциплина, производительность труда (степень выполнения запланированных мероприятий). 

2. Квалификационные требования
2.1. Для замещения должности заместителя начальника устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.2. Базовые квалификационные требования:

2.2.1. На должность заместителя начальника назначается лицо, имеющее:

- высшее образование;

- стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы
по специальности, направлению подготовки не менее трех лет, а для граждан, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома - не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки. 
2.2.2. Заместитель начальника должен знать:

- государственный язык Российской Федерации (русский язык);

- Конституцию Российской Федерации;

- Трудовой, Гражданский кодексы Российской Федерации, Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

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

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

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа
к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Областной закон Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС
«О муниципальной службе в Ростовской области»;

- Областной закон Ростовской области от 12.05.2009 № 218-ЗС 
«О противодействии коррупции в Ростовской области»;

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

- Устав Ростовской области;

- Устав города Ростова-на-Дону;

- Положение о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;

- Постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 07.05.2018 № 496 
«Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов»; 
- Регламент работы Администрации города Ростова-на-Дону;

- Инструкцию по делопроизводству в Администрации города 
Ростова-на-Дону;

- правовой акт Администрации города Ростова-на-Дону, устанавливающий распределение обязанностей между заместителями главы Администрации города;

- правовой акт Администрации города Ростова-на-Дону, устанавливающий квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы в Администрации города Ростова-на-Дону, ее отраслевых (функциональных)
и территориальных органах;

- правовой акт Администрации города Ростова-на-Дону, устанавливающий порядок рассмотрения обращений и организации личного приема граждан
в Администрации города Ростова-на-Дону; 

- правовой акт Администрации города Ростова-на-Дону, устанавливающий порядок подготовки правовых актов Администрации города Ростова-на-Дону;

- Политику Администрации города Ростова-на-Дону в области качества, цели Отдела образования 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), непосредственно связанные с выполнением должностных обязанностей, 
в том числе стандарты СМК, устанавливающие требования к управлению документацией и записями, к управлению несоответствиями;

- основы управления и организации труда;

- порядок и условия прохождения муниципальной службы;

- основы делопроизводства;

- нормы делового общения;

- правила внутреннего трудового распорядка.

2.2.3. Заместитель начальника должен владеть профессиональными умениями в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей:

- руководить подчиненными работниками;

- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

- эффективно и последовательно организовывать работу по взаимосвязям
со структурными подразделениями Администрации города, ее отраслевыми (функциональными) и территориальными органами, иными органами местного самоуправления, с органами государственной власти, муниципальными организациями;

- выполнять поставленные непосредственным руководителем задачи;

- работать на офисной оргтехнике и компьютере, в том числе
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- использовать необходимые программные продукты, включая работу
в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело» 
(далее – СЭДД «Дело»), в информационно-правовых системах;

- эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

- анализировать и прогнозировать последствия принятых управленческих решений; возникновение проблемных ситуаций, пути их решения и др.;

- вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;

- видеть, поддерживать и применять новое, передовое;

- строить межличностные отношения (уметь вести диалог, слушать, 
не конфликтовать, признавать неправоту и др.);

- систематически повышать профессиональные знания;

- качественно подготавливать проекты муниципальных правовых 
актов.

2.2.4. 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;

- порядок организации и проведения приема граждан;

- порядок организации и проведения протокольных мероприятий.

2.3. Функциональные квалификационные требования:

2.3.1. Заместитель начальника должен знать:

- кодексы Российской Федерации: Бюджетный, Семейный;

- Федеральный закон от 19.05.1995 № 82-ФЗ «Об общественных объединениях»;

- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Федеральный закон от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре 
и спорте в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 03.05.2012 № 46-ФЗ «О ратификации Конвенции
о правах инвалидов»;

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления
и распоряжения Правительства Российской Федерации, регулирующие вопросы
профессиональной деятельности заместителя начальника;

- Областной закон Ростовской области от 25.10.2002 № 273-ЗС
«Об административных правонарушениях»;

- Областной закон Ростовской области от 22.10.2004 № 165-ЗС «О социальной поддержке детства в Ростовской области»;

- Областной закон Ростовской области от 22.10.2005 № 369-ЗС «О мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, 
в части содержания в приемных семьях»;

- Областной закон Ростовской области от 26.12.2007 № 830-ЗС
«Об организации опеки и попечительства в Ростовской области»;

- Областной закон Ростовской области от 30.03.2012 № 829-ЗС «О мерах социальной поддержки граждан, усыновивших (удочеривших) детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Областной закон Ростовской области от 14.11.2013 № 26-ЗС
«Об образовании в Ростовской области»;

- федеральные и областные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Ростовской области, решения Ростовской-на-Дону городской Думы, постановления и распоряжения Администрации города
Ростова-на-Дону, регулирующие вопросы в сферах его профессиональной деятельности;

- принципы и порядок разработки основных образовательных программ;

- принципы и порядок разработки дополнительных образовательных программ;
- порядок работы с информацией, составляющей государственную (служебную) тайну.

2.3.2. Заместитель начальника должен владеть профессиональными умениями в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей:

- качественно подготавливать информационно-аналитические материалы, иные служебные документы по вопросам, относящимся к его профессиональной деятельности;

- публично выступать.

2.3.3. Заместитель начальника должен знать и уметь применять на практике положения законодательных и иных правовых актов, указанных в пункте 2.3.1 настоящей должностной инструкции. 

3. Должностные обязанности, права и ответственность

заместителя начальника

3.1. Должностные обязанности заместителя начальника

3.1.1. В своей деятельности заместитель начальника руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе
в Российской Федерации».

Исходя из статей 8, 8.1, 9, 11 Федерального закона от 25.12.2008
№ 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и положений Федерального закона 
от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», муниципальный служащий обязан:

- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

- 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. 

3.1.2. На заместителя начальника возлагается исполнение основных обязанностей, предусмотренных статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации, и иных обязанностей в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.1.3. Заместитель начальника в процессе своей служебной деятельности обязан соблюдать требования к служебному поведению муниципального служащего, установленные статьей 14.2 Федерального закона от 02.03.2007
№ 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Кодексом этики 
и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону.

3.1.4. Заместитель начальника, исходя из задач Отдела образования, выполняет следующие функции:

3.1.4.1. Осуществляет контроль за организацией предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования, путем организации  мониторинга предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования в общеобразовательных  организациях (14.1.01.08). 
3.1.4.2.  Осуществляет контроль за обучением детей-инвалидов муниципальными образовательными организациями, которые по  состоянию здоровья не могут посещать муниципальные образовательные организации, и детей, нуждающихся в длительном лечении на дому, путем организации мониторинга осуществления муниципальными образовательными организациями обучения детей-инвалидов, которые по состоянию здоровья не могут посещать муниципальные образовательные организации, и детей, нуждающихся в длительном лечении на дому (14.1.01.10). 

3.1.4.3.  Организует учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного, начального общего, основного общего и среднего общего образования, в части:

- выдачи направлений (путевок) в дошкольные образовательные организации;

- мониторинга учета детей, подлежащих обучению по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования (14.1.06.01). 
3.1.4.4. Контролирует комплектование общеобразовательных организаций
на уровне Пролетарского района города Ростова-на-Дону путем проведения соответствующего мониторинга (14.1.06.03). 
3.1.4.5. Оформляет и ведет личные дела, трудовые книжки, личные карточки (по форме Т-2) работников Отдела образования (26.1.03.03). 
3.1.4.6. Участвует в организации замещения вакантных должностей 
и увольнения работников Отдела образования (26.1.03.01). 
3.1.4.7. Оформляет служебные командировки в части подготовки распоряжения начальника Отдела образования о командировании работников Отдела образования (26.1.03.06). 

3.1.4.8. Участвует в работе по привлечению к дисциплинарной ответственности руководителей образовательных организаций Пролетарского района города 
Ростова-на-Дону, в том числе путем подготовки соответствующих представлений (26.1.03.13). 


3.1.4.9. Участвует в формировании статистических отчетов в     соответствии 
с утвержденными формами федерального статистического наблюдения за  составом муниципальных служащих Отдела образования (26.1.03.17).

3.1.4.10. Участвует в подготовке новостной информации о деятельности Отдела образования (22.1.02.02).

3.1.4.11. Организует проверку документов по представлению к награждению (поощрению) государственными, областными и городскими наградами в отношении работников Отдела образования (26.1.07.01). 

3.1.4.12. Готовит предложения по кандидатурам для включения
в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы в Отделе образования (26.1.10.01). 


3.1.4.13. Участвует в подготовке информации о потребностях
в профессиональной переподготовке работников Отдела образования, в повышении
их квалификации, в семинарах по соответствующей тематике, а также соответствующих предложений по кандидатурам (26.1.12.01).

3.1.4.14. Участвует в организации обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников в части подготовки информации о потребностях в обучении по охране труда, а также соответствующих предложений по кандидатурам от Отдела образования (26.1.21.02). 
3.1.4.15. Участвует в расследовании и учете несчастных случаев
на производстве, включая оформление актов о несчастных случаях, ведение журнала регистрации несчастных случаев на производстве  (26.1.21.05). 
3.1.4.16. Участвует в разработке и своевременной актуализации реестра полномочий, функций и услуг по отрасли «Образование»; разработке, утверждении
и своевременной актуализация реестра функций и услуг Отдела образования, 
включающего информацию о годовых объемных показателях по исполняемым функциям, услугам (с расчетом трудозатрат на их исполнение) и показатели результативности (26.1.03.21). 

3.1.4.17. Разрабатывает, обеспечивает согласование и утверждение, актуализацию своей должностной инструкции (26.1.14.01).

3.1.4.18  Участвует в реализации мер по обеспечению соблюдения
в Отделе образования  законных прав и интересов муниципального служащего, сообщившего о ставшем ему известном факте коррупции.

3.1.4.19.  Контролирует обеспечение 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.

3.1.4.20. 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 начальник Отдела образования, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей (26.1.05.02); 

3.1.4.21.  Подготавливает и размещает в установленном порядке 
на официальном Интернет-портале городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону сведения:

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

3.1.4.22. Осуществляет организационное обеспечение деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих
и урегулированию конфликта интересов в Отделе образования  (26.1.15.02).
3.1.4.23. Формирует и актуализирует состав комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в Отделе образования.
3.1.4.24.  Организует в пределах своей компетенции антикоррупционное просвещения муниципальных служащих Отдела образования. 
3.1.4.25.  Организует рассмотрение и непосредственно рассматривает обращения граждан и организаций по вопросам противодействия коррупции.
3.1.4.26. Осуществляет прием, регистрацию и рассмотрение в установленном порядке:

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

-  уведомлений о фактах обращения с целью склонения к совершению коррупционных правонарушений, представленных муниципальными служащими, работодателем которых является начальник 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.
3.1.4.27.  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). 
3.1.4.28. Участвует в проведении встреч информационных групп Администрации города Ростова-на-Дону с населением (23.1.01.01).

3.1.4.29. Осуществляет работу со служебными документами; ведет делопроизводство и документооборот, в том числе электронный документооборот, регистрирует документы в СЭДД «Дело» и в электронных журналах регистрации; готовит предложения по формированию номенклатуры дел по вопросам, относящимся к его компетенции, для включения в сводную номенклатуру дел Отдела образования; формирует и ведет дела в соответствии с утвержденной номенклатурой (21.1.05.01).

3.1.4.30. Участвует в рассмотрении обращений граждан: письменных, устных, электронных (поступивших в Интернет-приемную Администрации города), включая: подготовку запроса необходимых для рассмотрения обращений документов и материалов, принятие мер по обращениям граждан в соответствии
с поручением (резолюцией), подготовку и направление заявителям письменных ответов по существу поставленных в обращениях вопросов, а также предоставление по направленным в установленном порядке запросам государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, рассматривающих обращения, информации, документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращений (21.1.04.02).

3.1.4.31. Предоставляет справочно-разъяснительную информацию гражданам по вопросам, относящимся к сферам его профессиональной деятельности.

3.1.4.32. Участвует в мониторинге реализации Указов Президента Российской Федерации от 07.05.2012 №№ 596, 597, 598, 599, 600, 601, 602, 606 на территории города Ростова-на-Дону в части подготовки предложений по направлениям деятельности Отдела образования для актуализации плана мероприятий (при необходимости), участвует в выполнении мероприятий в рамках осуществляемых полномочий, в подготовке отчетов об исполнении мероприятий по направлениям деятельности Отдела образования (15.1.01.17). 

3.1.4.33. Участвует в разработке (ежегодно) программы социально-экономического развития города Ростова-на-Дону на среднесрочный период и в мониторинге ее исполнения в части вопросов, относящихся к компетенции Отдела образования, а именно: в подготовке предложений по приоритетным направлениям развития городской инфраструктуры для включения в программу, 
в выполнении мероприятий программы в рамках осуществляемых полномочий, 
в подготовке отчетов об исполнении мероприятий по приоритетным направлениям развития городской инфраструктуры, во взаимодействии с заинтересованными сторонами по вопросам выполнения мероприятий программы в ходе ее реализации (по мере необходимости) (15.1.01.02).

3.1.4.34. Участвует в планировании работы Администрации города 
Ростова-на-Дону, работы Отдела образования по направлениям деятельности (21.1.10.01), а именно:

1) в подготовке недельных планов работы Отдела образования, а также отчетной информации об их выполнении;

2) в подготовке предложений, направляемых в управление по контрольно-организационной работе и связям с общественными объединениями Администрации города Ростова-на-Дону (далее – управление КОР):

- в планы работы Администрации города Ростова-на-Дону (недельные, квартальные, годовые), а также (при необходимости) в планы мероприятий
с участием главы Администрации города Ростова-на-Дону на месяц;

- в планы работы коллегии Администрации города Ростова-на-Дону;

- в планы работы Ростовской-на-Дону городской Думы;

- в планы мероприятий по исполнению федеральных, областных, муниципальных правовых актов, протоколов, поручений главы Администрации города Ростова-на-Дону длительного исполнения (при необходимости).

3.1.4.35. Участвует в подготовке ответов на акты прокурорского реагирования (21.1.03.02). 

3.1.4.36. Участвует в подготовке ежегодного отчета главы Администрации города Ростова-на-Дону на заседании городской Думы «Отчет о результатах деятельности главы Администрации города Ростова-на-Дону и деятельности Администрации города Ростова-на-Дону за год», в части подготовки информационного материала, предложений для включения в проект решения Ростовской-на-Дону городской Думы, фотоматериалов для включения в видео-презентацию по направлениям деятельности Отдела образования в рамках осуществляемых полномочий (15.1.01.13).

3.1.4.37. Обеспечивает реализацию мероприятий по поддержанию
в актуальном состоянии СМК в Отделе образования в соответствии 
с международным стандартом ИСО 9001 «Системы менеджмента качества. Требования», выполняет требования регламентов и стандартов СМК, непосредственно связанных с выполнением должностных обязанностей, в том числе стандартов СМК, устанавливающих требования к управлению документацией 
и записями, к управлению несоответствиями, а также обеспечивает разработку целей Отдела образования в области качества, оценку их достижения (26.1.17.01). Является представителем руководства по качеству Отдела образования, ведет электронный журнал учета несоответствий Отдела образования. 
3.1.4.38. Оказывает консультативную и методическую помощь работникам Отдела образования, работникам аппарата Администрации города, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов по вопросам, относящимся
к его  компетенции.

3.1.4.39. Участвует в подготовке предложений в график отпусков в отношении работников Отдела образования (26.1.03.07).

3.1.4.40. Участвует в подготовке предложений по кандидатурам
для включения в кадровый резерв для замещения должностей в Отделе образования (26.1.10.01).

3.1.4.41. Участвует в подготовке предложений по совершенствованию работы Администрации города Ростова-на-Дону по вопросам, относящимся к компетенции Отдела образования.

3.1.4.42. Изучает передовой опыт по вопросам профессиональной деятельности и вносит предложения непосредственному руководителю 
по его применению.

3.1.4.43. Выполняет поручения начальника отдела в соответствии
с Уставом Отдела образования. 

3.1.4.44. Выполняет иные функции в соответствии с Уставом Отдела образования. 

3.1.4.45. Ведет учет и представляет отчетность по направлениям работы, изложенным выше. 

3.2. Права заместителя начальника

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», а также следующими правами:

- запрашивать и получать в установленном порядке от органов местного самоуправления города Ростова-на-Дону, муниципальных учреждений 
и предприятий города Ростова-на-Дону, иных организаций, граждан, информацию
и материалы, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;

- принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии
с его должностными обязанностями;

- участвовать в работе коллегии Администрации города Ростова-на-Дону, заседаний Ростовской-на-Дону городской Думы и Администрации города 
Ростова-на-Дону;

- вносить предложения начальнику Отдела образования 
по совершенствованию своей деятельности;

- посещать в установленном порядке для исполнения им должностных обязанностей организации независимо от правовых форм собственности;

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

- иными правами, необходимыми для реализации возложенных
на него должностных обязанностей.

3.3. Ответственность заместителя начальника

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

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; 

- за несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных
с муниципальной службой;

- за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

- за разглашение государственной тайны, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- за разглашение сведений о доходах, расходах, об имуществе
и обязательствах имущественного характера других муниципальных служащих 
или использование этих сведений в целях, не предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- за разглашение сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера граждан, ставших ему известными 
при исполнении должностных обязанностей, или использование этих сведений
в целях, не предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- за несвоевременное выполнение поручений начальника Отдела образования;

- за представление начальнику Отдела образования недостаточной
и необъективной информации;

- за ненадлежащую подготовку и срыв проведения мероприятий, относящихся к его компетенции.

4. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника вправе

или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов, проектов управленческих решений

4.1. Заместитель начальника принимает участие в подготовке информации
по вопросам, входящим в его должностные обязанности, подготовке аналитических материалов по направлению деятельности, обсуждении проектов муниципальных правовых актов, а также принимаемых управленческих решений
по вопросам, входящим в его компетенцию.

4.2. Заместитель начальника вправе принимать участие в подготовке информации, аналитических материалов по направлению деятельности Отдела образования, обсуждении проектов муниципальных правовых актов, а также непосредственно принимает управленческие решения по вопросам, относящимся 
к его компетенции.
5. Порядок взаимодействия заместителя начальника 
при исполнении должностных обязанностей с работниками Правительства Ростовской области, Администрации города Ростова-на-Дону, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав заместитель начальника в порядке, установленном действующим законодательством и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с:

- работниками и должностными лицами Правительства Ростовской области, органов исполнительной власти Ростовской области, в том числе министерства 
общего и профессионального образования Ростовской области;

- работниками и должностными лицами Администрации города 
Ростова-на-Дону, иных органов местного самоуправления города Ростова-на-Дону;

- работниками Управления образования города Ростова-на-Дону;

- работниками Отдела образования;

- работниками и руководителями муниципальных учреждений и предприятий города Ростова-на-Дону;

- контролирующими, надзорными, судебными, правоохранительными органами города Ростова-на-Дону;
- иными организациями и гражданами.


