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ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе по работе с персоналом 
Управления образования города Ростова-на-Дону
I. Общие положения

1.1.
Настоящее Положение разработано в соответствии с утвержденной структурой на основе Положения об Управлении образования города Ростова-на-Дону и в соответствии с распоряжением Администрации города Ростова-на-Дону от 24.03.2017 № 70 «Об утверждении требований к положениям о структурных подразделениях и должностным инструкциям работников» в связи с актуализацией Сводного реестра полномочий и связанных с этим изменением задач, полномочий, функций и услуг, возложенных, на Управление образования города Ростова-на-Дону муниципальными нормативными правовыми актами, в том числе перераспределением функций и услуг между структурными подразделениями.

1.2.
Отдел по работе с персоналом (далее - Отдел) является структурным подразделением Управления образования города Ростова-на-Дону (далее - Управление образования).

1.3.
Отдел в своей деятельности руководствуется:

-
Конституцией Российской Федерации;

-
Трудовым кодексом Российской Федерации;

- кодексами Российской Федерации (по направлению деятельности);

-
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организаций местного самоуправления в Российской Федерации»;

-
Федеральным законом от 02,03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

-
 Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

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

-
Федеральным законом от 27,07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

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

- иными федеральными законами. Указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти;

- Областным законом Ростовской области от 09.10.2007 № 786-3С «О муниципальной службе в Ростовской области»;

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

- Областным законом Ростовской области от 14.11.2013 № 26-ЗС «Об образовании в Ростовской области»;

- постановлениями Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Ростовской области; Уставом города Ростова-на-Дону, принятым 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»;

- решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 07.10.2014 № 709 «Об утверждении «Реестра муниципальных должностей и Реестра должностей муниципальной службы в городе Ростове-на-Дону»;

- решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 13.06.2012 № 298 «Об утверждении структуры Администрации города Ростова-на-Дону»; постановлением Администрации города от 15.04.2013 № 400 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации города Ростова-на-Дону»;

- постановлением Правительства РФ от 26,07.2018 № 873 «О внесении изменений в типовую форму трудового договора с руководителем, государственного (муниципального) учреждения»;

- правовым актом Администрации города, устанавливающим распределение обязанностей между заместителями главы Администрации города; правовым актом Администрации города, устанавливающим квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы в городе Ростове-на-Дону;

- правовым актом Администрации города, устанавливающим порядок формирования реестров полномочий, функций и услуг Администрации города, ее органов и муниципальных учреждений города Ростова-на-Дону, в части требований к присвоению номеров исполняемым полномочиям, функциям и услугам и кодов штатных должностей;

- Положением об Управлении образования города Ростова-на-Дону, утвержденного решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 21.06.2011 № 138 «Об утверждении Положений об отраслевых (функциональных) органах Администрации города Ростова-на-Дону»;

- сводным реестром полномочий, функций и услуг Администрации города Ростова-на-Дону, ее органов и муниципальных учреждений (далее - Сводный реестр полномочий), утверждаемым правовым актом Администрации города;

-
реестром функций и услуг Управления образования города Ростова-на-Дону;

-
штатным: расписанием Управления образования города Ростова-на-Дону;

-
настоящими требованиями.

1.4.
Ответственность за соблюдение порядка разработки, согласования, утверждения, актуализации, хранения Положения об Отделе несет начальник Отдела, или в случае его временного отсутствия - лицо, исполняющее в установленном порядке обязанности руководителя.

1.5.
Отношения между работниками Отдела, МКУ «Отдел образования района», образовательными учреждениями регулируются Положением об Управлении образования и настоящим Положением.

1.6.
Отдел организует взаимодействие со структурными подразделениями: Администрации города Ростова-на-Дону, министерством общего и профессионального образования Ростовской: области, министерством труда и социального развития Ростовской области, муниципальными казенными учреждениями «Отдел образования района», иными учреждениями, организациями и гражданами по решению вопросов, входящих в компетенцию Отдела.

1.7.
Отдел работает на основании квартальных планов работы Управления образования, утвержденных начальником Управления образования, и недельных планов специалистов Отдела.

II. Задачи, функции и услуги Отдела

2.1. Основной задачей деятельности Отдела является формирование и обеспечение реализации кадровой политики в муниципальной системе посредством программно - целевого подхода через:

-
определение приоритетных направлений эффективности кадровой политики;

-
выявление системы мер, способствующих обеспечению условий карьерного роста и развития кадрового потенциала;

-
осуществление эффективной модели мотивации и стимулирования труда педагогических и руководящих работников.

2.2.
Исходя из поставленных задач Отдел (специалисты - 14.140.01, 14.140.02, 14.140.3,
14.140.04, 14.140.05) выполняет следующие функции, содержание которых конкретизируется в должностных обязанностях специалистов Отдела;

2.2.1.
Разработка и реализация мероприятий целевой комплексной программы «Развитие системы образования города Ростова-на-Дону» в части реализации мероприятий раздела 6 «Повышение эффективности управления» программы.

2.2.2.
Подготовка проектов муниципальных правовых актов, правовая экспертиза проектов, оформление проектов правовых актов, в части вопросов, относящихся к компетенции Отдела (16.1.03.01, 21.1.01.01, 21.1.01.02).

 2.2.3.
Участие в составе комиссии Управления образования по реорганизации, ликвидации образовательных учреждений города, в части контроля за соблюдением трудовых гарантий работников учреждений образования (20.1.04.10).

2.2.4.
Формирование и ведение реестров полномочий, функций и услуг в части разработки и актуализации отраслевого реестра полномочий, функций и услуг. Согласование проектов отраслевых реестров полномочий, функций и услуг (26.1.03.21).

2.2.5.
Обеспечение и координация мероприятий по поддержанию в актуальном состоянии системы менеджмента качества (далее - СМК) в Управлении образования в соответствии с международным стандартом ИС0 9001 «Системы менеджмента качества. Требования» (далее – МС ИС0 9001), включая разработку целей в области качества, оценку их достижения (26.1.17.1).
2.2.6.
Оптимизация структуры и штатной численности Управления образования, МКУ «Отдел образования района города Ростова-на-Дону» (26.1.01.02). Формирование и актуализация штатного расписания Управления образования в части компетенции отдела (26.1.01.03).

2.2.7.
Разработка, обеспечение согласования и утверждения, актуализация положения об Управлении образования и его структурных подразделений, в части разработки, утверждения и актуализации положения об Отделе (26.1.13.1).
2.2.8.
Разработка, обеспечение согласования и утверждения, актуализация: должностных инструкций работников Управления образования, в части должностных инструкций специалистов Отдела, должностных инструкций руководителей подведомственных образовательных учреждений (26.1.14.01).

2.2.9.
Ведение реестра муниципальных служащих Управления образования

(26.1.03.04).

2.2.10.
Оформление и ведение личных дел, трудовых книжек, личных карточек (по форме Т-2) работников Управления образования, начальников МКУ «Отдел образования района», руководителей муниципальных учреждений образования (26.1.03.03).

2.2.11.
Формирование списков вакансий по должностям муниципальных служащих Управления образования, в том числе подготовка и представление (ежемесячно) в управление по вопросам муниципальной службы и кадров Администрации города сведений о вакансиях по Управлению образования (26.1.03.18).

2.2.12.
Организация замещения вакантных должностей муниципальных служащих и лиц, осуществляющих техническое обеспечение деятельности Управления образования, работников, должности которых не относятся к должностям муниципальной службы, начальников МКУ «Отдел образования района», руководителей подведомственных учреждений образования (26.1.03.01).

2.2.13.
Формирование муниципального кадрового резерва города Ростова-на-Дону в части кадрового резерва на замещение: должностей муниципальной службы в Управлении образования, МКУ «Отдел образования района», должностей руководителем подведомственных учреждений образования (26.1.10.01).

2.2.14.
Организация и проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Управлении образования, руководителей подведомственных учреждений образования (26.1.11.01).

2.2.15.
Согласование в Администрации города назначений: и увольнений муниципальных служащих, приема руководителей подведомственных учреждений образования (16.1.03.01, 20.1.04.01, 26.1.03.02).

2.2.16.
Заключение трудовых договоров (контрактов) с руководителями подведомственных учреждений образования, трудовых договоров при поступлении на муниципальную службу и работу в Управление образования (26.1.04.01).

2.2.17.
Установление условий оплаты труда муниципальных служащих и лиц, осуществляющих техническое обеспечение деятельности Управления образования, начальников МКУ «Отдел образования района», руководителей подведомственных учреждений образования (16.1.03.01).

2.2.18.
Подготовка информаций в адрес Департамента экономики города Ростова-на-Дону по условиям оплаты труда, выполнению установленных критериев роста заработной платы, в части выполнения установленной нормы соотношения дохода руководителей муниципальных учреждений отрасли «Образование» к среднемесячному доходу одного работающего в учреждении (16.1.03.01).
2.2.19.Разработка и актуализация порядков (положений), регулирующих вопросы в сфере предотвращения и урегулирования конфликта интересов на муниципальной службе в Управлении образования (26.1.15.01). 

2.2.20.Организационное
обеспечение
деятельности
комиссий по
соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта
интересов в Управлении
образования (26.1.15.02).

2.2.21.
Разработка и реализация мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих
возникновению конфликта интересов, мер по предотвращению и урегулированию конфликта интересов на муниципальной службе в Управлении образования .
2.2.22.
Разработка и реализация мер по противодействию коррупции в Управлении образования, в части вопросов, входящих в компетенцию Отдела (26.1.16.02).
2.2.23.
Организация и
проведение
аттестации муниципальных
служащих, замещающих должности муниципальной службы в Управлении образования, МКУ «Отдел образования района», руководителей подведомственных учреждений города Ростова-на-Дону (26.1.08.02).
2.2.24.
Формирование списков дней рождения муниципальных служащих органов управления образованием, руководителей подведомственных учреждений образования (26.1.03.19).

2.2.25.
Организация предоставления сведений о доходах, расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальными служащими Управления образования, сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера руководителями подведомственных учреждений образования (26.1.05.02).

2.2.26.
Организация проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и иных сведений, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, муниципальных служащих в Управлении образования, а также сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера руководителей подведомственных учреждений образования (26.1.05.03).

2.2.27.
Размещение 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 муниципальных служащих Управления образования, включенных в соответствующие перечни, сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера руководителей подведомственных учреждений образования (26.1.05.04).

2.2.28.
Организация работы комиссии по исчислению стажа муниципальной службы и установлению государственной пенсии за выслугу лет по аппарату Управления образования и МКУ «Отдел образования района». 
2.2.29.
Подготовка документов о выплате единовременного пособия за полные годы стажа муниципальной службы в связи с увольнением с муниципальной службы муниципальным служащим Управления образования, достигшим пенсионного возраста; составление списка пенсионеров натри года по органам управления образования города Ростова-на-Дону (26.1.03.09).

2.2.30.
Подготовка документов о выплате единовременного денежного поощрения муниципальным служащим к юбилейной дате; составление списка юбиляров на год, в части муниципальных служащих. Управления образования, начальников МКУ «Отдел образования района» (26.1.07.04).

2.2.31.
Формирование графика отпусков, оформление отпусков работников Управления образования, начальников МКУ «Отдел образования района», руководителей подведомственных учреждений образования (26.1.03.07).

2.2.32.
Организация работы комиссий по премированию работников Управления образования, руководителей подведомственных учреждений образования (26.1.03.15).

2.2.33.
Организация работы комиссии по установлению доплаты за ученую степень муниципальным служащим Управления образования, начальникам МКУ «Отдел образования района» (26.1.03.16).

2.2.34.
Привлечение к дисциплинарной ответственности работников, работодателем: для которых является Управление образования, по вопросам, входящим в компетенцию Отдела (26.1.03.13).

2.2.35.
Организация воинского учета и бронирования на период мобилизации и на военное время граждан, пребывающих в запасе и работающих в Управлении образования (28.1.04.03).

2.2.36.
Организация проведения диспансеризации муниципальных служащих Управления образования (26.1.22.01).

2.2.37.
Оформление списков на обслуживание в поликлинику, учет листков нетрудоспособности в Управлении образования (26.1.03.05).

 2.2.38.
Оформление служебных командировок работников Управления образования, начальников МКУ «Отдел образования района», руководителей подведомственных учреждений образования (26.1.03.06),

2.2.39.
Организация защиты переданных в Управление образования, органами государственной власти, предприятиями, учреждениями и организациями сведений, составляющих государственную тайну, в соответствии с инструкцией по обеспечению режима секретности, специальных требований и рекомендаций по защите информации от утечки по техническим каналам (28.1.05.01).

2.2.40.
Подготовка предложений по социальным гарантиям гражданам, допущенным к. государственной тайне на постоянной основе, осуществление подготовки проектов правовых актов Управления образования на выплату процентных надбавок за работу со сведениями, составляющими государственную тайну (28.1.06.01).

2.2.41.
Организация проведения профессиональной переподготовки работников Управления образования, повышения их квалификации, участия в семинарах (26.1.12,01).

2.2.42.
Подготовка и проверка документов по предоставлению к награждению (поощрению) государственными, ведомственными, областными и городскими наградами работников отрасли «Образование» (26.1.07.01).

2.2.43.
Ведение учета, оформление дел, контроль сроков исполнения письменных обращений граждан, критических публикаций в СМИ, обращений в Инернет-приемную Администрации города (21.1.04.01, 21.1.04.01).

2.2.44.
Анализ результатов работы с письменными обращениями граждан в Управлении образования (квартальные, годовой) (21.1.04.05).

2.2.45.
Архивация дел по рассмотрению обращений граждан, уничтожение дел по истечении установленного срока хранения (21.1.04.01).

2.2.46.
Организация и проведение личного приема граждан начальником Управления образования (21.1.04.03).

2.2.47. Предоставление информации в адрес Департамента экономики города Ростова-на-Дону о развитии социального партнерства за установленный отчетный период по отрасли «Образование».
2.2.48.
Проведение ведомственного контроля в подведомственных учреждениях образования за соблюдением норм трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в муниципальных учреждениях отрасли «Образование». Предоставление информаций и отчетов в адрес Департамента экономики города Ростова- на-Дону (16.1.05.01).

2.2.49.
Проведение и учет инструктажей по охране труда (вводного, первичного, повторного), включая ведение журналов регистрации инструктажей по охране труда (вводного, первичного, повторного) в Управлении образования (26.1.21.01).

2.2.50.
Организация, обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников Управлении образования (26.1.21.02).

2.2.51.
Разработка, организация утверждения и актуализация Положения об охране труда, инструкций по охране труда работников, по пожарной безопасности и электробезопасности работников в Управлении образования (26.1.21.03).

2.2.52.
Организация специальной оценки условий труда в Управлении образования (26.1.21.04).

2.2.53.
Расследование и учет несчастных случаев на производстве в Управлении образования (26.1.21.05).

2.2.54.
Планирование работы Управления образования (еженедельное, ежеквартальное), подготовка предложений от Управления образования по включению в недельные: планы работы Администрации города; планы мероприятий с участием главы Администрации города на месяц; квартальные планы работы Администрации города; годовые планы работы Администрации города; планы работы коллегии Администрации города; планы работы Ростовской-на-Дону городской Думы (21.1.10.01).

2.2.55.
Подготовка новостной информации о деятельности Управления образования (для размещения на официальном Интернет-портале городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону - www.rostov-gorod.ru) в части вопросов, входящих в компетенцию Отдела (22.1.02.02).

2.2.56.
Подготовка свода предложений от отделов Управления: образования в план мероприятий по реализации ежегодного Послания Президента Российской Федерации Федеральному Собранию РФ (21.1.09.01).

2.2.57.
Организация и проведение встреч информационной группы №
7  «Образование» Администрации: города с населением (23.1.01.01).

2.2.58.
Подготовка информационных и аналитических документов, а также сведений по вопросам, относящимся к организации и
проведению встреч информационных групп Администрации города с населением (23.1.01.02).

2.2.59.
Организация проведения: совещаний заместителей главы Администрации города в части подготовки материалов к совещаниям (заседаниям) с участием главы Администрации города, заместителей главы Администрации города, предоставление необходимых материалов в управление контрольно - организационной работы Администрации города, в части вопросов, входящих в компетенцию Отдела (21.1.10.02).

2.2.60.
Подготовка протоколов: совещаний, организатором которых является Управление образования, в части вопросов, входящих в компетенцию Отдела, протоколов при начальнике Управления образования начальников отделов, начальников МКУ «Отдел образования района» (21.1.10.04).

2.2.61.
Подготовка ответов на акты: прокурорского реагирования в части вопросов, относящихся к компетенции Отдела (21.1.03 .02).

2.2.62.
Формирование статистических отчетов в соответствии с утвержденными формами федерального статистического наблюдения за составом государственных (муниципальных) служащих Управления образования (26.1.03.17).

2.2.63.
Организация прохождения практики студентов высших учебных заведений (26.1.03.20).

2.2.64.
Организация работы со служебными документами, ведение делопроизводства и документооборота, электронного документооборота Управления образования, в том числе по вопросам компетенции отдела (21.1.05.1).

2.2.65.
Контроль за исполнением входящих документов по Управлению образования, в том числе посредством применения системы электронного документооборота и делопроизводства «Дело» и АИС «Контроль-4» (21.1.09.1)
.

2.2.66.
Учет и выдача служебных удостоверений работникам Управления образования, руководителям подведомственных учреждений образования (26.1.03.14).

2.2.67.
Отбор, подготовка и передача в упорядоченном состоянии архивных документов, находящихся в муниципальной собственности, по истечении сроков их временного хранения, на хранение в муниципальный архив, в части документов по личному составу (24.1.01.01).

2.2.68.
Обеспечение сохранности, комплектования, учета и использования документов, находящихся в муниципальной собственности, в соответствии со сроками, установленными законодательством Российской Федерации в части документов, образовавшихся в результате деятельности Управления образования (24.1.01.09).

2.2.69.
Справочно-информационное обслуживание по вопросам применения действующего законодательства и защиты трудовых прав работников отрасли «Образование» специалистов органов управления образованием города и МКУ «Отдел образования района», руководителей муниципальных учреждений образования, граждан по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела (21.03.07, 21.1.04.06). 

2.2.70.Мониторинг деятельности юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан по обеспечению защиты прав потребителей в городе Ростове-на-Дону, в части: предоставления сведений о работе подведомственных учреждений в сфере защиты прав потребителей, в части компетенции Отдела (15.1.49.05).
2.2.71. Разработка и внесение предложений по установлению условий оплаты труда руководителям муниципальных предприятий и учреждений, включая процедуры: подготовки и согласования документов об утверждении положений по оплате труда; об утверждении условий и показателей премирования расчета должностного оклада и норматива вознаграждения за результаты финансово- хозяйственной деятельности предприятия (проведения пересмотра должностных окладов, условий премирования (выплаты вознаграждения), в части компетенции Отдела  (16.1.03.03).
2.2.72.Формирование и совершенствование системы оплаты труда работников муниципальных учреждений города Ростова-на-Дону, включая процедуры: подготовки и согласования документов об утверждении положений об оплате труда,  в части компетенции Отдела (16.1.03.04).
2.2.73. Формирование и совершенствование системы оплаты труда работников отдельных муниципальных учреждений города Ростова-на-Дону, включая процедуры: подготовка и согласования документов: об утверждении положения об оплате труда, перечня отдельных муниципальных учреждений, размеров ставок заработной платы работников; об условиях выплаты надбавки за выслугу лет; о единовременном премировании за выполнение особо важных и сложных заданий; о премировании за выполнение особо важных и сложных заданий; об индексации заработной платы подготовки аналитических материалов по индексации и применению должностных окладов и ставок заработной платы, предложений по совершенствованию оплаты труда, в части компетенции Отдела (16.1.03.05).
2.2.74. Проведение мониторинга достижения целевых показателей повышения средней заработной платы отдельных категорий работников, определенных Указами Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики», от 01.06.2012 № 761 «О национальной стратегии действий в интересах детей»  в части компетенции отдела (16.1.03.06).
2.2.75. Формирование материалов и организация проведения публичных слушаний по проекту бюджета города Ростова-на-Дону: подготовка докладов, иллюстрационных (презентационных) и иных материалов, ответов на вопросы граждан к проекту бюджета города Ростова-на-Дону, в части компетенции Отдела (16.1.03.06).

2.2.76. Мониторинг качества финансового менеджмента главных распорядителей бюджетных средств города Ростова-на-Дону: предоставление информации по курируемому направлению, в части компетенции Отдела (19.1.03.15).
2.2.77. Мониторинг результатов деятельности (результативности бюджетных расходов, качества предоставляемых услуг) подведомственных РБС и муниципальных учреждений, в части компетенции Отдела (19.1.03.16).
2.2.78.Формирование информации для оценки качества управления бюджетным процессом в муниципальных образованиях Ростовской области: предоставление информации по курируемому направлению, в части компетенции Отдела (19.1.03.17).

2.2.79.Формирование материалов и организация проведения публичных слушаний по отчету об исполнении бюджета города Ростова-на-Дону: подготовка докладов, иллюстрационных (презентационных) и иных материалов, ответов на вопросы граждан по отчету об исполнении бюджета города Ростова-на-Дону, в части компетенции Отдела (19.1.04.04).
2.2.80.Участие в подготовке проектов нормативных правовых актов органов законодательной (представительной) и исполнительной власти, затрагивающих интересы муниципального образования - обеспечение реализации главой Администрации города Ростова на Дону права законодательной инициативы, в части компетенции Отдела (21.1.02.01).
2.2.81.Оформление проектов правовых актов в части: правовых актов отраслевых (функциональных) или территориальных органов Администрации города - на бланках в соответствии с регламентами работы отраслевых (функциональных) или территориальных органов Администрации города, их регистрация в локальных электронных системах органов Администрации города, в СЭД «Дело», в части компетенции Отдела (21.1.01.03).

2.2.82.Предоставление справочно-разъяснительной информации по выпуску правовых актов заявителям (юридическим и физическим лицам): лично, в телефонном режиме, факсограммой, по электронной почте, в части компетенции Отдела (21.1.01.13).
2.2.83. Проведение публичных консультаций по нормативному правовому акту, в части компетенции Отдела (21.1.16.04). 

2.2.84. Подготовка заключения об оценке регулирующего воздействия проекта нормативного правового Акта с учетом степени регулирующего воздействия проекта нормативного правового акта на предмет определения и оценки возможных положительных и отрицательных последствий принятия проекта нормативного правового акта на основе анализа проблемы, цели и возможных способов ее решения, а также выявления в проекте нормативного правового акта положений, вводящих избыточные обязанности, запреты и ограничения для субъектов предпринимательской и инвестиционной деятельности или способствующих их введению, а также положений, способствующих возникновению необоснованных расходов субъектов предпринимательской и инвестиционной деятельности и бюджета города и его направление в Департамент экономики для размещения на официальном портале Администрации города, в части компетенции Отдела (21.1.16.10). 
2.2.85.Рассмотрение обращений граждан: письменных, устных, электронных, в части компетенции Отдела (21.1.04.02). 

2.2.86. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, в части компетенции Отдела (21.1.04.04). 

2.2.87. Учет и контроль поручений по результатам рассмотрения обращений граждан: Контроль и дополнительный контроль поручений по результатам рассмотрения обращений граждан Контроль результатов исполнения поручений по обращениям граждан Учет поручений, постановка и снятие поручений с контроля, в части компетенции Отдела (21.1.04.07).
2.2.88. Методическая работа со специалистами структурных подразделений, отраслевых (функциональных) и территориальных органов Администрации города Ростова-на-Дону, ответственными за работу с обращениями граждан Проведение семинаров Подготовка методических рекомендаций по организации работы с обращениями граждан. Проверка состояния работы с обращениями граждан в структурных подразделениях, отраслевых (функциональных) и территориальных органов Администрации города Ростова-на-Дону, в части компетенции Отдела (21.1.04.08).
2.2.89. Рассмотрение жалоб заявителей на решения и действия (бездействие) органа, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.90.Организация приема и регистрации жалоб. Направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган, в случае наличия признаков административного правонарушения в органы прокуратуры Заключение соглашений в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб. Мониторинг фактов нарушений законодательства в части сроков и качества предоставления услуг, формирование и предоставление в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах, в части компетенции Отдела (21.1.04.09). 

2.2.91. Работа с критическими публикациями в средствах массовой информации: мониторинг СМИ; подготовка ответов для СМИ; ежедневное предоставление главе Администрации города мониторинга СМИ города Ростова-на-Дону и информационной картины дня о деятельности главы Администрации города, в части компетенции Отдела (22.1.03.01).

2.2.92. Взаимодействие с политическими партиями и общественными объединениями по вопросам совместной деятельности, в части компетенции Отдела (23.1.03.02).

2.2.93. Проведение служебных проверок, находящихся в компетенции Отдела (26.1.03.12).
2.2.94.Организация оформления допуска работников к государственной тайне, контроль сроков действия допусков (28.1.17.01).
2.2.95. Приём и организация пребывания иностранных делегаций в городе Ростове-на-Дону, в том числе: подготовка программы пребывания в городе Ростове-на-Дону, в части компетенции Отдела (29.1.01.02).
2.2.96.Оказание содействия структурным подразделениям Администрации города, ее отраслевым (функциональным) и территориальным органам в установлении контактов с зарубежными коллегами, в координации контактов: осуществление контактов с зарубежными коллегами, в части компетенции Отдела (29.1.01.10).

2.2.97. Информирование отдела по мобилизационной работе Администрации города о выездах в служебные командировки за пределы Российской Федерации сотрудников структурных подразделений Администрации города, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов, имеющих допуск к сведениям, составляющим государственную тайну. Предоставление текущей информации о состоявшихся выездах в служебные командировки за пределы Российской Федерации, в части компетенции Отдела (29.1.01.14).
2.2.98. Организация дежурства ответственных лиц в нерабочие праздничные и выходные дни: по конкретному территориальному, отраслевому (функциональному) органу Администрации города Ростова-на-Дону, включая подготовку и направление в МКУ «ГХУ» соответствующего распоряжения руководителя данного органа об организации дежурства на месяц (32.1.01.08).
2.3.
Исходя из поставленных задач Отдел по работе с персоналом не оказывает муниципальные услуги в соответствии с отраслевым реестром полномочий.

IV.
Права

Специалисты Отдела имеет право:

4.1.
Запрашивать от структурных подразделений, сотрудников Управления образования, МКУ «Отдел образования района», подведомственных, учреждений образования документы и: информацию, необходимую Отделу для осуществления своих функций.

4.2.
Созывать в установленном порядке совещания специалистов Управления образования, начальников и специалистов МКУ «Отдел образования района» для обсуждения вопросов, входящих в компетенцию Отдела.

4.3.
Участвовать в рассмотрении вопросов и принятии решений, затрагивающих деятельность Отдела.

 4.4.
Организовывать и проводить в установленном порядке проверки исполнения вопросов, относящихся к сфере деятельности Отдела,

4.5.
Осуществлять контроль за соблюдением трудовой дисциплины в Управлении образования.

4.6.
Давать юридическим и физическим лицам разъяснения по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

4.7.
Осуществлять информационно-справочное обеспечение подведомственных учреждений образования нормативно - правовыми документами по кадровым: вопросам.

4.8.
Осуществлять предварительное рассмотрение вопросов, входящих в компетенцию Отдела, с привлечением специалистов заинтересованных служб.

4.9.
Привлекать к работе на договорной основе научно-исследовательские коллективы, центры, издательства, отдельных ученых для разработки: и реализации программ развития кадровой муниципальной политики.

4.10.
Осуществлять в пределах своей компетенции связи с организациями, предприятиями, учебными и научными учреждениями по вопросам работы с кадрами.
4.11.Представлять вышестоящему руководителю предложения по улучшению работы Отдела.

4.12.
Указания Отдела в пределах его функций, предусмотренных настоящим Положением, являются обязательными к руководству и исполнению структурными подразделениями. Управления образования, МКУ «Отдел образования района».

4.13.Отдел не вправе осуществлять функции по финансовому контролю и надзору.

V.
Организация деятельности

5.1. Непосредственное руководство Отделом осуществляет начальник. Начальник Отдела назначается на должность (освобождается) начальником Управления образования города Ростова-на-Дону по согласованию с Администрацией города Ростова-на-Дону.

5.2.
Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на Отдел задач, функций и услуг, за невыполнение или ненадлежащее выполнение обязанностей: по руководству Отделом, за состояние исполнительской дисциплины несет персонально начальник Отдела, который непосредственно подчиняется начальнику Управления образования.

5.3.
В состав отдела входят 5 штатных единиц: начальник Отдела, 3 ведущих специалиста, специалист первой категории.

5.4.
Степень ответственности работников Отдела устанавливается их должностными инструкциями.

5.5.
В период временного отсутствия начальника отдела (отпуск, курсовая переподготовка, командировка, болезнь и т.д.) его должностные обязанности выполняет ведущий специалист Отдела (14.140.02, 14.140.03, 14.140.04), назначаемый с согласия работника на исполнение обязанностей приказом начальника Управления образования.

5.6.
Специалисты Отдела исполняют обязанности в установленной сфере деятельности в соответствии с должностными инструкциями.

5.7.
Начальник Отдела:

5.7.1.
представляет предложения о назначении на должность и об освобождении от должности специалистов Отдела;

5.7.2.
распределяет обязанности между специалистами Отдела;

5.7.3.
осуществляет планирование, организацию, регулирование и контроль деятельности специалистов в соответствии с полномочиями Отдела.
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