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  ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе общего образования

Управление 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 общего образования (далее - Отдел) является структурным подразделением Управления образования города Ростова-на-Дону (далее - Управление образования).
1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется:
· Конституцией Российской Федерации; 

· кодексами Российской Федерации (по направлению деятельности); 
· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 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 29.12.2012 № 273 - ФЗ «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-ЗС                                «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»; 
· 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.
2. Задачи,  функции и услуги Отдела
2.1. Основной задачей деятельности Отдела является:

2.1.1. обеспечение гарантий  получения доступного, качественного общего образования гражданам, проживающим в городе Ростове-на-Дону;

2.1.2. модернизация содержания образования на основе деятельностного                                   и компетентностного подходов, внедрения современных образовательных технологий. Обеспечение условий для реализации федеральных государственных образовательных стандартов;
2.1.3. реализация мероприятий, обеспечивающих функционирование учреждений системы общего образования на основе социального партнерства                                    и межведомственного взаимодействия, развитие моделей государственно-общественного управления в общеобразовательных учреждениях;
2.1.5. создание безопасных условий образовательной деятельности, обеспечение гарантий участников образовательного процесса на сохранение                                   и укрепление физического и психического здоровья;

2.1.6. организация инклюзивного образования и психолого-педагогического сопровождения детей с особыми образовательными потребностями (детей                    с ограниченными возможностями здоровья и т.д.);

2.1.7. развитие системы выявления, поддержки и сопровождения одаренных детей;

2.1.8. поддержка инновационной деятельности образовательных учреждений, направленной на развитие системы образования города, обеспечивающей индивидуально-личностное развитие обучающихся, их подготовку                             к осознанному выбору профессионального и жизненного пути.

2.2. Исходя из поставленных задач Отдел (специалисты - 14.120.02, 14.120.03, 14.120.04, 14.120.05, 14.120.06) выполняет следующие функции, содержание которых конкретизируется в должностных обязанностях специалистов Отдела:
2.2.1. Организация предоставления общедоступного и бесплатного  начального общего, основного общего, среднего общего образования (14.1.01.08).
2.2.2. Осуществление контроля за организацией обучения муниципальными общеобразовательными  организациями по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования детей школьного возраста  (14.1.01.09.).

2.2.3. Осуществление  контроля 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  (14.1.01.10.). 
2.2.4. Осуществление контроля за приемом в общеобразовательные организации        на обучение обучающихся по основным образовательным программам (14.1.01.11. ).

2.2.5.    Организация учета детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного, начального общего, основного общего                             и среднего общего образования. Закрепление общеобразовательных учреждений за территориями городского округа. Контроль за ведением мониторинга по учету детей, подлежащих обучению по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования (14.1.06.01.).

2.2.6.  Свод и утверждение комплектования общеобразовательных  организаций. Мониторинг комплектования общеобразовательных организаций (14.1.06.03.). 

2.2.7. Разработка и утверждение порядка утверждения уставов муниципальных общеобразовательных  организаций (14.1.08.01.).

2.2.8. Утверждение уставов (изменений к уставам) муниципальных общеобразовательных организаций (14.1.08.02.).

2.2.9.  Мониторинг учета несовершеннолетних, не посещающих                                               или систематически пропускающих по неуважительным причинам занятия 
в образовательных организациях на уровне районов и города (14.1.11.01.).
2.2.10. Контроль за оказанием социально-психологической и педагогической помощи несовершеннолетним с ограниченными возможностями здоровья                    и (или) отклонениями в поведении либо несовершеннолетним, имеющим проблемы в обучении (14.1.11.02). 

2.2.11. Выявление несовершеннолетних, находящихся в социально опасном положении, а также не посещающих или систематически пропускающих
по неуважительным причинам занятия в образовательных организациях, принятие мер по их воспитанию и получению ими общего образования. Контроль за выявлением несовершеннолетних, не посещающих или систематически пропускающих по неуважительным причинам занятия                      в образовательных организациях, принятие мер по их воспитанию                             и получению ими общего образования. Мониторинг выявления несовершеннолетних, не посещающих или систематически пропускающих по неуважительным причинам занятия в образовательных организациях, принятие мер по их воспитанию и получению ими общего образования (14.1.11.03).

2.2.12. Формирование и реализация программ и методик, направленных на обеспечение законопослушного поведения несовершеннолетних (14.1.12.01.).
2.2.13. Контроль за организацией психолого-медико-педагогического обследования детей (14.1.13.01.).

2.2.14. Контроль за организацией психолого-педагогического консультирования обучающихся, их родителей (законных представителей)                     и педагогических работников (14.1.13.02.).

2.2.15. Контроль за предоставлением коррекционно-развивающей, компенсирующей и логопедической помощи обучающимся (14.1.13.03.). 
2.2.16. Контроль за организацией профориентационной работы                                     в образовательных организациях (14.1.13.04.).

2.2.17. Организация и осуществление мероприятий по военно-патриотическому воспитанию граждан: (14.1.14.01.).
2.2.18. . Информационное обеспечение населения города в области пожарной безопасности. Участие в организации противопожарной пропаганды и обучении мерам пожарной безопасности в организациях 
и подведомственных учреждениях (03.1.02.02.).

2.2.19. Управление гражданской обороной на территории городского округа Проведение мероприятий по ГО, разработка и реализация плана гражданской обороны и защиты населения города, планов гражданской обороны организаций (03.1.03.01.). 

2.2.20. Организация мероприятий по подготовке граждан по основам военной службы (14.1.14.02.).
2.2.21. Обеспечение условий для проведения государственной итоговой аттестации (14.1.15.01.).

2.2.22.  Контроль за формированием пунктов проведения ЕГЭ, ОГЭ, ГВЭ соответствующих предъявляемым требованиям. Формирование муниципальной части Региональной информационной системы обеспечения проведения ЕГЭ; ГВЭ, ОГЭ. Мониторинг и контроль за созданием условий  для обеспечения участия лиц с ограниченными возможностями здоровья в государственной итоговой аттестации (14.1.15.01.).

2.2.23. Своевременное предоставление в установленном порядке в ЕДДС-112 Управления по делам ГО и ЧС информации об угрозе или возникновении чрезвычайных ситуаций на подведомственной территории (03.1.01.04.).
2.2.24. Всестороннее изучение, анализ, прогнозирование деятельности национально-культурных объединений, религиозных организаций, казачьих обществ, их социальной активности, уровня и характера влияния на общественно-политическую ситуацию в городе (09.1.01.01.).

2.2.25.  Оказание содействия развитию школьного спорта путем включения                        в календарный план официальных физкультурных и спортивных мероприятий городского округа «Город  Ростов-на-Дону» физкультурных и спортивных мероприятий для обучающихся общеобразовательных организаций (учреждений) городского округа «Город Ростов-на-Дону», участие                          в их проведении в том числе формирование и предоставление предложений по проведению физкультурных и спортивных мероприятий для обучающихся общеобразовательных организаций (учреждений), формирование команд, обеспечение их участия в мероприятии, предоставление информации (08.1.03.08.).

2.2.26. Осуществление мероприятий, направленных на популяризацию физической культуры и спорта среди различных групп населения, 
в том числе: формирование списков участников, участие 
в мероприятиях (08.1.02.01.).
2.2.27. Ведение учета физкультурно-спортивных организаций и спортивных объектов на территории городского округа «Город Ростов-на-Дону», сбор 
и формирование статистической информации по вопросам физической культуры и спорта, в том числе: предоставление в УФКС города Ростова-на-Дону статистической информации  по формам (1-ФК, 5-ФК, 3-АФК, 1-ДО), в части касающейся (08.1.03.03.).

2.2.28. Утверждение мест тестирования и графика приема нормативов ГТО (08.1.05.01). 

2.2.29. Рассмотрение предложений и программ представленных национально-культурными объединениями, казачьими обществами по сохранению                      и развитию национальных культур (09.1.03.01). 

2.2.30. Подготовка предложений по реализации вопросов, затрагивающих интересы национально-культурных объединений, религиозных организаций и казачьих обществ (09.1.05.01).

2.2.31. Осуществление поддержки в создании детских и юношеских учебных классов и образовательных организаций национального и казачьего профиля (09.1.06.01).

2.2.32.  Участие в рассмотрении предложений  национально-культурных объединений, религиозных организаций, казачьих обществ о создании: классов, учебных групп в муниципальных образовательных организациях,                  в которых осуществляется  обучение на государственном языке Российской Федерации и  углубленное изучение национального (родного) языка, национальной истории и культуры. Принятие решения о создании классов, учебных групп в  муниципальных образовательных организациях, в которых осуществляется  обучение на государственном языке Российской Федерации    и углубленное изучение национального (родного) языка (09.1.06.02.). 
2.2.33. Рассмотрение вопросов, связанных с возможностью преподавания  религиозной организацией ее вероучения в организациях, осуществляющих образовательную деятельность (09.1.12.01.). 
2.2.34. Проведение мероприятий по профилактике экстремизма, направленных                   на развитие оптимальных  межнациональных, межэтнических                               и межконцессиальных отношений в город (09.1.17.03).
2.2.35.  Разработка и осуществление мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов: подготовка и предоставление предложений в адрес комитета  по межнациональным вопросам, религии и казачеству Администрации города о мерах, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов, а также  осуществление мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов. Разработка  и осуществление мер, направленных на реализацию прав национальных меньшинств, обеспечение социальной и культурной адаптации мигрантов подготовка и предоставление в Комитет по межнациональным вопросам религии и казачеству  Администрации города Ростова-на-Дону предложений о мерах, направленных на реализацию прав национальных меньшинств, обеспечение социальной и культурной адаптации мигрантов; осуществление мер,  направленных на реализацию прав национальных меньшинств, обеспечение социальной и культурной адаптации мигрантов (09.1.18.01.).
2.2.36. Взаимодействие с общеобразовательными организациями города                 Ростова-на-Дону, в части духовно-нравственного воспитания детей                            и молодежи (10.1.01.01.).
2.2.37.  Взаимодействие с молодежными и детскими общественными объединениями в целях развития социальных инициатив детей и молодежи, оказание им информационной и методической помощи, в том числе: взаимодействие с общеобразовательными организациями города                      Ростова-на-Дону в целях развития социальных инициатив детей и молодежи, оказание им информационной и методической помощи (10.1.01.04.). 
2.2.38. Осуществление мер по поддержке одаренной и талантливой молодежи, развитию интеллектуального потенциала молодых людей (10.1.01.05.). 
2.2.39. Проведение мероприятий по организации молодежного досуга,                               по пропаганде здорового образа жизни у детей и молодежи (10.1.01.07.). 

2.2.40. Обеспечение сбора данных по основным показателям деятельности организаций, используемых для разработки прогнозов социально-экономического развития города Ростова-на-Дону на среднесрочный                          и долгосрочный периоды (15.1.01.01.).
2.2.41. Разработка (ежегодно) программы социально-экономического развития города Ростова-на-Дону на среднесрочный период и мониторинг ее исполнения, в части: подготовки предложений по приоритетным направлениям развития городской инфраструктуры по курируемым направлениям для включения в программу, обеспечения выполнения мероприятий программы в рамках осуществляемых полномочий, подготовка отчета об исполнении мероприятий по приоритетным направлениям развития городской инфраструктуры, взаимодействия с заинтересованными сторонами по вопросам выполнения мероприятий программы в ходе ее реализации (по мере необходимости), согласования проекта программы социально-экономического развития на среднесрочный период по курируемым отраслям (15.1.01.02.).
2.2.42. Разработка, утверждение, изменение, подготовка отчетности, мониторинг, контроль исполнения муниципальных (ведомственных целевых) программ, реализуемых на территории города Ростова-на-Дону, в части: разработки проектов муниципальных (ведомственных целевых) программ, реализации муниципальных программ (ведомственных целевых) программ,  проведения мониторинга реализации муниципальных ведомственных целевых) программ, общественного обсуждения проектов муниципальных программ, контроля за выполнением программных мероприятий, целевым и эффективным расходованием бюджетных средств (15.1.01.03.).
2.2.43. Разработка документов, регламентирующих отношения
в сфере закупок товаров, работ и услуг для обеспечения муниципальных нужд по курируемым направлениям: нормирования в сфере закупок товаров, работ и услуг для обеспечения муниципальных нужд, в том числе: установления требований к закупаемым отдельным видам товаров, работ, услуг и (или) нормативных затрат на обеспечение функций отраслевых (функциональных) органов Администрации города и подведомственных им казенных учреждений (15.1.36.01.). 
2.2.44. 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» (21.1.01.03.).

2.2.45. Представление информации о ходе реализации Стратегического плана социально-экономического развития города Ростова-на-Дону на период                  до 2030 года по соответствующим направлениям деятельности в рамках осуществляемых полномочий (по мере необходимости) (15.1.01.04.). 

2.2.46. Организация подготовки и представления формы федерального статистического наблюдения № 1-МО «Сведения об объектах инфраструктуры муниципального образования», Приложения к форме федерального статистического наблюдения № 1-МО «Показатели для оценки эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов                             и муниципальных районов», в части касающейся (15.1.01.06.). 

2.2.47. Представление показателей и пояснений по достигнутым и планируемым значениям показателей по соответствующим направлениям деятельности для формирования свода показателей об оценке эффективности деятельности Администрации города Ростова-на-Дону, для формирования проекта доклада главы Администрации города Ростова-на-Дону (15.1.01.07.).
2.2.48. Подготовка и представление информации (в соответствии с требуемой структурой) о социально-экономическом развитии города Ростова-на-Дону по соответствующим направлениям деятельности в рамках осуществляемых полномочий (15.1.01.08.).
2.2.49. Подготовка  информационного материала, предложений, для включения в проект решения Ростовской-на-Дону городской Думы, фотоматериалов, для включения в видео-презентацию по соответствующим направлениям деятельности в рамках осуществляемых полномочий (15.1.01.13.).
2.2.50. Подготовка отчета об исполнении мероприятий по реализации ежегодного Послания Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации на территории города Ростова-на-Дону (15.1.01.14.). 

2.2.51. Подготовка материалов для проведения Комиссии по реализации приоритетных национальных проектов в городе Ростове-на-Дону (15.1.01.16.). 

2.2.52. Обеспечение выполнения мероприятий по  реализации Указов Президента Российской Федерации (15.1.01.17.). 

2.2.53. Подготовка заключения о возможности участия в государственно-частном партнерстве при реализации инвестиционного проекта (15.1.02.04).
2.2.54.  Прием, рассмотрение тарифного дела, подготовка заключения                               по планируемому размеру плат с учетом анализа финансово-хозяйственной деятельности организации, направление пакета документов                                         в уполномоченный орган (18.1.05.01.).
2.2.55. Разработка перечня главных распорядителей бюджетных средств, перечня главных распорядителей бюджетных средств и подведомственных
им распорядителей бюджетных средств и муниципальных учреждений, перечня муниципальных учреждений, включенных в территориальные сметы районов города (19.1.01.09.).  

2.2.56. Подготовка докладов, иллюстрационных (презентационных) и иных материалов, ответов на вопросы граждан к проекту бюджета города                 Ростова-на-Дону (19.1.02.06.).

2.2.57.  Формирование, утверждение, мониторинг   и контроль, корректировка выполнения муниципального задания  в отношении муниципальных казенных, бюджетных и автономных учреждений (19.1.03.02.).

2.2.58.  Формирование и ведение ведомственных перечней муниципальных услуг и работ, оказываемых и выполняемых подведомственными  муниципальными учреждениями города Ростова-на-Дону (19.1.03.04.).
2.2.59.  Мониторинг результатов деятельности (результативности бюджетных расходов, качества предоставляемых услуг) подведомственных РБС                        и муниципальных учреждений (19.1.03.16.). 
2.2.60. Предоставление  информации для оценки качества управления бюджетным процессом в муниципальных образованиях Ростовской области (19.1.03.17.).

2.2.61. Подготовка докладов, иллюстрационных (презентационных) и иных материалов, ответов на вопросы граждан по отчету об исполнении бюджета города Ростова-на-Дону (19.1.04.04.).
2.2.62. Осуществление внутреннего финансового контроля (19.1.07.01.): 

- организации системы внутреннего финансового контроля в структурных подразделениях главного распорядителя бюджетных средств и подведомственных ему распорядителей и получателей;

- осуществление контроля соблюдения внутренних стандартов и процедур составления и исполнения бюджета по расходам, составления бюджетной отчетности и ведения бюджетного учета этим ГРБС и подведомственными ему РБС и ПБС.
2.2.63. Проведение мероприятий по созданию, реорганизации или ликвидации МУ и МУП (20.1.04.13.).
2.2.64. 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 (21.1.02.01.). 
2.2.65. Подготовка ответов на акты прокурорского реагирования  (21.1.03.02.).

2.2.66. Подготовка проектов муниципальных правовых актов (21.1.01.01.). 

2.2.67. Предоставление справочно-разъяснительной информации по выпуску правовых актов заявителям (юридическим и физическим лицам): лично,                в телефонном режиме, факсограммой, по электронной почте (21.1.01.13.).

2.2.68. Рассмотрение обращений граждан: письменных, устных, электронных (21.1.04.02.).
2.2.69. Предоставление справочно - разъяснительной информации гражданам (21.1.04.06).
2.2.70. Направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган,                  в случае наличия признаков административного правонарушения в органы прокуратуры (21.1.04.09.).
2.2.71.  Проведение публичных консультаций по нормативному правовому акту (21.1.16.04.). 

2.2.72. Оказание содействия структурным подразделениям Администрации города, ее отраслевым (функциональным) и территориальным органам в установлении контактов с зарубежными коллегами, в координации контактов (29.1.01.10.).

2.2.73. Проведение работ по актуализации или отмене нормативного правового акта в соответствии с заключением Департамента экономики (21.1.16.05.).

2.2.74. Организационно-методическое обеспечение деятельности антитеррористической комиссии города Ростова-на-Дону и контроль выполнения решений комиссии выполнение решений антитеррористической комиссии города Ростова-на-Дону (27.1.08.06.)

2.2.75.  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 касающейся. (21.1.16.10.). 

2.2.76. Контроль за исполнением, в том числе посредством применения системы электронного документооборота и делопроизводства «Дело» (далее – СЭДД «Дело») и АИС «Контроль-4» всех документов, содержащих порученческие пункты: 

         -  планы мероприятий по реализации управленческих решений, утвержденные главой Администрации города; 

          - другие управленческие решения, в том числе поручения заместителей главы Администрации города, руководителей отраслевых (функциональных)                        и территориальных органов Администрации города (21.1.09.01.).

2.2.77.  Подготовка недельных планов структурных подразделений Администрации города Ростова-на-Дону ее отраслевых (функциональных)                и территориальных органов. Подготовка предложений 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. Предоставление данных предложений в управление КОР (21.1.10.01.).

2.2.78.  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 КОР. (21.1.10.02.).
2.2.79.  Подготовка протоколов: совещаний, организатором которых является Управление образования города Ростова-на-Дону (21.1.10.04.).
2.2.80.  Проведение служебных проверок, находящихся в компетенции Управления образования. (26.1.03.12.).
2.2.81. Участие в подготовке новостной информации о деятельности Управления образования и общеобразовательных учреждений города Ростова-на-Дону (22.1.02.02).
2.2.82. Работа с критическими публикациями в средствах массовой информации, подготовка информации по запросам управления                                   по информационному сопровождению по фактам, указанным в публикациях,   и принимаемым мерам (22.1.03.01.).

2.2.83. Подготовка предложений по оптимизации структуры и штатной численности конкретного структурного подразделения Администрации города, ее отраслевого (функционального), территориального органа, муниципального учреждения города Ростова-на-Дону (26.1.01.02.). 

2.2.84. Подготовка предложений в график отпусков работников Управления образования (26.1.03.07.). 

2.2.85.  Подготовка предложений по привлечению к дисциплинарной ответственности работников (26.1.03.13.).

2.2.86. Разработка и актуализация отраслевого реестра полномочий, функций и услуг (26.1.03.21.). 

2.2.87. Разработка, обеспечение согласования и утверждения, актуализация должностных инструкций работников (26.1.14.01.).
2.2.88. Выполнение решений постоянно действующего координационного совещания по обеспечению правопорядка в городе Ростове-на-Дону (27.1.01.02). 
2.2.89. Реализация мероприятий по профилактике правонарушений в городе Ростове-на-Дону (27.1.01.04.). 
2.2.90. Оповещение полиции о планируемых массовых мероприятиях в городе Ростове-на-Дону (27.1.01.07.). 
2.2.91. Взаимодействие с отделами полиции города при проведении массовых мероприятий в городе Ростове-на-Дону (27.1.01.08). 

2.2.92. Участие в организации и контроле паспортизации объектов возможных террористических посягательств, расположенных на территории города Ростова-на-Дону (27.1.08.01.). 
2.2.93. Организация работы рабочих групп в пределах своей компетенции                       по выполнению решений антитеррористической комиссии Ростовской области, антитеррористической комиссии  города Ростова-на-Дону, поручений аппарата  антитеррористической комиссии Ростовской области, отраслевых органов исполнительной власти Ростовской области (27.1.08.02.).
2.2.94. Выполнение решений антинаркотической комиссии города                                    Ростова-на-Дону, в части касающейся (27.1.11.02.). 
2.2.95. Подготовка, во исполнение нормативных правовых актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации в области мобилизационной подготовки и мобилизации, нормативных правовых актов Администрации города Ростова-на-Дону, правовых актов администраций районов города Ростова-на-Дону по организации мобилизационной подготовки и мобилизации (28.1.02.01.).  
2.2.96. Разработка мобилизационных планов по непосредственной подготовке              и по переводу города Ростова-на-Дону на условия военного времени (28.1.03.01.).
2.2.97.  Организация защиты переданных в Администрацию города                         Ростова-на-Дону, отраслевые (функциональные) и территориальные органы Администрации города Ростова-на-Дону и муниципальные учреждения 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.).
2.2.98. Участие в организации и осуществлении мероприятий                                              по мобилизационной подготовке  муниципальных предприятий                                  и учреждений города Ростова-на-Дону (28.1.09.02.).
2.2.99.  Участие в организации разработки мобилизационных планов экономики города Ростова-на-Дону, районов города Ростова-на-Дону, подготовка системы управления городом Ростовом-на-Дону к функционированию в условиях военного времени, проведение учений и тренировок по переводу органов местного самоуправления города Ростова-на-Дону на работу в условиях военного времени, обеспечение предприятий экономики города                      Ростова-на-Дону трудовыми и энергетическими ресурсами: (28.1.10.01.).
2.2.100. Разработка и актуализация административных регламентов муниципальных услуг и регламентов функций (34.1.01.01.). 
2.2.101. Направление предложений о формировании или актуализации перечня муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией города           Ростова-на-Дону и ее органами (34.1.02.01.). 

2.2.102. Осуществление мероприятий по типизации муниципальных услуг (34.1.02.02.). 

2.2.103. Формирование, актуализация и организация утверждения перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг Администрацией города Ростова-на-Дону и ее органами: направление предложений о формировании или актуализации перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг Администрацией города Ростова-на-Дону и ее органами (34.1.02.03.).
2.2.104. Формирование, актуализация и организация утверждения перечня услуг, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ) (34.1.02.04.). 
2.2.105. Направление предложений о формировании или актуализации перечня муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией города                        Ростова-на-Дону и ее органами в многофункциональных центрах (34.1.02.05.). 
2.2.106.  Обеспечение возможности: предоставления в установленном порядке информации заявителям и доступа заявителей к сведениям                                         о государственных и муниципальных услугах; подачи заявителем запроса                   и иных документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, и прием таких запроса  и документов органами, предоставляющим государственные и муниципальные услуги                                         с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных                               и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных
и муниципальных услуг. (34.1.03.01.).
2.2.107. Размещение и актуализация сведений о государственных                                    и муниципальных услугах и функциях в региональной государственной информационной систем. (34.1.03.02)
2.2.108. Участие в комиссии по предоставлению муниципального имущества (за исключением земельных участков) в аренду без проведения торгов (АР-303-20-Т): проведение мероприятий по предоставлению в аренду муниципального имущества, закрепленного на праве оперативного управления,                               без проведения торгов (20.1.03.02).
2.2.109. Заключение договоров аренды муниципального имущества                                (за исключением земельных участков) на новый срок (АР-304-20-Т): проведение мероприятий по предоставлению в аренду муниципального имущества, закрепленного на праве оперативного управления (20.1.03.03).
2.3. Исходя из поставленных задач Отдел по работе с персоналом не оказывает муниципальные услуги в соответствии с отраслевым реестром полномочий.
3. Права 
Специалисты Отдела имеет право:

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

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

3.3. Участвовать в рассмотрении вопросов и принятии решений, затрагивающих деятельность Отдела.
3.4. Организовывать и проводить в установленном порядке проверки исполнения вопросов, относящихся к сфере деятельности Отдела.

3.5. Осуществлять контроль за соблюдением трудовой дисциплины в Управлении образования.
3.6. Давать юридическим и физическим лицам разъяснения по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.
3.7. Осуществлять информационно-справочное обеспечение подведомственных учреждений образования нормативно – правовыми документами по кадровым вопросам.
3.8. Осуществлять предварительное рассмотрение вопросов, входящих                                 в компетенцию Отдела, с привлечением специалистов заинтересованных служб.
3.9. Привлекать к работе на договорной основе научно-исследовательские коллективы, центры, издательства, отдельных ученых для разработки                             и реализации программ развития кадровой муниципальной политики.

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

3.12.  Указания Отдела в пределах его функций, предусмотренных настоящим Положением, являются обязательными к руководству и исполнению структурными подразделениями Управления образования,  МКУ «Отдел образования района».
3.13.  Отдел не вправе осуществлять функции по финансовому контролю и надзору.

IV. Организация деятельности
4.1. Непосредственное руководство Отделом осуществляет заместитель начальника - начальник отдела, который назначается на должность (освобождается) начальником Управления образования города                            Ростова-на-Дону по согласованию с Администрацией города Ростова-на-Дону.
4.2. 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 заместитель начальника - начальник Отдела, который непосредственно подчиняется начальнику Управления образования. 
4.3. В состав отдела входят 5 штатных единиц: 2 главных специалиста, 3 ведущих специалиста.
4.4. Степень ответственности работников отдела устанавливается                                       их должностными инструкциями. 
4.5. В период временного отсутствия заместителя начальника - начальника Отдела (отпуск, курсовая переподготовка, командировка, болезнь и т.д.) его должностные обязанности выполняет заместитель начальника - начальник отдела воспитательной работы и правовой защиты детства (14.130.01) без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется начальником Управления образования с письменного согласия заместителя начальника(14.130.01) путем издания приказа начальника Управления образования в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
4.6. Специалисты Отдела исполняют обязанности в установленной сфере деятельности в соответствии с должностными инструкциями.
4.7. Начальник Отдела: 

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

- распределяет обязанности между специалистами Отдела;
- осуществляет планирование, организацию, регулирование и контроль деятельности специалистов в соответствии с полномочиями Отдела.
Заместитель начальника -

начальник отдела

Общего образования
Управления образования

города Ростова-на-Дону 
   _______________
       М.В.Распевалова
                                                                                                    (подпись)                                                 (Ф.И.О.)

СОГЛАСОВАНО:
Начальник отдела

по работе с персоналом
Управления образования 
     _____________                С.Н. Пушкаш
                                               


                (подпись)                                                 (Ф.И.О.)

Юрисконсульт 

Управления образования 
     _____________                Ю.В. Косабуцкая
                                               


                (подпись)                                                 (Ф.И.О.)

