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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА СЕМЕНОВСКИЙ

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
	
	30.06.2016
	№ 
	151-р


Об утверждении должностной инструкции начальника

управления образования администрации

 городского округа Семеновский
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом городского округа Семеновский:
1. Утвердить прилагаемую должностную инструкцию:

1.1. Начальника управления образования администрации городского округа Семеновский.
2. Признать утратившими силу: 

2.1. Пункт 1.14 распоряжения администрации городского округа Семеновский Нижегородской области от 19.04.2012 № 906-р «Об утверждении должностных инструкций муниципальных служащих администрации городского округа Семеновский».
2.2. Пункт 1.7 распоряжения администрации городского округа Семеновский Нижегородской области от 05.04.2013 № 77-р «О внесении дополнений в должностные инструкции муниципальных служащих администрации городского округа Семеновский».

Глава администрации 

городского округа
Н.Ф. Носков

	Администрация

городского округа Семеновский

Нижегородской области

Управление образования
Должностная инструкция


	               
	УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации

 городского округа Семеновский

Нижегородской области

от  30.06.2016 № 151-р

(в ред. от 20.01.2017 № 23-р, 02.04.2017 № 76-р,  04.08.2017 № 217-р, 10.07.2018 № 172-р, 13.09.2019 № 222-р )

	от 30.06.2016 № 36

	
	 

	начальника управления
	
	

	
	
	


1. Общие положения

1.1. Начальник управления образования администрации городского округа Семеновский - главная должность муниципальной службы (группа 4), далее - начальник управления образования.

1.2. Начальник управления образования непосредственно подчиняется главе администрации городского округа Семеновский.

1.3. Начальник управления образования назначается и освобождается от должности главой администрации городского округа Семеновский.

1.4. Начальник управления образования руководит управлением образования администрации городского округа Семеновский (далее управление образования) на основе единоначалия и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на управление задач и функций.

1.5. Начальнику управления образования подчиняются специалисты управления образования (муниципальные служащие), работники структурных подразделений управления образования: централизованной бухгалтерии, информационно-диагностического центра.

1.6. На период отпуска и временной нетрудоспособности начальника управления образования его обязанности возлагаются на одного из главных специалистов управления образования.

1.7. Начальник управления образования руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, Уставом Нижегородской области, Законами Российской Федерации и Нижегородской области, нормативно-правовыми актами министерства образования Российской Федерации и Нижегородской области,  Уставом городского округа Семеновский, муниципальными правовыми актами, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, Федеральный закон «О противодействии коррупции», Федеральным законом «О защите персональных данных» Положением об управлении образования администрации городского округа Семеновский, правилами внутреннего трудового распорядка управления образования администрации городского округа Семеновский, настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2.
Квалификационные требования
2.1. Начальником управления образования может быть назначено лицо имеющее высшее образование и не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы, по специальности, направлению подготовки. Требования к специальности, направлению подготовки не предъявляются. 

2.2. Квалификационные требования к знаниям и умениям, которые необходимы для выполнения должностных обязанностей:

2.2.1. Требования к знаниям:

2.2.1.1. Предъявляются вне зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности:

 а) знание государственного языка Российской Федерации (русский язык);

 б) знание правовых основ:
 - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «О местном самоуправлении в Российской Федерации»;
 - Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

 - Законодательство о противодействии коррупции.

2.2.1.2. Требования к знаниям в соответствии с группами должностей муниципальной службы:
муниципальный служащий должен знать и уметь применять на практике Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области, муниципальные нормативные правовые акты  городского округа Семеновский Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правила внутреннего трудового распорядка, Инструкцию по делопроизводству в администрации городского округа Семеновский Нижегородской области и ее структурных подразделениях, Положение об Администрации, положение о структурном подразделении, порядок работы со служебной информацией.

Уровень - высокий, предполагающий хорошую ориентировку в законодательстве Российской Федерации, отличное знание законодательных и нормативных актов, относящихся к непосредственным задачам структурного подразделения.

2.2.1.3. Требования к умениям:

- хорошие организаторские способности, способность руководить коллективом;

- способность грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать решения для достижения поставленных целей;

- умение быть требовательным, стимулировать достижение результатов труда, ставить перед подчиненными достижимые задачи;

- способность анализировать и оценивать деятельность подчиненных;

- умение четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;

- способность аргументировать, доказывать свою точку зрения;

- текущее и перспективное планирование к организации труда;

- эффективное планирование рабочего времени;

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

- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

- руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

3) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий:

уровень - расширенный.

Знания:

- правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий;

- программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий;

- правовых аспектов в сфере предоставления государственных и муниципальных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий;

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

- основ проектного управления.

Умения:

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- работы с базами данных;
- работы с системами управления проектами.


3. Должностные обязанности

Начальник управления образования выполняет следующие обязанности:

3.1. Без доверенности представляет интересы управления образования  по всем вопросам, отнесенным к компетенции управления образования.

3.2. Организует, координирует, контролирует работу структурных подразделений  управления образования.

3.3. Разрабатывает текущее и перспективное планирование деятельности управления образования, координирует работу по выполнению плана  работы управления образования.

3.4. Выполняет функции представителя нанимателя (работодателя) от имени администрации городского округа Семеновский Нижегородской области в отношении муниципальных служащих, за исключением полномочий по приему и увольнению, заключению, изменению и прекращению трудовых договоров с ними.

3.5. Осуществляет прием на работу и увольнение работников управления образования, не являющихся муниципальными служащими.

3.6. Применяет меры поощрения, принимает решение о дополнительных выплатах работникам управления образования и налагает взыскания на работников управления образования.

3.7. Распределяет функциональные обязанности между работниками управления образования.

3.8. Утверждает должностные инструкции руководителей муниципальных образовательных организаций (далее МОО).

3.9. Утверждает Положения о структурных подразделениях управления образования, должностные инструкции работников управления образования. 

3.10. Обеспечивает повышение квалификации,  социальную защиту работников управления образования.

3.11. Открывает лицевые счета в отделе казначейства, в установленном законодательством порядке, совершает от имени управления образования банковские операции, подписывает финансовые документы.

3.12. Заключает договоры (контракты) в пределах компетенции управления образования, выдает доверенности.  

3.13. Разрабатывает и обеспечивает заключение договоров с каждым МОО, определяющих отношения между учредителем и этим учреждением.

3.14. Осуществляет контроль за использованием МОО зданий и сооружений, обустройством прилегающих к ним территорий.

3.15. Формирует и утверждает муниципальные задания для МОО.

3.16. Осуществляет контроль за выполнением подведомственными МОО муниципальных заданий, планов финансово-хозяйственной деятельности. 

3.17. Организует проведение в подведомственных МОО инспекторскую и контрольно-ревизионную работу, проверку состояния бухгалтерского учета, отчетности и осуществляет внутриведомственный финансовый  контроль, в том числе за целевым расходованием средств, выделяемых из бюджета. 

3.18. Разрабатывает предложения по формированию местного бюджета в части расходов на образование и соответствующих фондов развития образования, участвует в определении местных нормативов финансирования системы образования в целом и отдельных ее элементов в расчете на одного обучающегося, воспитанника по каждому МОО. 

3.19. Разрабатывает предложения по развитию сети образовательных организаций. Вносит предложения по созданию, реорганизации и ликвидации образовательных организаций городского округа Семеновский.

3.20. Осуществляет ведомственный контроль, экспертизу и регулирование деятельности МОО.

3.21. Согласовывает программу развития МОО.

3.22. Утверждает территориальную психолого-медико-педагогическую комиссию, которая выявляет несовершеннолетних с ограниченными возможностями здоровья и (или) отклонениями в поведении, проводит их комплексное обследование. 

3.23. Выдает разрешение на прием детей, не достигших возраста шести лет шести месяцев, а также детей старше восьми лет, в муниципальную образовательную организацию на обучение по образовательным программам начального общего образования.

3.24. Дает согласие на оставление МОО обучающимся, достигшим возраста пятнадцати лет, до получения им основного общего образования.

3.25. Принимает совместно с Комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав не позднее чем в месячный срок меры по продолжению освоения несовершеннолетними образовательной программы основного общего образования в иной форме обучения и с его согласия по трудоустройству.

3.26. Обеспечивает осуществление государственных полномочий по опеке и попечительству, возложенных на управление образования в соответствии с Положением об управлении образования администрации городского округа Семеновский Нижегородской области на основании законов Нижегородской области.  

3.27. Разрабатывает и реализует муниципальные программы в области образования, стимулирует поисковые и экспериментальные работы, научно-методические исследования в этой области, выступает заказчиком таких программ, работ, исследований.  

3.28. Реализует в установленном порядке систему поощрения кадров в отношении подведомственных МОО.

3.29. Проводит аппаратные совещания работников управления образования.

3.30. В соответствии с планом работы управления образования проводит совещания руководителей МОО.

3.31. Организует представление государственной статистической отчетности в сфере образования в установленные сроки, обеспечивает ее достоверность.

3.32. Организует и осуществляет прием граждан по вопросам, относящимся к компетенции управления образования, а также рассмотрение предложений, заявлений, жалоб граждан и принимает по ним решения. 

3.33. Поддерживает благоприятный морально-психологический климат в коллективе.

3.34. Осуществляет иные полномочия, отнесенные к его компетенции.
3.35. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» начальник управления обязан:

3.35.1.  Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

3.35.2. В письменной форме уведомлять представителя нанимателя (работодателя) о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3.35.3. В целях предотвращения конфликта интересов передавать принадлежащие ему ценные бумаги (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.36. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомлять главу администрации городского округа Семеновский, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.37. В соответствии со статьей 12.1 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» соблюдает ограничения в части получения в связи с выполнением должностных обязанностей не предусмотренных законодательством Российской Федерации вознаграждений (ссуды, денежное и иное вознаграждение, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов) и подарков от физических и юридических лиц.
3.38. Представлять в установленные сроки сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.
3.39. Представлять сведения о своих расходах, а также сведения о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, в случаях предусмотренных Федеральным законом «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам».
3.40. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе  не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.

3.41 Соблюдать ограничения, выполнять обязанности, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции», другими федеральными законами, законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области», муниципальными правовыми актами в сфере противодействия коррупции.

3.42. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Нижегородской области, Устав городского округа Семеновский, нормативно - правовые акты органов местного самоуправления городского округа Семеновский и обеспечивать их исполнение.

3.43. Соблюдать установленные в администрации городского округа Семеновский правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией, требования по охране труда.

3.44. Соблюдать принципы служебной этики, изложенные в Кодексе служебной этики муниципальных служащих городского округа Семеновский.

 3.45. Получать информацию об общественно-политических, социально-экономических и иных процессах в городском округе Семеновский, оказывающих влияние на развитие ситуации в сфере противодействия терроризму и своевременно анализировать и обрабатывать её.

3.46. Обеспечивать взаимодействие подведомственных учреждений, с территориальными подразделениями органов внутренних дел, Федеральной службы безопасности, гражданской обороны, военным комиссариатом, общественными формированиями, антитеррористической комиссией городского округа Семеновский, другими органами и организациями, находящимися на территории городского округа Семеновский, по вопросам обеспечения общественной безопасности и антитеррористической защиты учреждений образования. 

3.47. Вносить предложения по разработке программ в области профилактики терроризма, а также минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений.

3.48. Осуществлять реализацию программ в области профилактики терроризма, а также минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений.

3.49. Осуществлять контроль за проведением информационно-пропагандистских мероприятий по разъяснению сущности терроризма и его общественной опасности, а также по формированию у граждан неприятия идеологии терроризма, в том числе путем распространения информационных материалов, печатной продукции, проведения разъяснительной работы и иных мероприятий.
3.50. Осуществлять контроль за обеспечением выполнения требований к антитеррористической защищенности учреждений находящихся в ведомственном подчинении управления образования администрации городского округа Семеновский (обеспечение охранной деятельности, пропускного режима, установка систем видеонаблюдения);

3.51. Направлять предложения по вопросам участия в профилактике терроризма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений председателю антитеррористической комиссии городского округа Семеновский Нижегородской области.
3.52. Осуществлять контроль за проведением плановых инструктажей и тренировок в сфере антитеррористической защищенности, организацией и обеспечением охранной деятельности и пропускного режима на территории подведомственных учреждений.
3.53. Назначать лиц, ответственных за профилактику терроризма в подведомственных учреждениях образования.

4. Права

Начальник управления имеет право:

4.1. Издавать в пределах своей компетенции, в том числе совместно с другими структурными подразделениями администрации городского округа Семеновский Нижегородской области приказы, другие нормативные правовые акты, объяснительные для исполнения подведомственными учреждениями и организациями, давать разъяснения по ним.

4.2. Давать распоряжения (поручения), обязательные для исполнения сотрудниками управления образования, руководителями подведомственных муниципальных бюджетных образовательных учреждений городского округа Семеновский.

4.3. Запрашивать  получать в установленном порядке от государственных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, учреждений и организаций (независимо от их организационно - правовой формы и ведомственной принадлежности) сведения, материалы и документы, необходимые для осуществления возложенных на управление образования задач и функций.

4.4. Вносить в органы местного самоуправления предложения по совершенствованию системы образования городского округа Семеновский.

4.5. Создавать временные научные (творческие) коллективы, экспертные и рабочие группы для решения вопросов развития системы образования  городского округа Семеновский.

4.6. Поощрять, либо применять дисциплинарные взыскания в отношении руководителей подведомственных образовательных учреждений, работников управления образования.

4.7. Представлять работников управления образования администрации городского округа Семеновский Нижегородской области и руководителей муниципальных бюджетных образовательных учреждений городского округа Семеновский к наградам и присвоению почетных званий.

4.8. Использовать права муниципального служащего, предусмотренные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области», муниципальными правовыми актами, в том числе права на:

4.8.1. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.

4.8.2. Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.8.3. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором. 

4.8.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска. 

4.8.5. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы. 

4.8.6. Получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

4.8.7. Защиту своих персональных данных. 

4.8.8. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.

4.8.9. Объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов.

4.8.10. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений. 

4.8.11. Пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Ответственность

Начальник управления образования несет ответственность, предусмотренную федеральным законодательством, законодательством Нижегородской области, муниципальными правовыми актами за:
- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;
- действия (бездействие), ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;
- разглашение конфиденциальной информации;

-  разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе  за распространение персональных данных без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.  
- непринятие мер по предотвращению и (или) урегулированию конфликта интересов, стороной которого он является;

- непредставление сведений о своих доходах, расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей либо представления заведомо недостоверных или неполных сведений;

- участие на платной основе в деятельности органа управления коммерческой организации, за исключением случаев, установленных федеральным законом;

- осуществление предпринимательской деятельности;

- вхождение в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.
- нарушение служебной дисциплины;
- неисполнение обязанностей, нарушение запретов и ограничений, установленных Федеральным Законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- иные нарушения действующего законодательства в том числе по противодействию коррупции.  
6. Служебное взаимодействие

6.1. В своей деятельности начальник управления образования по вопросам, входящим в компетенцию управления образования взаимодействует: с министерством образования Нижегородской области и иными органами государственной власти, органами местного самоуправления городского округа Семеновский, структурными подразделениями администрации городского округа Семеновский, руководителями образовательных учреждений, специалистами и другими работниками управления образования, советом директоров муниципальных бюджетных образовательных учреждений городского округа Семеновский, профсоюзными органами, гражданами и организациями.

С должностной инструкцией ознакомлен:  

___________________      ________________   «____» _______________ 20___г.

___________________      ________________  «____» _______________ 20___г.

___________________      ________________  «____» _______________ 20___г.

___________________      ________________  «____» _______________ 20___г.

___________________      ________________  «____» _______________ 20___г.

1 экземпляр получил(а) на руки _________________ «____» ____________ 20__г.

В дело № __________________


