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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника отдела воспитания и дополнительного 

образования детей управления по образованию
администрации города Пыть-Яха
1. Общие положения

1.1. Должность начальника отдела воспитания и дополнительного образования детей управления по образованию администрации г. Пыть-Яха (далее – начальник отдела) является должностью муниципальной службы.

1.2. В соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20.07.2007 № 97-оз «О Реестре должностей муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре», согласно Перечню должностей муниципальной службы, в органах местного самоуправления города Пыть-Яха замещаемая должность отнесена к ведущей группе должностей муниципальной службы, учреждаемой для выполнения функции «руководитель».
1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование образования.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального, основного общего, среднего общего образования, организация предоставления дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях, осуществление стратегического планирования развития муниципальной системы образования.

1.5. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности по распоряжению администрации города Пыть-Яха.
1.6. Начальник отдела в своей деятельности подчиняется начальнику управления по образованию администрации города.

1.7. В подчинении начальника отдела находятся работники отдела воспитания и дополнительного образования детей.
1.8. В период временного отсутствия начальника отдела (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и т.п.) его обязанности исполняет лицо, назначенное распоряжением администрации города по представлению начальника управления по образованию, лица его замещающего.

2. Квалификационные требования
2. Для замещения должности начальника отдела воспитания и дополнительного образования детей устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. высшее образование;
2.1.2. без предъявления требований к стажу.
2.1.3. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

д) законодательства о противодействии коррупции;

е) Уставом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;

ж) Уставом города Пыть-Ях, решениями Думы города Пыть-Ях, постановлениями и распоряжениями главы города Пыть-Ях;

з) Положением об управлении по образованию.

2.1.4. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями: 
- оперативного принятия и реализация управленческих решений;

- ведения деловых переговоров:

- взаимодействие с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организациями;

- пользование современной оргтехникой и программными продуктами;

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

- порядок работы со служебной информацией;

- своевременное выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов. 

2.2. 
Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.2.1. Начальник отдела, должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Педагогика»; «Государственное и муниципальное управление».

2.2.2. Начальник отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:  
1) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»; 
2) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»; 
3) Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
4) Федеральный закон от 27 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

5) Федеральный закон от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
6) Устав города Пыть-Яха, решения Думы города Пыть-Яха;

7) Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Пыть-Яха;

8) постановления и распоряжения главы города, администрации города Пыть-Яха, должностной инструкцией;
9) положение об управлении по образованию администрации города Пыть-Яха, об отделе воспитания и дополнительного образования детей управления по образованию;

10) основные методы, средства и технологии обучения и воспитания; 

11) понятие, цели, задачи системы образования в Российской Федерации; 

12) понятие, сущность, цели образовательных стандартов и требования к ним.
2.2.3.
Начальник отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей: наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере деятельности отдела общего образования, эффективное планирование служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, обеспечение выполнения задач и функций, поставленных перед отделом,  пользования современной оргтехникой и программными продуктами, с информационно-коммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет, управления электронной почтой, подготовки деловой корреспонденции, владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка, умение проводить экспертизу образовательных программ, учебных планов, рабочих программ, локальных актов общеобразовательных организаций.

3. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1. 
Основные должностные обязанности начальника отдела, как муниципального служащего, определены статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 
3.1.1. Исходя из содержания статьи, задач и функций, определенных положением об управлении по образованию, на начальника отдела возлагаются следующие обязанности:
- 
соблюдение Конституции Российской Федерации, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава, законов и иных нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Устава муниципального образования и иных муниципальных правовых актов и обеспечивать их исполнение;
- 
соблюдение при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
-
поддержание уровня квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
- 
планирование работы отдела;

- 
организация исполнения конкретных заданий, материалов, документов в пределах компетенции отдела общего образования;

-
своевременного составления отчетной документации по всем видам деятельности отдела;

- 
проводит совещания, семинары, конференции, круглые столы для рассмотрения вопросов, отнесенных к компетенции отдела;
- 
 создания благоприятного делового и морального климата в коллективе;

- 
проведение антикоррупционной работы в отделе воспитания и дополнительного образования детей, в том числе обеспечивать:

- 
соблюдение подчиненными работниками ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

- 
своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;

- 
обеспечивает организационное, информационное и методическое сопровождение дополнительного образования детей в городе;
- 
уведомление представителя нанимателя о фактах совершения подчиненными работниками коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- 
координирование взаимодействия администраций образовательных организаций с Департаментом образования и науки Ханты-Мансийского автономного округа-Югры и Службой по контролю и надзору в сфере образования Ханты-Мансийского автономного округа–Югры по вопросам воспитания и дополнительного образования;
- 
определение должностных обязанностей работников отдела, создание условий для повышения их профессионального уровня, поощрение и стимулирование их творческой инициативы;
- 
выполнения отдельных поручений начальника управления по образованию в пределах своей компетенции.
3.1.2. Выполнение должностных обязанностей, предусматривающих доступ к сведениям, составляющим государственную тайную, осуществляется муниципальным служащим только после оформления допуска к государственной тайне по соответствующей форме.
3.2. 
Основные права начальника отдела, как муниципального служащего, определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.2.1. 
Исходя из установленных обязанностей, начальник отдела имеет право:

-  
получать в полном объеме и в установленном порядке от отделов, комитетов, управлений и служб администрации города, муниципальных предприятий и бюджетных организаций информацию, необходимую для осуществления задач и функций, возложенных на отдел;

-  вносить на рассмотрение начальника управления предложения по оптимизации деятельности отдела;

-
давать поручения специалистам отдела, связанные с обеспечением деятельности отдела.
3.2.2.  Начальник отдела несет ответственность: 

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, действие или бездействие, которое привело к нарушению прав и законных интересов граждан; 
- за несоблюдение правил трудового распорядка;
- за осуществление и состояние антикоррупционной работы в отделе воспитания и дополнительного образования;

- за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;
- за несоблюдение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Пыть-Яха
4. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения

В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах функциональной компетенции начальник отдела вправе принимать или принимает решения по вопросам:

-
 организации деятельности отдела, профессиональной деятельности его специалистов, в том числе, в части распределения (перераспределения) обязанностей между ними, взаимозаменяемости на период их временного отсутствия;

-
 организации и обеспечения деятельности комиссий, в состав которых он входит по должности;

- 
планирование работы отдела;

-
 согласования или отклонения проектов постановлений и распоряжений главы города, администрации города, а также иных документов, согласование которых входит в полномочия начальника отдела;

- 
по иным вопросам, решение которых поручено администрацией города, начальником управления по образованию.

5. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе участвовать 
в подготовке проектов нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений
5.1.    В пределах функциональной компетенции начальник отдела принимает участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного или информационного обеспечения, подготовки соответствующих документов по вопросам выполнения задач и функций, возложенных на отдел и в целом на управление по образованию администрации города Пыть-Яха.
6. Сроки и процедура подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

6.1. 
При подготовке, рассмотрении и согласовании муниципальных правовых актов администрации города начальник отдела должен соблюдать сроки, процедуры и порядок, установленные инструкцией по делопроизводству в администрации города.

6.2. 
Решения по составлению планов работы отдела, управления по образованию администрации города Пыть-Яха, отчетов об их исполнении, разработке проектов постановлений и распоряжений администрации города по вопросам, отнесенным к компетенции управления по образованию администрации города Пыть-Яха, обязательно согласовываются с заместителем главы города Пыть-Яха.

6.3. 
Проекты постановлений и распоряжений главы города, администрации города согласовываются также с заинтересованными службами администрации города. 

7. Порядок служебного взаимодействия в связи с исполнением начальником отдела должностных обязанностей
7.1. 
Служебное взаимодействие начальника отдела с муниципальными служащими, работниками администрации города и другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется в соответствии с положением об управлении по образованию администрации города Пыть-Яха и предусматривает служебное взаимодействие:

- 
с управлением по правовым вопросам (при необходимости с другими структурными подразделениями администрации города) – по согласованию проектов постановлений и распоряжений главы города, администрации города, ответов на обращения работников управления, граждан, организаций и органов государственной власти;

- 
с работниками администрации города – в части согласования проектов и распоряжений по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
- 
с гражданами, предприятиями, учреждениями и организациями города – по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
7.2. 
Начальнику отдела подчиняются все специалисты отдела, которые по его письменному или устному распоряжению готовят проекты распоряжений и постановлений главы города, администрации города, ответы на обращения граждан и организаций, а также иные документы по вопросам деятельности отдела.

8. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности

8.1. 
Внутренние эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:

- 
отсутствие нарушений трудовой дисциплины, в том числе среди специалистов отдела;

- 
количество и качество подготавливаемых отделом проектов распоряжений и постановлений администрации города, приказов управления по образованию по вопросам полномочий отдела;
- 
своевременные ответы на обращения граждан, предприятий, учреждений и организаций города;

- 
соблюдение сроков отчетности, установленных в администрации города либо по запросам вышестоящих органов;

-
 соблюдение сроков, процедур и порядка согласования постановлений и распоряжений администрации города.
8.2. 
Внешние эффективность и результативность служебной деятельности начальника отдела выражаются в соблюдении законодательства о муниципальной службе и трудового законодательства.
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