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___________________Павлова Т.В.

«06» марта 2024 года


Должностная инструкция 
заместителя Главы Администрации муниципального округа -
председателя комитета образования и культуры Администрации
Мошенского муниципального округа Новгородской области 

1.Общие положения
1.1. Должность заместителя Главы Администрации муниципального округа - председателя комитета образования и культуры Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность заместителя Главы Администрации муниципального округа - председателя комитета образования и культуры Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области (далее - заместитель Главы Администрации - председатель комитета образования и культуры) относится к ведущей группе должностей.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:
регулирование здравоохранения и санитарно-эпидемиологического благополучия;

регулирование образования;
регулирование труда и социальных отношений, социальное обеспечение и обслуживание;
управление в сфере культуры;

управление в сфере физической культуры и спорта.
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:
участие в осуществлении деятельности органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

участие в осуществлении деятельности органов опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан;

участие в осуществлении деятельности органов опеки и попечительства; 
разработка и осуществление мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия;

участие в противодействии и профилактике незаконного оборота наркотических средств, психотропных веществ и их прекурсоров;
создание условий для оказания медицинской помощи населению;
участие в санитарно-гигиеническом просвещении населения и пропаганде донорства крови и (или) ее компонентов;
организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального, основного общего, среднего общего образования;

организация дополнительного образования детей в муниципальных образовательных организациях;

осуществление стратегического планирования развития муниципальной системы образования;

формирование, развитие и профессиональное совершенствование кадрового потенциала системы образования;
организация временного трудоустройства несовершеннолетних, безработных граждан;

реализация мероприятия в области содействия занятости населения;
организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов;

создание условий для организации досуга и обеспечения жителей услугами организаций культуры;
создание условий для развития местного традиционного народного художественного творчества;
обеспечение условий для развития физической культуры, школьного и массового спорта;

организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий;

развитие физической культуры и спорта среди инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья.
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность заместителя Главы Администрации -председателя комитета образования и культуры: 
 исполнение задач и функций, определенных распределением должностных обязанностей между Главой Мошенского муниципального округа, первым заместителем Главы Администрации, заместителем Главы Администрации-председателем комитета образования и культуры и управляющим Делами Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области, утвержденным распоряжением Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области и настоящей должностной инструкцией.

1.6. Заместитель Главы Администрации - председатель комитета образования и культуры назначается и освобождается от должности распоряжением Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области в установленном порядке.

1.7. Заместитель Главы Администрации - председатель комитета образования и культуры непосредственно подчинен Главе Мошенского муниципального округа Новгородской области.

1.8. В период временного отсутствия заместителя Главы Администрации - председателя комитета образования и культуры его обязанности выполняет первый заместитель Главы Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области.
2. Квалификационные требования
Для замещения должности заместителя Главы Администрации - председателя комитета образования и культуры устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1.Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя Главы Администрации - председателя комитета образования и культуры должен иметь высшее образование. 

2.1.2. Для замещения должности заместителя Главы Администрации - председателя комитета образования и культуры требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляется.
2.1.3. Заместитель Главы Администрации - председатель комитета образования и культуры должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

2) правовым знаниям основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции.

2.1.4. Заместитель Главы Администрации -председатель комитета образования и культуры должен: 

а) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

б) работать в информационно-правовых системах;

в) подготавливать информационно-аналитические материалы;

г) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;

д) вести деловые переговоры с представителями органов местного самоуправления, организаций, учреждений;

е) руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение; 

ж) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения. 
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя Главы Администрации, председателя комитета образования и культуры должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Управление персоналом», «Экономика», «Социология», «Социальная работа», «Общественное здравоохранение», «Лечебное дело», «Педиатрия» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей, направлениях подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
2.2.2. 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:

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
Гражданский кодекс Российской Федерации; 

Семейный кодекс Российской Федерации; 

Трудовой кодекс Российской Федерации; 

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 
Федеральный закон от 25 декабря 2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Федеральный закон от 24 ноября 1995 года № 181 «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»; 

Федеральный закон от 27 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»; 

Федеральный закон от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»; 

Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 8 января 1998 г. № 3-ФЗ «О наркотических средствах и психотропных веществах»;
Федеральный закон от 21 ноября 2011 г. № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 19 апреля 1991 г. № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 4 декабря 2007 г. № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 31 мая 2002 г. № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 602 «Об обеспечении межнационального согласия»;

Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»; 

Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»; 

Указ Президента Российской Федерации от 28 декабря 2012 года            № 1688 «О некоторых мерах по реализации государственной политики в сфере защиты детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2010 года № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан»; 
иных федеральных законов Российской Федерации, указов Президента Российской Федерации, постановлений, распоряжений Правительства Российской Федерации.

Законы и иные нормативно правовые акты субъекта Российской Федерации:
постановление Новгородской областной Думы от 03 сентября 1994 года № 2-ОЗ «Устав Новгородской области»;
областной закон от 25 декабря 2007 года № 240-ОЗ «О некоторых вопросах правового регулирования муниципальной службы в Новгородской области»;

Муниципальные правовые акты:

Устав Мошенского муниципального округа;

иные муниципальные нормативные правовые акты.

Иные знания:
понятие, цели опеки и попечительства; 

задачи государственного регулирования деятельности по опеке и попечительству; 

принципы деятельности органов опеки и попечительства; 

особенности установления, осуществления и прекращения опеки и попечительства; 

правила передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации; 

основы возрастной и социальной психологии; 

психология девиантного поведения;

понятие межнационального (межэтнического) конфликта; 

меры по укреплению межнационального и межконфессионального согласия; 

основные направления политики и меры государства, направленные на профилактику и противодействие незаконному обороту наркотических средств, психотропных веществ и их прекурсоров;

понятие молодёжных и общественных организаций и их структура; 

меры по гигиеническому воспитанию и обучению населения, пропаганде здорового образа жизни; 

основные показатели здоровья населения;

основные методы, средства и технологии обучения и воспитания; 

понятие, цели, элементы системы образования в Российской Федерации; 

понятие, сущность, цели образовательных стандартов и требования к ним; 

принципы организации и деятельности образовательных и научных организаций;

особенности стратегического планирования развития муниципальной системы образования; 

подходы к оценке эффективной деятельности организации муниципальной системы образования; 

подходы к развитию сети научных и образовательных организаций;

порядок организации временного трудоустройства несовершеннолетних и безработных граждан; 

особенности организации ярмарок вакансий;

понятие, элементы, цели системы культуры в Российской Федерации; 

основные направления и приоритеты государственной политики в сфере культуры; 

принципы организации деятельности учреждений культуры и искусства; 

порядок организации библиотечного обслуживания населения; 

особенности формирования, учета, обеспечения безопасности и сохранности библиотечных фондов; 

специализация и особенности структуры библиотеки; 

формы обслуживания пользователей библиотек; 

правила, методы автоматизации и механизации библиотечных процессов;

цель и задачи государственной политики в сфере физической культуры и спорта. 
2.2.3. Должен обладать умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;
работать в информационно-правовых системах. 

руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение; 

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

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

соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;

разрабатывать и утверждать муниципальное задание для подведомственных учреждений в соответствии с нормативами финансовых затрат;

рассчитывать затраты на выполнение государственных и муниципальных заданий по организации библиотечного обслуживания населения; 

рассчитывать нормы по обновлению книжных фондов;

работать в реестре туристских ресурсов. 

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных распределением должностных обязанностей между Главой Мошенского муниципального округа, первым заместителем Главы Администрации, заместителем Главы Администрации-председателем комитета образования и культуры, управляющим Делами Администрации Мошенского муниципального округа, на заместителя Главы Администрации - председателя комитета образования и культуры возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.3. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.4. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.5. Соблюдать общие принципы профессиональной служебной этики и правила служебного поведения муниципальных служащих, замещающих должности в Администрации Мошенского муниципального округа, установленные Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих, замещающих должности в Администрации Мошенского муниципального округа;
Соблюдать установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;
3.6. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.7. Уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

3.8. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.9. Не разглашать сведения, составляющую государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

3.10. Создавать необходимые условия для эффективной реализации Администрацией Мошенского муниципального округа полномочий по исполнению вопросов местного значения муниципального округа, закрепленных в части первой статьи 16 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»:

3.10.1.Обеспечение надлежащей организации работы  по предоставлению общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных организациях (за исключением полномочий по финансовому обеспечению реализации основных общеобразовательных программ в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами), организации предоставления дополнительного образования детей в муниципальных образовательных организациях (за исключением дополнительного образования детей, финансовое обеспечение которого осуществляется органами государственной власти субъекта Российской Федерации), созданию условий для осуществления присмотра и ухода за детьми, содержанию детей в муниципальных образовательных организациях, а также осуществлению в пределах своих полномочий мероприятий по обеспечению организации отдыха детей в каникулярное время, включая мероприятия по обеспечению безопасности их жизни и здоровья;
3.10.2. Обеспечение надлежащей организации работы:

  по созданию условий для оказания на территории муниципального округа медицинской помощи, первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических и стационарно-поликлинических и больничных учреждениях;

для обеспечения удовлетворенности качеством оказания медицинской помощи;

для проведения диспансеризации, профилактических осмотров, популяризации здорового образа жизни, вакцинации от новой коронавирусной инфекции, а также против гриппа и острых респираторных вирусных инфекций;

по организации санитарного просвещения, гигиенического воспитания населения и пропаганды здорового образа жизни;

по организации информирования учащихся муниципальных образовательных учреждений о вакансиях, в том числе на муниципальной службе с целью обеспечения максимальной возможности их трудоустройства;

по привлечению специалистов с медицинским образованием из других регионов в медицинские организации, расположенные на территории муниципального образования;
по  информированию населения Мошенского муниципального округа Новгородской области, в том числе через средства массовой информации, о возможности распростра​нения социально значимых заболеваний и заболеваний, представляющих опасность для окружающих, а также, совместно с медицинскими организаци​ями, информирование о проектах в сфере профилактики заболеваний, реали​зующихся на территории Новгородской области; участие в санитарно-гигиеническом просвещении населения и пропаганде донорства крови и (или) её компонентов; реализация мероприятий по формированию здорового образа жизни;

3.10.3. Разработка и осуществления мер, направленных на поддержку и разви​тие языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих на территории Мошенского муниципального района, обеспечение социальной и культурной адаптации мигрантов;
3.10.4. Обеспечение надлежащей организации работы по организации библиотечного обслуживания населения, комплектованию и обеспечению сохранности библиотечных фондов библиотек Мошенского муниципального округа;

3.10.5. Обеспечение надлежащей организации работы по созданию условий для организации досуга и обеспечения жителей Мошенского муниципального округа услугами организаций культуры;

3.10.6. Обеспечение надлежащей организации работы по создание условий для развития местного традиционного народного художественного творчества, участие в сохранении, возрождении и развитии народных художественных промыслов в Мошенском муниципальном округе;

3.10.7. Обеспечение надлежащей организации работы по сохранению, использованию и популяризации объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности Мошенского муниципального округа, охраны объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории Мошенского муниципального округа;

3.10.8. Обеспечение надлежащей организации работы для развития на территории Мошенского муниципального округа физической культуры, школьного спорта и массового спорта, организации проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий Мошенского муниципального округа;

3.10.9. Обеспечение надлежащей организации работы по участию в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма на территории муниципального округа, в пределах полномочий;
3.11. Обеспечение надлежащей организации работы Администрации муниципального округа Новгородской области по вопросам демографической политики и создания условий для улучшения демографической ситуации в округе;

3.12. Организация работы Администрации муниципального округа Новгородской области по исполнению отдельных государственных полномочий по вопросам:
участия в осуществлении деятельности по опеке и попечительству;

деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния.
3.13. Обеспечение надлежащей организации работы по стабилизации и улучшению значений показателей эффективности деятельности органов местного самоуправления муниципальных районов, предусмотренных Указом Президента Российской Федерации от 28 апреля 2008 года № 607 «Об оценке эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов» в части вопросов, находящихся в ведении заместителя Главы Администрации - председателя комитета образования и культуры. 
3.14. Организация взаимодействия Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области в пределах своих полномочий с органами государственной власти, министерствами, департаментами, управлениями, учреждениями, организациями по областям профессиональной служебной деятельности;
3.15. Обеспечение надлежащей организации работы по реализации на территории округа национальных и региональных проектов и программ в пределах своей компетенции, в том числе:

осуществляет взаимодействие с региональным проектным офисом Новгородской области:

 в части предоставления информации о реализации региональных проектов на территории муниципального округа;

в части применения компонентов единого визуального стиля на введенных в эксплуатацию или строящихся в рамках национальных проектов (программ) объектах;

осуществляет взаимодействие с Комитетом информационной политики Администрации Губернатора Новгородской области и предоставление информации о реализации национальных и региональных проектов на территории муниципального округа для размещения в средствах массовой информации;

обеспечивает надлежащую организацию работы по регулярному размещению информации о реализации национальных и региональных проектов в системе сбора и распределения контента (СРК). 
3.16. Обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений граждан и юридических лиц, принятие по ним решений и направление ответов заявителям в пределах своей компетенции в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. Обеспечивает надлежащий контроль за своевременностью подготовки ответов на обращения, находящиеся на рассмотрении специалистов, деятельность которых курирует.  Осуществляет личный прием граждан. Является должностным лицом, уполномоченным на подписание ответов на обращения граждан; Является ответственным за организацию работы с сообщениями из открытых источников.
3.17. Координация деятельности отдела ЗАГС Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области;
3.18. Подписывает служебные письма Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области по вопросам, отнесенным к его компетенции
3.19. Может допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области по вопросам, отнесенным к полномочиям;

3.20. Руководит деятельностью комитета образования и культуры Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области в соответствии с положением о комитете образования и культуры Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области:
3.20.1. Осуществляет непосредственное руководство комитетом и в установленном порядке несет ответственность за его деятельность.

3.20.2. Подписывает приказы по вопросам, отнесенным к полномочиям комитета, а также по вопросам организации внутренней работы комитета.

3.20.3. Действует без доверенности от имени комитета во взаимоотношениях с иными учреждениями, организациями, предприятиями любых форм собственности, в судах общей и специальной юрисдикций. 

3.20.4. От имени комитета выдает доверенности, заключает соглашения, контракты.

3.20.5. Участвует в подготовке целевых программ муниципального округа.

3.20.6. Участвует в установленном порядке в разработке проектов решений Думы муниципального округа Новгородской области, постановлений и распоряжений Администрации муниципального округа Новгородской области по вопросам, относящихся к полномочиям комитета.

3.20.7. Контролирует деятельность специалистов комитета и работников подведомственных организаций по вопросам реализации прав граждан Российской Федерации на получение доступного и качественного образования в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» № 273-ФЗ, нормативными правовыми актами Российской Федерации.
3.20.8. Распределяет обязанности между работниками комитета, разрабатывает их должностные инструкции.
3.20.9. Обеспечивает надлежащую организацию работы и осуществляет контроль по реализации мер антикоррупционной политики в комитете и подведомственных муниципальных учреждениях.

3.20.10. Рассматривает в установленные сроки письма, предложения, заявления и жалобы граждан, поступающие в комитет, обеспечивает их своевременное и полное рассмотрение и направление ответов заявителям.
3.20.11. Обеспечивает надлежащую организацию работы и осуществляет контроль за деятельностью по организации обеспечения содержания зданий и сооружений муниципальных образовательных организаций, организаций культуры и спорта, обустройству прилегающих к ним территорий.

3.21. Организует работу комиссий, в которых является председателем:
Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;
Межведомственной комиссии по обеспечению прав детей на отдых и оздоровление;


Организует работу комиссий в соответствии с распоряжением Администрации муниципального округа Новгородской области.

3.22. Взаимодействует и осуществляет контроль за деятельностью:
3.22.1. Муниципальных учреждений и организаций, в отношении ко​торых комитет образования и культуры Администрации Мошенского муни​ципального округа исполняет полномочия учредителя:

Муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Средняя школа д. Броди»;

Муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Средняя школа с. Мошенское»;

Муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Средняя школа д. Ореховно»;

Муниципального автономного дошкольного образовательного учре​ждения «Детский сад № 7 «Ромашка»;

Муниципального автономного дошкольного образовательного учре​ждения «Детский сад «Лучик»;

Муниципального автономного дошкольного образовательного учре​ждения «Детский сад № 14 "Родничок»;

Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образова​ния «Мошенская детская школа искусств»;

Муниципального бюджетного учреждения культуры «Межпоселенче​ский культурно-досуговый центр» Мошенского муниципального округа Новгородской области;

Муниципального бюджетного учреждения культуры «Межпоселенче​ская библиотека» Мошенского муниципального округа Новгородской области;

Муниципального бюджетного учреждения спорта «Межпоселенческий спортивно-оздоровительный центр».
3.22.2. Муниципального казенного учреждения "Центр обеспечения деятельности Администрации Мошенского муниципального округа и муни​ципальных учреждений";
автономного учреждения дополнительного образования «Мошенской авиационно-технический спортивный клуб»;

3.23. Обеспечивает надлежащую организацию работы и осуществ​ляет контроль за реализацией мер антикоррупционной политики, установ​ленных статьей 13.3 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О проти​водействии коррупции» в отношении подведомственных муниципальных учреждений, деятельность которых курирует и контролирует.
3.24. Осуществление иных полномочий в соответствии с федеральными законами, правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства, Уставом Мошенского муниципального округа, областными законами, муниципальными правовыми актами Мошенского муниципального округа и поручениями Главы Мошенского муниципального округа;

3.25. Осуществляет ведомственный контроль за соблюдением трудового законодательства в подведомственных учреждениях.
3.26. Исполняет обязанности первого заместителя Главы Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области в период его отсутствия.
3.27.В целях организации обработки персональных данных в курируемых отраслевых органах:

координирует деятельность работников курируемых отраслевых органов, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных.

принимает участие в разработке правовых, организационных и технических мер для обеспечения защиты персональных данных, обрабатываемых в курируемых структурных подразделениях от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных;

контролирует принципы и условия обработки персональных данных, предусмотренные законодательством Российской Федерации в области персональных данных, в том числе:

осуществляет обработку персональных данных на законной и справедливой основе;

ограничивает обработку персональных данных достижением конкретных, заранее определенных и законных целей, не допускает обработку персональных данных, несовместимую с целями сбора персональных данных;

не допускает объединения баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой;

обрабатывает только персональные данные, которые отвечают целям их обработки;

проверяет, чтобы содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствовали заявленным целям обработки (обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки);

при обработке персональных данных обеспечивает точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных, принимает необходимые меры либо обеспечивает их принятие по удалению или уточнению неполных или неточных данных;

осуществляет хранение персональных данных в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных;

уничтожает обрабатываемые персональные данные по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации в области персональных данных;

допускает обработку персональных данных только в случаях, предусмотренных в пункте 1 статьи 6 Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

осуществляет внутренний контроль за соблюдением работниками курируемых структурных подразделений законодательства в области обработки персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;

следит за соблюдением конфиденциальности при обработке персональных данных (не раскрывает их третьим лицам и не распространяет персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»);

в случае нарушения в курируемых отраслевых органах требований к защите персональных данных принимать необходимые меры по восстановлению нарушенных прав субъектов персональных данных.

3.28. Является ответственным за достижение показателей результативности использования субсидии из областного бюджета муниципальным образованиям и субсидии, источником финансового обеспечения которого является федеральный бюджет:
уровень обеспечения бланками документов об образовании и (или) о квалификации;

отсутствие чрезвычайных ситуаций, повлекших вред здоровью обучающихся и воспитанников муниципальных образовательных организаций;

недопущение роста просроченной кредиторской задолженности муниципальных казенных, бюджетных и автономных учреждение по оплате коммунальных услуг по сравнению с данными на 01.01.2015, вызванного невыполнением органами местного самоуправления муниципальных округов области обязательств по софинансированию расходов по оплате;

средняя численность участников клубных формирований в расчете на 1 тыс. человек;

доля обучающихся, получающих начальное общее образование в государственных и муниципальных образовательных организациях, получающих бесплатное горячее питание, к общему количеству обучающихся, получающих начальное общее образование в государственных и муниципальных образовательных организациях.

3.29. Является ответственными за рассмотрение запросов о предоставлении информации о результатах рассмотрения проектов федеральных нормативных правовых актов, реализация которых может оказать влияние на социально-экономическое развитие Новгородской области.
3.30.Является ответственным за качество предоставляемых Администрацией муниципального округа Новгородской области и подведомственными муниципальными учреждениями муниципальных и государственных услуг (в части услуг, предоставляемых комитетом, отделами и муниципальными организациями, учреждениями, предприятиями, деятельность которых курирует).
3.31.Является ответственным в отношении отраслевых органов деятельность которых возглавляет и курирует и муниципальных учреждений, подведомственных комитету за:

качество предоставляемых органами местного самоуправления Мошенского муниципального округа Новгородской области (подведом​ственными организациями) муниципальных и государственных услуг;
за цифровую трансформацию;
за перевод массовых социально значимых государственных (муниципальных) услуг в электронный вид.
 3.33. Обеспечивает надлежащую организацию работы в пределах своих полномочий по поддержке участников Специальной военной операции и членов их семей.  Организовывает взаимодействие с волонтерскими и общественными организациями в части сбора и передачи помощи участникам Специальной военной операции и членам их семей.

4. Права
Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", заместитель Главы Администрации-председатель комитета образования и культуры имеет право:

4.1. Представлять интересы Администрации муниципального округа организациях, советах, общественных объединениях и, в соответствии с законодательством, вносить предложения по вопросам, относящимся к его компетенции.

4.2. Запрашивать от исполнителей справочную информацию о ходе выполнения распорядительных документов.

4.3. Запрашивать и получать, в соответствии с законодательством, от организаций и учреждений, структурных подразделений Администрации муниципального округа сведения и материалы, необходимые для работы.

4.4. Принимать участие в совещаниях, семинарах и иных мероприятиях, проводимых Администрацией муниципального округа.

4.5. Анализировать деятельность отраслевых органов Администрации муниципального округа и подведомственных учреждений по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.6. Повышать профессиональный уровень за счет средств местного          бюджета.

4.7. Может допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности Администрации муниципального округа и ее руководителей.
5. Ответственность
Заместитель Главы Администрации - председатель комитета образования и культуры несёт ответственность, предусмотренную действующим законодательством:

5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией в пределах, определённых Трудовым кодексом Российской Федерации.

5.2. За необеспечение сохранности принятого имущества.

5.3. За необеспечение сохранности принимаемой и достоверности представленной информации.

5.4. За допущение разглашения информации о персональных данных       работников.

5.5. За несвоевременную или некачественную подготовку документов.

5.6. За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка.

5.7. За несоблюдение ограничений, связанных с осуществлением муниципальной службы.
6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах функциональной компетенции заместитель Главы Администрации - председатель комитета образования и культуры вправе принимать решения по следующим вопросам:
разработки проектов муниципальных правовых актов по вопросам компетенции;
подготовку докладных записок, справок, предложений, списков, иных документов, отнесённых к компетенции заместителя Главы Администрации - председателя комитета образования и культуры, с представлением своих выводов и предложений по изложенной проблеме.
обеспечивать своевременное и полное рассмотрение обращений граждан и юридических лиц, принятие по ним решений в пределах своей компетенции в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

осуществлять личный прием граждан;

обеспечивать надлежащий контроль за своевременностью подготовки ответов на обращения, находящиеся на рассмотрении в курируемых отраслевых органах.  

обеспечивать надлежащий контроль за организацией работы с сообщениями из открытых источников;
руководить деятельностью комитета образования и культуры Администрации Мошенского муниципального округа, осуществлять контроль деятельности работников комитета;

осуществлять контроль за деятельностью подведомственных муниципальных учреждений.
7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых 
актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Подготовка проектов муниципальных программ Мошенского муниципального округа.
7.2. Подготовка проектов нормативных правовых актов и решений по направлениям своей деятельности.
7.3. Подготовка проектов управленческих и иных решений по вопросам, относящимся к компетенции заместителя Главы Администрации -председателя комитета образования и культуры обеспечение контроля за их исполнением.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов                         управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия   данных решений 
8.1. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов нормативных правовых актов Администрации муниципального округа определены Инструкцией по делопроизводству в Администрации Мошенского муниципального округа, порядками;

8.2. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов нормативных правовых актов Думы Мошенского муниципального округа определены Регламентом Думы Мошенского муниципального округа.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданами, а также организациями 

9.1.С муниципальными служащими, служащими Администрации Мошенского муниципального округа в соответствии с постановлениями и распоряжениями Администрации Мошенского муниципального округа, Инструкцией по делопроизводству в Администрации Мошенского муниципального округа, Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных  услуг, Порядком  принятия решений о разработке муниципальных программ.

9.2. С депутатами Думы Мошенского муниципального округа в соответствии с Регламентом Думы Мошенского муниципального округа.
9.3.С гражданами и организациями в соответствии с законодательством Российской Федерации и Новгородской области, постановлениями и распоряжениями Администрации муниципального округа, должностной инструкцией.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и                    организациям

В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах должностных обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией, заместитель Главы Администрации -председатель комитета образования и культуры не оказывает муниципальных, государственных услуг гражданам и организациям.
11. Показатели эффективности и результативности                                   профессиональной деятельности
11.1. Эффективность и результативность профессиональной деятельности заместителя Главы Администрации -председателя комитета образования и культуры определяется в зависимости от уровня достижения показателей социально – экономического развития округа.

	

	№ п/п
	Показатели

	Варианты оценок
	Баллы

	11.1.
	Доля муниципальных услуг, предоставленных в электронном виде (по услугам, относящимся к компетенции отраслевых органов, координируемых заместителем Главы администрации)
	более 80%

менее 80%
	10
0



	11.2.
	Достижение целевых показателей, предусмотренных муниципальными программами, в рамках компетенции курируемых отраслевых органов
	выполняется 90% показателей
	5

	
	
	 не выполняется 90% показателей
	0

	11.3.
	Увеличение количества детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, переданных на воспитание в семьи граждан Российской Федерации (чел., % к соответствующему периоду прошлого года)


	установленный показатель выполняется
установленный показатель  не выполняется

	5
0

	11.4
	Удовлетворенность граждан качеством оказания медицинских услуг  
	установленный показатель выполняется
установленный показатель  не выполняется

	5

0


	11.5.
	Количество проведенных мероприятий по профилактике заболеваний, формированию и популяризации здорового образа жизни у населения муниципального района (за отчетный период)
	количество проведенных мероприятий в год:

больше 5

меньше 5
	5
0

	11.6.
	Количество граждан, охваченных профилактическими медицинскими осмотрами взрослого населения, не менее (чел.)
	показатель, установленный планом:

выполнен 

не выполнен


	5
0



	11.7.
	Количество граждан, охваченных диспансеризацией определенных групп взрослого населения, не менее (чел.)
(количество лиц в год);
	показатель, установленный планом:

выполнен 

не выполнен
	5
0

	11.8.
	Количество несовершеннолетних граждан, охваченных профилактическими медицинскими осмотрами, не менее (чел.)
	показатель, установленный планом:

выполнен 

не выполнен
	5

0

	11.9
	Количество детей-сирот, охваченных диспансеризацией, не менее (чел.)
	показатель, установленный планом:

выполнен 

не выполнен
	5

0

	11.10
	Доля исполненных показателей, ответственным за которые является заместитель Главы администрации, включенных в соглашение об осуществлении мер, направленных на социально-экономическое развитие Мошенского муниципального района, заключенное между Правительством Новгородской области и Администрацией Мошенского муниципального района

	более 90%

	10



	
	
	менее 90%
	0


11.11. Является ответственным за достижение показателей результативности использования субсидии предоставляемых из областного бюджета муниципальным образованиям и субсидии, источником финансового обеспечения которого является федеральный бюджет:
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	11.11.1.
	Уровень обеспечения бланками документов об образовании и (или) о квалификации
100 процентов (%)


	соблюдается
не соблюдается 


	5
0

	11.11.2.

	Отсутствие чрезвычайных ситуаций, повлекших вред здоровью обучающихся и воспитанников муниципальных образовательных организаций 
	да   
нет

	5
0

	11.11.3.
	Недопущение на 01.01.2024, роста просроченной кредиторской задолженности муниципальных казенных, бюджетных и автономных учреждение по оплате коммунальных услуг по сравнению с данными на 01.01.2015, вызванного невыполнением органами местного самоуправления муниципальных районов области обязательств по софинансированию расходов по оплате,  процент (%)
	соблюдается

не соблюдается 


	5
0

	11.11.4.
	Количество посещений организаций культуры по отношению к уровню 2010 года
	соблюдается

не соблюдается 


	5
0

	11.11.5.
	Средняя численность участников клубных формирований в расчете на 1 тыс. человек
	соблюдается

не соблюдается 


	5
0

	11.11.6.
	Доля обучающихся, получающих начальное общее образование в государственных и муниципальных образовательных организациях, получающих бесплатное горячее питание, к общему количеству обучающихся, получающих начальное общее образование в государственных и муниципальных образовательных организациях процент (%)  100
	соблюдается

не соблюдается 


	5
0


Глава муниципального округа                                                     Т.В. Павлова

С должностной

инструкцией ознакомлен:    ________________    _____________________

(подпись)                               (расшифровка подписи)

____" __________ 20__ г.

Второй экземпляр 

на руки получил: __________________     ____________________

(подпись)                                     (расшифровка подписи)

"____" ____________ 20__ г.

