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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего, замещающего должность начальника <<Отдела

образования администрации муЕиципального район Миякинский район
Ресrrублики Башкортостан>>

1. Общие положениrI

1.1. Настоящая должностнtш инструкция опредеJUIет организацию и поРяДОК

профессиональной служебной деятельности муниципitльного служащего, зalп{ещающего

должность начаJIьника отдела образования Администрации муниципального района
Миякинский район Республики Башкортостан (далее _ начальник отдела).

\.2. В соответствии с Реестром муниципaльных должностей муниципальной службы в

Республике Башкортостан, должность начаJIьника отдела относится к ведущей

муниципальной должности.
1.3. Начальник отдела нzLзначается на должность и освобождается от должности главой

Ддминистрации м}.ниципального района Миякинский район Республики Башкортостан
(далее - глава района).
1.4. Начальник отдела непосредственно подчиняется зirместителю главы Администрации

района по социаJIьным вопросам и кадровой политике
i.s. На время отсуrствшl начаJIьника отдела (комшлдлровкц отtryск, болезrъ, пр.) его

обязанности исполняет лицо, назначенное главой Администрации района в

установленном порядке, которое приобретает соответствующие права, обязанности и

несет ответственность за исполЕение возложенных на него обязанностей.

1.6. Начальник отдела в своей работе руководствуется:
- действующим законодательством ;

- уставом муниципtrльного района Миякинский район;
- правилtlми внутреннего трудового распорядка;
- постановлениями и распоряжениями главы Администрации;
- положением об отделе образования;
- настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2.|.надолжность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее

профессион€lльное образование, без предъявления требований к стажу.

2.2. Начаsrьник отдела должен знать:

Конституцию Российской Федерации;
Конститучию Республики Башкортостан;
основы законодательства Российской Федерации и Республики Башкортостан о местном

самоуправлении и муниципальной службе;
законы, действlтощие на территории Республики Башкортостан;

основы государственного и муниципального уIIравления;
основы трудового законодательства Российской Федерачии;

принципы организации органов государственной власти и органов местного

самоуправления;
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Устав муниципального района Миякинский район;
основы управления персоналом;
кодекс этики и служебного поведения муниципчlльньD( служащих муниципЕrльного раиона
Миякинский район.
2.3. Начальник отдела должен иметь профессионаJIьные навыки:

принятия управленческих решений и прогнозирования их последствий;

планирования, коорДинированИя, осущесТвления контроля и организационноЙ работы;
организации совместной деятельности управленческих структур;
организации и проведения заседаний, совещаний и Других фор* коллективногО

обсуждения;
владения современными технологиями работы с информацией и информационными

системаN{и;
составления документов аналитического, делового и справочно-информаuионного
характера;
ведения деловых переговоров, публичных выступлений, взаимодействия со средствами

массовой информации;
организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органаiчlи;

рЕврешения конфликтов;

управления персоналом и формирования эффективного взаимодействия в коплективе;

работы со служебными документами;
делового и профессионального общения.

3. .Щолжностные обязапности, права и ответственность

3.1. Начальник отдела выполняет следующие должностные обязанности:

1) разрабатывает и представляет в Администрацию района проекты планов рulзвития сети

подведомственных rIреждений образования района и сметы на их содержание;

2) осуществJUIет контроль за исполнением законодательства РФ и РБ об образовании и за

соблюдением Гостандартов образования;
з) обеспечивает осуществление обязательного основного образования и предоставляет

всем детям равные возможности для своевременного полуtIения общего среднего

образования;
4) проволИт меропрИятия пО совершенСтвованиЮ обуrения и восlIитания в r{реждениях
образованИя с учетоМ местных социально-экономических условий;
5) Ърганизует проведение аттестации педагогических работников;
6) контролирует деятельность уlреждений образования по ВОПРОСil]vI учебно-
воспитательной, методической работы;
7) осуществляет контроль за соблюдением финансовоЙ И 1^rетноЙ дисцIIплинЫ В

образовательных }чреждениях и }чреждениях детского оздоровительного комплекса;

8) изучает, обоЬщает и распространяет передовой педагогический опыт работы

общеобразовательных школ и других уIреждений образования;

9) создает условия и организует изучение родных языков в соответствии с запросами

учащихся и их родителей;
10) осуществляет совместно с учреждениями здравоохранения контроль за соблюдением

условий и выполнением мероприятий обеспечивчtющих охрану и укрепление здоровья

детей в учреждениях образования;
1l) проволит работу по подбору, расстановке, воспитанию и повышению квалификации

педагогических И руководяЩих кадроВ учреждений образования, организует тарификацию

работников образования;
1z1 разраоатывает и представляет на утверждение проекты планов по расходам на

образование и осуществляет контроль за их выполнением;



13) распредеJuIет выделенное учреждениям образования оборудование И другие
материЕrлы, осуществляет контроль за использованием их по назначению;

14) обеспечиваеТ r{реждения образования ипструктивно-методической литературой,

ЭКЗull\dеНационнымИ материалаN{и, контРолируеТ нЕtличие фондоВ уrебникоВ, ПРОГР€lIvIМ,

учебньгх планов, уrебно-наглядных пособий;
15) Уведомляет представителя нанимателя фаботодателя), органы прокуратуры или

другие государстВенные органЫ обо всеХ случЕUIХ обращения к нему каких-либо лиц в

целях склонения его к совершению коррупционньD( правонарушений в соответствии с

Федеральным законом от 25 декабря 2008 года Ns273-ФЗ "о противодействllи

коррупции";
16) Соблюдает ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые

установлеНы ФедеральныМ законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе

Fоссийской Федерации", Законом Республики Башкортостан от 16.07.2007г. Jф453-з "о
муниципальной службе в Республике Башкортостан" и другими федеральными законами;

17) СообЩает РаботОдателЮ о личной заинтересованности при исполнении должЕостньtх

обязанностей, KoTopzuI может привести к конфликту интересов, и принимать меры по

предотвращению подобного конфликта.
ls) Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения муниципальньD( служащиХ

муниципального района Миякинский район Республики Башкортостан утвержденного
Решением Совета муниципального района Миякинсклrй район от 24,0З.2011г. J\b262 <об

утверждениИ Кодекса этикИ И служебногО поведениЯ муниципальньIх служащих

муниципzrльного района Миякинский район Республики Башкортостан>

19) Организует предоставление муниципальных услуг осуществляемьIх отделом

образования;
20) Готовит справки, отчеты, доклады по показателям муниципальных образовательньD(

уrреждений;
2\) оказывает методическую, консультационную и организационную помощь

муниципальныМ предприяТиям И )чрежденИям пО вопросаN{, относящимся к компетенции

начальника отдела;
22) ОсуществJUIть контроль за работой школьньIх автобусов;

2З) вьшолняет иные функции в установленной сфере деятельности, если такие функции
,rрЪду"rоrрены фелераJIьными законаJ\dи, нормативными правовыми актами Президента

РоссийскОй Федерации, ПраВительства РоссийскОй Федерации, законами Республики

Башкортостан, нормативными правовыми актами Президента Республики Башкортостан,

Правительства Республики Башкортостан, нормативными акт{tми органов местного

сttмоуправления;
24) Исполняет иные должностные обязанности установленные постirновлениями и

распоряжениями Ддминистрации муниципt}льного района Миякинский район РБ,

3.2. Начальник отдела в пределах своей компетенции имеет право:

1) запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы от

предприятий, организаций независимо от ведомственной подчиненности и форN{

собственности материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в его

компетенцию;
2) созывать в установленном порядке совещания по вопросам, входящим в его

компетенцию;
3) иные права, установленные действующим трудовым законодательством.

3.3. В настоящуЮ должностн},ю инстрУкцию могуТ быть внесены измененияи дополнени,I

по соглашению сторон.



3.4. Согласно статье 27 Федерального закона кО муниципальной службе в РоссийскоЙ
Федерации), нач€uIьник отдела несет дисциплинарную ответственность за неисполнение
или Еенадлежащее исrrолнение по своей вине возложенньD( на него служебных
обязанностей.

Управляющий делами М.Г.Хабибуллин
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