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1. Общие положения
1.1.
Должность заведующего отделом образования и молодёжной политики администрации муниципального образования «Осташковский район» (далее – заведующий отделом) относится к главной группе должностей муниципальной службы 
1.2.
Назначение и освобождение от должности заведующего отделом образования и молодёжной политики осуществляется Главой муниципального образования «Осташковский район» 
1.3. Заведующий отделом непосредственно подчиняется Главе муниципального образования «Осташковский район» и заместителю главы администрации МО «Осташковский район», курирующему работу отдела,  имеет в своем подчинении  специалистов,  согласно структуре и штатному расписанию отдела.
1.4. Заведующий отделом  имеет в своем подчинении  специалистов,  согласно структуре и штатному расписанию отдела
1.5.
В своей деятельности заведующий отделом руководствуется:
Конституцией Российской Федерации; Конвенцией о правах ребенка; Федеральными законами РФ «Об образовании», «Об общих принципах местного самоуправления», «О муниципальной службе»; Бюджетным кодексом РФ; Указами и Распоряжениями Президента Российской Федерации; Постановлениями и Распоряжениями Правительства
Российской Федерации; нормативными актами Министерства финансов, Министерства образования и науки Российской Федерации; законами и нормативными актами Тверской области; распорядительными документами губернатора области; приказами начальника и решениями коллегии департамента финансов и департамента образования Тверской области; нормативно –правовыми актами Комитета по делам молодёжи Тверской области; постановлениями и распоряжениями Главы муниципального образования «Осташковский район»; Положением об отделе образования и молодёжной политики администрации муниципального образования «Осташковский район»; настоящей должностной инструкцией.

1. Должностные обязанности
   Исходя из задач отдела образования и молодёжной политики, заведующий отделом  несет  ответственность  за  выполнение  возложенных  на  отдел  полномочий  по реализации  государственной  политики  в области  образования  и молодежной  политики  на  территории  муниципального  образования  «Осташковский  район», 
осуществляет:
1.1. Организацию предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных организациях, расположенных на территории  МО «Осташковский район»

1.2.  Организацию предоставления дополнительного образования детям в муниципальных образовательных организациях, расположенных на территории  МО «Осташковский район»

1.3. Обеспечение развития и оптимизации сети образовательных организаций всех типов.
1.4. Создание целостного образовательного пространства в районе, взаимодействие в образовательной деятельности с  профессиональными   образовательными организациями.
1.5. Организацию удовлетворения потребности родителей в дошкольном образовании детей, формировании групп кратковременного пребывания, а также информирует родителей, дети которых не посещают дошкольные образовательные  организации, об имеющихся на территории района формах получения дошкольного образования и содержании услуг, предлагаемых родителям; координирует деятельность организаций дополнительного образования, начального общего образования, дошкольных образовательных организаций по предоставлению образовательных услуг детям, не посещающим дошкольные образовательные организации
1.6. Создание условий для проведения процедуры лицензирования, аккредитации образовательной деятельности образовательных организаций
1.7. Реализацию на территории МО «Осташковский район» комплекса мер, направленных на модернизацию образования (включая «дорожную карту»), в соответствии с Соглашением между Министерством образования Тверской области и Главой МО «Осташковский район».
1.8. Реализацию на территории МО «Осташковский район» муниципальных программ развития отрасли образования и молодёжной политики.

1.9. Организацию деятельности образовательных организаций по обучению детей в рамках федеральных государственных образовательных стандартов.
1.10. Контроль  за  проведением  итоговой  аттестации  выпускников  в  традиционной  форме, в новой форме  и  по материалам  единого  государственного  экзамена  на  территории  МО «Осташковский  район»;
1.11. Обеспечение содержания зданий и сооружений муниципальных образовательных организаций, обустройство прилегающих к ним территорий, организацию работы комиссий по приемке образовательных организаций к новому учебному году. 
1.12. Межведомственное взаимодействие при планировании и проведении работ по содержанию зданий и сооружений подведомственных образовательных организаций, обустройству их территорий.
1.13. Организацию в пределах своей компетенции отдыха и оздоровления  детей и  подростков  в каникулярное время.
1.14. Обеспечение условий безопасного функционирования образовательных организаций, лагерей с дневным пребыванием детей в соответствии с требованиями санитарных правил и норм, государственного пожарного надзора, инспекции по охране труда и техники безопасности.

1.15. Обеспечение выполнения санитарно-эпидемиологических правил и норм по организации питания, целевое использование выделенных на питание средств.
1.16. Обеспечение условий по организации на территории района подвоза обучающихся в образовательные организации.
1.17. Организацию массовых мероприятий в районе для  участников образовательного процесса и молодёжи.
1.18. Содействие деятельности детских и молодёжных общественных организаций, объединений и движений.
1.19. Мониторинг деятельности муниципальных образовательных организаций с целью создания оснований для обобщения и анализа получаемой информации о состоянии образовательных организаций и основных показателях их функционирования, для осуществления оценок и прогнозирования тенденций развития, принятия обоснованных управленческих решений по достижению качественного образования, для обеспечения мер  социальной поддержки участников образовательного процесса.
1.20. Организационно-содержательные мероприятия по развитию государственно-общественного  управления образованием.
1.21.  Организационно-воспитательную работу с молодёжью на территории района. 
1.22. Создание условий для презентации педагогического сообщества района на региональном и всероссийском уровнях через участие в профессиональных конкурсах, выставках, семинарах, конференциях, публикацию работ педагогов. 

1.23. Поддержку талантливой молодёжи, детских и молодёжных социальных творческих инициатив.
1.24. Контроль за соблюдением прав обучающихся (воспитанников) в образовательных организациях МО «Осташковский район».
1.25. Организацию и контроль дистанционного обучения детей-инвалидов и детей с ограниченными возможностями здоровья;
1.26. Контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации в области образования и воспитания несовершеннолетних в пределах своей компетенции. 
1.27. Организацию  работы образовательных организаций по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.
1.28. Обеспечение взаимодействия образовательных организаций с организациями, учреждениями, ведомствами, являющимися субъектами государственной системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.
1.29. Содействие мерам социальной поддержки молодёжи.

1.30. Контроль сбора, обработки, анализа и представления государственной статистической и бухгалтерской отчётности, управленческой информации в отделе и подведомственных образовательных организациях.
1.31. Полномочия главного распорядителя средств, определённых Бюджетным кодексом Российской Федерации и иным действующим законодательством, а также финансово-экономическое обеспечение деятельности муниципальных образовательных  организаций. 
1.32. Реализацию политики по подготовке и подбору руководящих кадров для муниципальных образовательных организаций. 

1.33. Формирование резерва на замещение должностей руководителей муниципальных образовательных организаций.

1.34. Информационное обеспечение муниципальных образовательных организаций на местном уровне, работу с общественными организациями и средствами массовой информации по вопросам образования и молодёжной политики. Награждение Почётной грамотой и благодарственными письмами Отдела.

Разрабатывает и готовит:

· муниципальные программы

· годовой публичный доклад о состоянии системы образования района.
· вопросы для рассмотрения на совещаниях, педагогических конференциях, заседаниях Совета отдела, совещаниях и семинарах директоров ОУ
· предложения по формированию районного бюджета образования в соответствии с действующими нормативами и социальными стандартами.
· предложения по финансированию муниципальных целевых программ и мероприятий, распределению финансовых средств, предусмотренных в бюджете района на их осуществление.
· предложения по формированию целевых программ по строительству, реконструкции и капитальному ремонту зданий и сооружений муниципальных образовательных организаций.

· предложения по дифференциации заработной платы, установлению стимулирующих и компенсационных выплат  руководящим работникам муниципальных образовательных организаций в целях развития качества образования.
· ходатайства по представлению к государственным и ведомственным наградам, к награждению грамотами и благодарственными письмами главы района; 

· проекты постановлений, распоряжений главы   района в рамках своих полномочий
· проекты ответов на запросы органов власти, юридических и физических лиц, обращений граждан по вопросам своей компетенции;
Участвует: 

· в работе комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.
· в работе комиссии «Об осуществлении ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.
· в работе иных комиссий (по распоряжению главы МО «Осташковский район»)
Ведёт  

· приём граждан по личным вопросам, рассматривает их жалобы, обращения и предложения.
Курирует:

· работу подведомственных образовательных учреждений.
2. Права
Руководитель отдела образования и молодежной политики имеет право:
2.1. Требовать от руководителей ОУ выполнение положений, нормативных документов, законодательных актов в сфере образования;
2.2. Контролировать деятельность образовательных учреждений и молодёжных общественных организаций в рамках своей компетенции в соответствии с государственной образовательной и молодёжной политикой, назначать и проводить в установленном порядке документальные и иные проверки подведомственных ему организаций по вопросам, отнесённым к его компетенции.
2.3. Приостанавливать в установленном порядке приказы руководителей и решения педагогических советов муниципальных образовательных организаций, противоречащие действующему законодательству.

2.4. Выносить на совещания муниципального уровня вопросы и вносить предложения в рамках своей компетенции; 
2.5. Вносить в установленном порядке предложения об улучшении условий труда, материальном и моральном поощрении, социально-бытовом обеспечении работников Отдела,  образовательных организаций и молодёжных организаций 

2.6. Действовать без доверенности от имени Отдела, представляет его интересы;
2.7. Заключать договора в пределах своей компетенции   и выделенных ассигнований распоряжаться имуществом Отдела, выдавать доверенности,  подписывать иные документы в пределах своей, компетенции;
2.8. Проводить конференции, совещания и семинары по вопросам образования и молодежной политики;
2.9. Запрашивать от органов местного самоуправления, предприятий,организаций, учреждений всех организационно-правовых форм информацию, необходимую для выполнения функциональных задач.
2.10. Самостоятельно принимать решения по всем вопросам, относящимся к порученной сфере деятельности, кроме вопросов, требующих согласования в установленном порядке со структурными подразделениями администрации МО «Осташковский район»  
2.11. Издавать в установленном порядке в пределах своей компетенции приказы,  являющиеся обязательными для муниципальных образовательных организаций, детских и молодёжных организаций,  и  иных органов, должностных лиц и граждан, на которых они распространяются в соответствии с действующим законодательством.
2.12. Назначать на должность  и  освобождать от должности по согласованию с Главой МО «Осташковский район» сотрудников Отдела
2.13.  Устанавливать обязанности и определять ответственность специалистов Отдела, руководителей муниципальных организаций;

При исполнении своих обязанностей заведующий отделом обладает всеми правами, установленными Конституцией РФ, трудовым законодательством в сфере образования, молодёжной политики и муниципальной службы.

3. Ответственность.

3.1. Заведующий отделом  несет ответственность в соответствии с Федеральным законодательством за не исполнение  или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой.

3.2. Заведующий отделом также несет:

- дисциплинарную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительной причины Правил внутреннего распорядка, несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

- материальную ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;

- административную ответственность за снижение эффективности коллективного труда, нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических норм.

Ознакомлена    _______________________________________

                                            
Дата____________

