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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
государственного гражданского служащего, замещающего должность                 начальника отдела профессионального образования министерства 
образования Ставропольского края

1. Общие положения

Настоящий Должностной регламент определяет организацию и порядок профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Ставропольского края, замещающего должность начальника отдела профессионального образования министерства образования Ставропольского края (далее соответственно –гражданский служащий, начальник отдела, отдел, министерство).

В соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Ставропольского края (далее – гражданская служба) должность начальника отдела относится к категории «руководители» главной группы должностей. 

Область профессиональной служебной деятельности гражданского служащего – «Регулирование образования, науки и молодежная политика».
Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего – «Регулирование в сфере среднего профессионального образования», «Регулирование в сфере высшего образования», «Регулирование и развитие сети государственных образовательных организаций».

Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности министром образования Ставропольского края (далее – министр) в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

Начальник отдела подчиняется непосредственно заместителю министра образования Ставропольского края в соответствии с распределением обязанностей между руководством министерства (далее – заместитель министра).

В период временного отсутствия начальника отдела (отпуск, болезнь, командировка и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из специалистов отдела в соответствии с поручением заместителя министра.
2. Квалификационные требования
Для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования к знаниям и умениям.

2.1. Базовые квалификационные требования
На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры по специальности, направлению подготовки «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанному направлению подготовки, в соответствии с документом об образовании и о квалификации; стаж гражданской службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет; для лиц, имеющих диплом специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи такого диплома – не менее одного года стажа гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее допуск к государственной тайне 3 формы.

Гражданский  служащий, замещающий  должность начальника отдела должен обладать базовыми знаниями:

государственного языка Российской Федерации (русского языка);

Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Ставропольского края;

основ законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края о государственной гражданской службе и противодействии коррупции;

основ государственного и муниципального управления;

в области документооборота и делопроизводства;

порядка работы со сведениями, составляющими государственную тайну (для гражданских служащих, имеющих допуск к государственной тайне на постоянной основе);

в области информационно-коммуникационных технологий;

иные квалификационные требования к знаниям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей гражданского служащего, установленные настоящим Должностным регламентом.

Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела,                                                                                                            должен обладать базовыми умениями:

общими умениями: мыслить системно; планировать и рационально использовать рабочее время; достигать результата; организовывать коммуникативное взаимодействие; работать в стрессовых условиях; совершенствовать свой профессиональный уровень;

управленческими умениями: руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; мыслить стратегически; соблюдать этику делового общения.

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования к знаниям и умениям
Начальник отдела должен обладать знаниями:

в сфере законодательства Российской Федерации:

Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № от 7 мая 2012 года № 597 «О мероприятиях по реа​лизации государственной социаль​ной политики»; 

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

постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28 января 2003 г. № 2 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.3.1186-03» (вместе с «СанПиН 2.4.3.1186-03. 2.4.3. Учреждения начального профессионального образования. Санитарно-эпидемиологические требования к организации учебно-производственного процесса в образовательных учреждениях начального профессионального образования. Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы», утв. Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 26 января 2003 г.);

постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 23 марта 2011 г. № 23 «Об утверждении СП2.1.2.284411 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, оборудованию и содержанию общежитий для работников организаций и обучающихся образовательных учреждений»;

постановление Правительства Российской Федерации от 10 июля              2013 г. № 582 «Об утверждении Правил размещения на официальном сайте образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и обновления информации об образовательной организации»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2013 г. № 1076 «О порядке заключения и расторжения договора о целевом приеме и договора о целевом обучении»;

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 03 марта            2015 г. № 349 «Об утверждении комплекса мер, направленных на совершенствование системы среднего профессионального образования, на период до 2020 года»;

Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 14 июня 2013 г. № 464 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования»;

Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации 
от 16 августа 2013 г. № 968 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования»;

Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации 
от 29 октября 2013 г. № 1199 «Об утверждении перечней профессий и специальностей среднего профессионального образования»;

Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации 
от 19 декабря 2013 г. № 1367 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего образования, программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры»;

Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации 
от 23 января 2014 г. № 36 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам среднего профессионального образования».

Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации 
от 14 октября 2015 г. № 1147 «Об утверждении порядка приема на обучение по образовательным программам высшего образования - программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры»;
Методические рекомендации по развитию сети образовательных организаций и обеспеченности населения услугами таких организаций, включающие требования по размещению организаций сферы образования, в том числе в сельской местности, исходя из норм действующего законодательства Российской Федерации, с учетом возрастного состава и плотности населения, транспортной инфраструктуры и других факторов, влияющих на доступность и обеспеченность населения услугами сферы образования, утвержденные Заместителем Министра образования и науки Российской Федерации А.А. Климовым 4 мая 2016 года № АК-15/02вн;
основные направления и приоритеты государственной политики  в сфере образования;

основные принципы государственной политики и правовое регулирование отношений в сфере образования;

общие правила функционирования системы образования и осуществления образовательной деятельности;

основные направления государственной политики в сфере профессионального образования;

основные функции и полномочия учредителя государственных образовательных организаций;
требования федеральных государственных образовательных стандартов среднего профессионального образования по соответствующим профессиям (специальностям);

порядок формирования объемов контрольных цифр приема на обучение по профессиям, специальностям и направлениям подготовки за счет бюджетных ассигнований для организаций, осуществляющих образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам среднего профессионального образования и высшего образования;
порядок создания, реорганизации, ликвидации государственных образовательных организаций.
Начальник отдела  должен обладать умениями:

анализировать и прогнозировать деятельность в сфере образования;
работать с системами взаимодействия с гражданами и организациями, с системами межведомственного взаимодействия, с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;
осуществлять мониторинг деятельности образовательных организаций;

организовывать и проводить мероприятия в сфере образования.

3. Должностные обязанности, права и ответственность 

гражданского служащего

3.1. Должностные обязанности гражданского служащего

Целью служебной деятельности начальника отдела является обеспечение деятельности отдела и министерства. 

Начальник отдела обязан соблюдать требования законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края о государственной гражданской службе и противодействию коррупции.

Помимо основных обязанностей гражданского служащего, предусмотренных статьей 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон), исходя из задач и функций отдела, министерства, определенных Положениями о них, начальник отдела, выполняет следующие обязанности:

1) организует работу и обеспечивает руководство работников курируемого отдела; организует работу отдела, осуществляет руководство деятельностью  отдела на основе единоначалия и несет персональную ответственность за выполнение задач, возложенных на отдел;

2) координирует деятельность:

профессиональных образовательных организаций и образовательных организаций  высшего образования, подведомственных министерству                  (далее – подведомственные образовательные организации); 

Совета директоров подведомственных образовательных организации;
3) организует и непосредственно участвует в подготовке:
в установленном порядке проектов нормативных правовых актов Ставропольского края и министерства  по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

предложений для федеральных органов исполнительной власти по участию Ставропольского края в реализации федеральных целевых программ в сфере образования;

краевых целевых и ведомственных программ в сфере образования с учетом социально-экономических, экологических, культурных, демографических и других особенностей и реализует их;

долгосрочных, среднесрочных и краткосрочных прогнозов социально-экономического развития Ставропольского края в сфере профессионального  образования;

проекта положения об отделе;

предложений по оптимизации сети подведомственных образовательных организаций, рациональному использованию и развитию их материально-технической базы;
4) осуществляет:

взаимодействие с объединениями работодателей по вопросам повышения качества подготовки рабочих кадров и специалистов для отраслей экономики Ставропольского края, развития социального партнерства;
взаимодействие с Советом ректоров вузов Ставропольского края по вопросам развития системы профессионального образования Ставропольского края;
взаимодействие с комитетом Ставропольского края по делам национальностей и казачества по реализации концепции государственной политики Российской Федерации в отношении российского казачества, в части воспитания молодежи;
прием граждан и обеспечивает своевременное и полное рассмотрение в установленном порядке устных и письменных обращений граждан и организаций по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности;

кураторство вопросов содержания  профессионального образования, производственного обучения, дополнительно профессионально обучения в части компетенции отдела;
координацию работы подведомственных образовательных организаций по развитию производственной и коммерческой деятельности, обеспечивает взаимодействие подведомственных образовательных организаций с заинтересованными ведомствами и организациями по вопросам оказания производственных услуг и производства продукции;

содействие подведомственным образовательным организациям в привлечении внебюджетных средств и оказании платных образовательных услуг;

формирование проекта контрольных показателей по набору-выпуску рабочих и специалистов для подведомственных образовательных организаций;
ведение документооборота в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело» в соответствии с Инструкцией для регистрирующих и контролирующих документы в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело»;

5) контролирует:

ведение документооборота в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело» в соответствии с Инструкцией для регистрирующих и контролирующих документы в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело» сотрудниками отдела;

работу ресурсных центров по подготовке, переподготовке, повышению квалификации рабочих кадров и специалистов для приоритетных отраслей экономики Ставропольского края;

работу многофункциональных центров прикладных квалификаций;

6) участвует в:

создании, реорганизации и ликвидации подведомственных образовательных организаций,
организации и проведении комплексных и тематических проверок деятельности подведомственных образовательных организаций;

организации подготовки и проведении краевых мероприятий (совещания, семинары, конференции, олимпиады конкурсы и т.д.) в области профессионального образования,
формировании государственных заданий подведомственных образовательных организациях в пределах компетенции отдела;

7) обеспечивает:

 выполнение отделом поручений и распоряжений руководства министерства и несёт ответственность за своевременность и качество их исполнения;

 соблюдение работниками отдела трудовой дисциплины и требований, установленных регламентирующими документами;

8) по поручению министра, заместителя министра представляет министерство по вопросам, находящимся в его компетенции, во взаимоотношениях с органами государственной власти, организациями, органами местного самоуправления;

9) представляет отдел в отношениях с подразделениями министерства образования, аппарата Думы Ставропольского края, органами государственной власти и органами местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Ставропольского края;

10) выполняет иные обязанности по поручению министра, заместителя министра в соответствии со своей компетенцией.

3.2. Права гражданского служащего
Помимо основных прав гражданского служащего, предусмотренных статьей 14 Федерального закона, начальник отдела в пределах своей компетенции имеет право:

1) на дополнительные государственные гарантии государственных гражданских служащих, установленные законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края о гражданской службе;

2) вносить заместителю министра предложения по повышению эффективности работы  отдела;

3) запрашивать и получать от органов управления образованием администраций муниципальных районов и городских округов Ставропольского края, органов государственной власти Ставропольского края и органов местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, организаций всех форм собственности, расположенных на территории Ставропольского края, информацию, материалы и документы, необходимые для исполнения возложенных на министерство, отдел полномочий;

4) участвовать в подготовке проектов нормативных правовых документов, решений в соответствии со своими должностными обязанностями;

5) пользоваться информационными материалами и банками данных министерства по направлениям деятельности.

3.3. Ответственность гражданского служащего

Начальник отдела несет дисциплинарную ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) по своей вине обязанностей, ограничений, запретов и требований, установленных Федеральным законом, а   также должностных обязанностей, определенных настоящим Должностным регламентом и служебным контрактом.

Гражданский служащий несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами в случае исполнения им неправомерного поручения.

Согласно Федеральному закону «О противодействии коррупции» гражданский служащий несет уголовную, административную, гражданско-правовую и дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за совершение коррупционных правонарушений.

Начальник отдела несет иные виды ответственности, установленные законодательством Российской Федерации, в связи с исполнением им должностных обязанностей по занимаемой должности гражданской службы:

1) за нарушение требований законодательства Российской Федерации о персональных данных, за сохранение сведений, составляющих государственную тайну, и соблюдение установленного в министерстве режима секретности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

2) за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

3) дисциплинарную ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний заместителя министра, министра, за исключением незаконных;

4) материальную ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности.

4. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе               или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

В соответствии со своей компетенцией начальник отдела обязан самостоятельно принимать решения:

1) о распределении работы между работниками отдела;

2) о согласовании или отклонении представленных на рассмотрение проектов документов;

3) о визировании проектов документов (решений), планов работы, приказов, решений коллегии министерства, писем и проектов нормативных правовых актов Ставропольского края в области среднего профессионального образования и высшего образования, подготавливаемых в установленном порядке, в случае согласия с их содержанием и соответствия законодательству Российской Федерации и законодательства Ставропольского края;

4) при реализации полномочий в случае назначения членом комиссии или иного коллегиального органа;

5)  по вопросам организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов и материалов.

4.2 Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения

В соответствии со своей компетенцией начальник отдела вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения:

1) о внесении министру, заместителю министра предложений по совершенствованию деятельности министерства, отдела; 

2)  о внесении предложений по вопросам развития профессионального образования в подведомственных образовательных организациях.
5. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

В соответствии со своей компетенцией начальник отдела обязан принимать участие в подготовке проектов иных правовых актов Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края, отнесенным к его компетенции.
Формы участия: разработка и оценка возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта, оценка результатов, анализ факторов, влияющих на содержание проекта, участие в подготовке аналитических материалов, обеспечение технической, организационной, информационной подготовки, визирование проекта.

5.2. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
В соответствии со своей компетенцией начальник отдела вправе принимать участие в подготовке или непосредственно готовить проекты иных нормативных правовых актов Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края, относящиеся к компетенции министерства.

В целях подготовки проектов нормативных правовых актов и проектов решений начальник отдела самостоятельно:

изучает действующее законодательство Российской Федерации и законодательство Ставропольского края, а также законодательство других субъектов Российской Федерации;

изучает переданные ему на исполнение документы на предмет их соответствия законодательству Российской Федерации и законодательству Ставропольского края;

осуществляет подготовку проектов текстов документов.
Формы участия: подготовка проекта, внесение предложений по проекту, участие в обсуждении проекта.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями:

Регламента Правительства Ставропольского края, утвержденного постановлением  Правительства  Ставропольского  края  от 20 ноября 2013 г.     № 419-п;

Закона Ставропольского края от 24 июня 2002 года № 24-кз «О порядке принятия законов Ставропольского края»;

Регламента аппарата Правительства Ставропольского края, утвержденный постановлением Правительства Ставропольского края от 19 февраля 2008 г. № 20-п;

Положения о министерстве образования Ставропольского края, утвержденного постановлением Губернатора Ставропольского края от 20 ноября 2013 г. № 421-п;
Регламента министерства образования Ставропольского края, утвержденного приказом министерства образования Ставропольского края                      от 28 августа 2014 г.№ 861-пр.
Срок рассмотрения проектов документов, представленных на рассмотрение или согласование начальнику отдела, в случае, если не установлен конкретный срок, не должен превышать 30 календарных дней со дня поступления документов в министерство. Указанный срок может быть продлен в случае представления министром, заместителем министра Губернатору Ставропольского края, заместителю председателя Правительства Ставропольского края, контролирующему и координирующему деятельность министерства, докладной записки с объяснением причин и предложением о переносе срока рассмотрения вопроса.

В целях подготовки, согласования и принятия решений начальник отдела обязан:

1) подготовить проект документа и представить его на согласование министру не позже чем за 5 рабочих дней до истечения срока исполнения по этому документу, который установлен законодательством Российской Федерации или законодательством Ставропольского края, либо иного срока, установленного Губернатором Ставропольского края, заместителем председателя Правительства Ставропольского края, координирующим деятельность министерства;

2) после согласования и подписания проекта документа с заместителем министра незамедлительно сдать согласованный проект ответственному за делопроизводство в министерстве или представить на подпись министру.
7. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей

Поручения и указания начальнику отдела даются заместителем министра, министром в устной или письменной форме по вопросам деятельности министерства и отдела, отнесенным к его компетенции.
Объяснительные записки, заявления о служебной проверке, иные заявления и предварительные уведомления о намерениях выполнять иную оплачиваемую работу начальник отдела на имя министра представляет в письменной форме.

В целях исполнения служебных обязанностей и поручений начальник отдела вправе взаимодействовать с другими работниками отдела, министерства, работниками иных органов исполнительной власти Ставропольского края, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, гражданами и организациями.

Взаимодействие начальника отдела с другими работниками министерства, работниками иных органов власти Ставропольского края, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона, общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом  Президента  Российской  Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Ставропольского края, утвержденного постановлением Губернатора Ставропольского края от 05 марта 2011 г. № 129 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Ставропольского края», а также в соответствии с иными  нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ставропольского края.

Начальник отдела вправе в установленном порядке в пределах своей компетенции давать разъяснения по вопросам применения законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края в ответ на обращения к нему работников органов власти края и органов местного самоуправления, представителей, организаций и граждан.

Начальник отдела вправе предложить исполнителю по документу в рабочем порядке внести изменения и (или) дополнения в проект соответствующего документа либо решить вопрос о его отзыве, если такой проект или  отдельные его положения не соответствуют законодательству Российской Федерации, законодательству Ставропольского края и (или) правилам оформления документов.

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям

8.1. Начальник отдела участвует в оказании государственной услуги «Предоставление информации об организации среднего и дополнительного профессионального образования».

9. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

При оценке деятельности начальника отдела должны учитываться следующие показатели:

1) планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации);

2) выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества);

3) качество выполненной работы (тщательность и аккуратность, независимо от количества);

4) ответственность (исполнение обязанностей в срок с минусом контроля);

5) самостоятельность (способность выполнять задания без контроля);

6) дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).

