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	Министерство образования и науки Нижегородской области  
Управление общего образования 
Отдел качества общего образования и обеспечения проведения оценочных процедур 


	УТВЕРЖДЕН

приказом министерства образования и науки Нижегородской области

от 08.02.2023 № 316-01-63-390/23


	ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ __________ № ___________

г. Нижний Новгород

начальника отдела 


	


I. Общие положения

1.1. Должность государственной гражданской службы Нижегородской области начальника отдела качества общего образования и обеспечения проведения оценочных процедур управления общего образования министерства образования и науки Нижегородской области (далее – начальник отдела) в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Нижегородской области, утвержденным Законом Нижегородской области от 30 декабря 2005 г. № 225-З «О государственных должностях Нижегородской области и Реестре должностей государственной гражданской службы Нижегородской области», относится к главной группе должностей государственной гражданской службы (группа 4) категории «Руководители».
1.2. Область профессиональной служебной деятельности: регулирование науки и образования, инновационной деятельности и молодежной политики.
Вид профессиональной служебной деятельности: 

регулирование в сфере общего образования; 

проведение общественных мероприятий в сфере образования и молодежной политики.

1.3. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от замещаемой должности министром образования и науки Нижегородской области в порядке, установленном действующим законодательством.

1.4. Начальник отдела непосредственно подчиняется начальнику управления общего образования министерства образования и науки Нижегородской области (далее – начальник управления).
1.5. В непосредственном подчинении начальника отдела находятся сотрудники отдела качества общего образования и обеспечения проведения оценочных процедур управления общего образования министерства образования и науки Нижегородской области (далее – отдел).
1.6. На время отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет ведущий консультант отдела в соответствии с приказом министерства образования и науки Нижегородской области (далее – министерство).
II. Квалификационные требования

Для замещения должности начальника отдела устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. К уровню профессионального образования: высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры
.

2.1.2. К стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки: не менее двух лет стажа гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

Квалификационные требования к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки для замещения главных должностей гражданской службы для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются не менее одного года стажа гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. К базовым знаниям и умениям:

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

2) знание основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Устава Нижегородской области, Закона Нижегородской области от 30 декабря 2005 г. № 225-З «О государственных должностях Нижегородской области и Реестре должностей государственной гражданской службы Нижегородской области», Закона Нижегородской области от 10 мая 2006 г. № 40-З «О государственной гражданской службе Нижегородской области», Закона Нижегородской области от 7 марта 2008 г. № 20-З «О противодействии коррупции в Нижегородской области», постановления Правительства Нижегородской области от 11 декабря 2009 г. № 920 «Об утверждении Регламента Правительства Нижегородской области», постановления Правительства Нижегородской области от 28 декабря 2018 г. № 912 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Нижегородской области и их структурных подразделениях»;

3) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий;

4) умения включают в себя:

общие умения:

- умение мыслить стратегически (системно);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями;

управленческие умения:

- умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования.

2.2.1. Профессиональные квалификационные требования:
1) к специальности, направлению подготовки: не предъявляются;

2) к профессиональным знаниям и профессиональным умениям:

а) знания в сфере законодательства Российской Федерации и Нижегородской области:
  - Федеральный закон от 30 марта 1999 г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
  - Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Федеральный закон от 29 декабря 2010 г. № 436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию»;
  - Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2018 г. № 204 «О национальных целях и стратегических задачах развития Российской Федерации на период до 2024 года»;

- Указ Президента Российской Федерации от 4 февраля 2021 г. № 68 «Об оценке эффективности деятельности высших должностных лиц (руководителей высших исполнительных органов государственной власти) субъектов Российской Федерации и деятельности органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации»;

  - постановление Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 г. № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;

- постановление Правительства Российской  Федерации от 3 апреля 2021 г. № 542 «Об утверждении методик расчета показателей для оценки эффективности деятельности высших должностных лиц (руководителей высших исполнительных органов государственной власти) субъектов Российской Федерации и деятельности органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, а также о признании утратившими силу отдельных положений постановления Правительства Российской Федерации от 17 июля 2019 г. № 915»;

- постановление Правительства  Российской  Федерации от 31 мая 2021 г.  № 825 «О федеральной информационной системе «Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 29 ноября 2021 г. № 2085 «О федеральной информационной системе обеспечения проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования, и приема граждан в образовательные организации для получения среднего профессионального и высшего образования и региональных информационных системах обеспечения проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования»; 
- приказ Минобрнауки России от 6 октября 2009 г. № 373
«Об утверждении и введение в действие федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования»;

-  приказ Минобрнауки России от 17 декабря 2010 г. № 1897
«Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта основного общего образования»;
- приказ Минобрнауки России от 17 мая 2012 г. № 413 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта среднего общего образования»;
- приказ Минобрнауки России от 28 июня 2013 г. № 491 «Об утверждении порядка аккредитации граждан в качестве общественных наблюдателей при проведении государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего и среднего общего образования, всероссийской олимпиады школьников и олимпиад школьников»;

-  приказ Минобрнауки России от 20 сентября 2013 г. № 1082                                  «Об утверждении Положения о психолого-медико-педагогической комиссии;
- приказ Минобрнауки России от 14 октября 2013 г. № 1145 «Об утверждении образца свидетельства об обучении и порядка его выдачи лицам с ограниченными возможностями здоровья (с различными формами умственной отсталости), не имеющим основного общего и среднего общего образования и обучавшимся по адаптированным основным общеобразовательным программам»;

- приказ Рособрнадзора от 17 декабря 2013 г. № 1274 «Об утверждении порядка разработки, использования и хранения контрольных измерительных материалов при проведении государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования и порядка разработки, использования и хранения контрольных измерительных материалов при проведении государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования»;
- приказ Минобрнауки России от 12 марта 2014 г. № 177 «Об утверждении Порядка и условий осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности»;

- приказ Минобрнауки России от 23 июня 2014 г. № 685 «Об утверждении Порядка выдачи медали «За особые успехи в учении»;
- приказ Минобрнауки России от 19 декабря 2014 г. № 1598 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования обучающихся обучающихся с ограниченными возможностями здоровья»;

  - приказ Минобрнауки России от 19 декабря 2014 г. № 1599 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта образования обучающихся с умственной отсталостью (интеллектуальными нарушениями)»;

- приказ Минпросвещения России,  Рособрнадзора от 7 ноября 2018 г.               № 190/1512 «Об утверждении порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования»;

 - приказ Минпросвещения России, Рособрнадзора от 7 ноября 2018 г.               № 189/1513 «Об утверждении порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования»;

- приказ Минпросвещения России от 2 сентября 2020 г. № 458 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

- приказ Минпросвещения России от 16 сентября 2020 г. № 499 «Об утверждении образца и описания медали «За особые успехи в учении»;
- приказ Минпросвещения России от 5 октября 2020 г. № 545 «Об утверждении образцов и описаний аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и приложений к ним»;

- приказ Минпросвещения России от 5 октября 2020 г. № 546 «Об утверждении Порядка заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и их дубликатов»;

- приказ Минпросвещения России от 27 ноября 2020 г. № 678 «Об утверждении Порядка проведения всероссийской олимпиады школьников»;
  - приказ Минпросвещения России от 22 марта 2021 г. № 115 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;
- приказ Минпросвещения России от 31 мая 2021 г. № 286 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования»;
- приказ Минпросвещения России от 31 мая 2021 г. № 287 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта основного общего образования»;
- приказ Рособрнадзора от 11 июня 2021 г. № 805 «Об установлении требований к составу и формату сведений, вносимых и передаваемых в процессе репликации в федеральную информационную систему обеспечения проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования, и приема граждан в образовательные организации для получения среднего профессионального и высшего образования и региональные информационные системы обеспечения проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования, а также к срокам внесения и передачи в процессе репликации сведений в указанные информационные системы»; 

- распоряжение Минпросвещения России от 1 сентября 2021 г. № Р-210 «Об утверждении Методологии мотивирующего мониторинга деятельности органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, осуществляющих государственное управление в сфере образования»;

- постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 30 июня 2020 г. № 16 «Об утверждении санитарно-эпидемиологических правил СП 3.1/2.4.3598-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации работы образовательных организаций и других объектов социальной инфраструктуры для детей и молодежи в условиях распространения новой коронавирусной инфекции (COVID-19)»;
- постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28 сентября 2020 г. № 28 «Об утверждении санитарных правил СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи»;

- постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28 января 2021 г. № 2 «Об утверждении санитарных правил и норм СанПиН 1.2.3685-21 «Гигиенические нормативы и требования к обеспечению безопасности и (или) безвредности для человека факторов среды обитания»;
- Закон Нижегородской области от 30 декабря 2005 г. № 212-З                          «О социальной поддержке отдельных категорий граждан в целях реализации их права на образование»; 

  - Закон Нижегородской области от 28 ноября 2013 г. № 160-З «О предоставлении органам местного самоуправления муниципальных районов, муниципальных и городских округов Нижегородской области субвенций на исполнение полномочий в сфере общего образования»;
- постановление Правительства Нижегородской области от 30 апреля              2014 г. № 301 «Об утверждении государственной программы «Развитие образования Нижегородской области»;

- постановление Правительства Нижегородской области от 6 октября 2010 г. № 669 «Об утверждении Положения о министерстве образования и науки Нижегородской области»; 
- иные нормативные правовые акты применительно к исполнению своих должностных обязанностей;
б) иные профессиональные знания:
-  основные направления государственной политики в сфере образования;

- цели, задачи и приоритеты государственной политики в сфере общего образования;

- полномочия органов государственной власти Российской Федерации и  субъектов Российской Федерации в сфере образования;

- структура системы образования;

- порядок осуществления образовательной деятельности;

- правовые, организационные и экономические основы образования в Российской Федерации;

- общие правила функционирования системы образования и осуществления образовательной деятельности;

- принципы, методы и процессы организации управления системой общего образования;

- отечественный опыт развития образования;

- основы проектного управления, стратегического планирования и управления изменениями;

в) профессиональные умения:

- разработка проектов и программных мероприятий в сфере общего образования;

- проведение мероприятий по обеспечению доступности общего образования;

- осуществление мониторинга применения и исполнения законодательства в сфере общего образования;

- организация работы по реализации приоритетных национальных проектов в сфере образования;

- анализ законодательной базы в сфере общего образования;

- организация нормотворческого процесса в соответствии с областью и видом профессиональной служебной деятельности.

2.2.2. Функциональные квалификационные требования:
1) к функциональным знаниям:
- уровни общего образования;

- ситуация и положение дел в сфере общего образования на территории Нижегородской области;

- принципы нормативно-правового регулирования деятельности министерства;

- понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

- цели и задачи государственной программы «Развитие образования в Нижегородской области»;
- виды, назначение и технологии организации оценочных процедур;

- процедура рассмотрения обращений граждан.
2) к функциональным умениям:

- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и иных документов в сфере общего образования;

- проведение экспертизы документов на соответствие действующему законодательству;

- подготовка аналитической информации по реализации функций и задач, возложенных на отдел;

  - подготовка методических рекомендаций и разъяснений по вопросам общего образования;

- сбор и анализ информации о состоянии системы общего образования на территории Нижегородской области;

- проведение совещаний, конференций и других мероприятий;
- организация работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, образовательными организациями, иными организациями.

III. Должностные обязанности

Начальник отдела исполняет следующие должностные обязанности:
3.1. Осуществляет общее руководство деятельностью отдела по реализации возложенных на отдел задач и функций.

3.2. Осуществляет контроль за соблюдением сроков исполнения документов (исполнительской дисциплиной) сотрудниками отдела, контроль за исполнением поручений начальника управления, принимает оперативные меры, направленные на своевременное и качественное исполнение документов и поручений.
3.3. Планирует и анализирует работу отдела.
3.4. Обеспечивает координацию основных направлений работы отдела.

3.5. Распределяет обязанности между сотрудниками отдела, контролирует их работу и выполнение ими отдельных поручений.

3.6. Участвует в реализации региональной политики и содействует реализации федеральной политики в области общего образования.
3.7. Взаимодействует со структурными подразделениями министерства и органами, осуществляющими управление в сфере образования муниципальных и городских округов Нижегородской области, подведомственными министерству образовательными организациями.
3.8. Обеспечивает соблюдение законодательства Российской Федерации в области образования.
3.9. Координирует деятельность региональной системы общего образования, в том числе в рамках реализации государственной программы  «Развитие образования в Нижегородской области».
3.10. Организует мониторинг состояния и развития основных направлений общего образования.

3.11. Осуществляет обобщение материалов по мониторингу состояния общего образования на территории Нижегородской области.

3.12. Анализирует деятельность органов, осуществляющих управление в сфере образования муниципальных и городских округов Нижегородской области, по обеспечению реализации прав граждан на общее образование и проведения государственной итоговой аттестации.
3.13. Обеспечивает взаимодействие с исполнительными органами государственной власти, общественными организациями, областными межведомственными комиссиями по направлениям своей деятельности.

3.14. Координирует работу ответственных за реализацию курируемых направлений деятельности в органах, осуществляющих управление в сфере образования муниципальных и городских округов Нижегородской области.

3.15. Разрабатывает, принимает участие в разработке и согласовании нормативных, методических, инструктивных и иных документов, касающихся вопросов общего образования и проведения государственной итоговой аттестации.
3.16. Организует подготовку сотрудниками отдела материалов по направлениям деятельности отдела для издания по согласованию с курирующим заместителем министра.
3.17. Организует областные мероприятия: семинары, конференции, конкурсы, иные мероприятия согласно утвержденному плану работы министерства.

3.18. Участвует в оперативных совещаниях, проводимых руководством министерства.

3.19. Участвует в деятельности комиссий и советов в соответствии с нормативными правовыми актами Нижегородской области.

3.20. Обеспечивает разработку проектов документов Губернатора и Правительства Нижегородской области, министерства по курируемым вопросам.

3.21. Оказывает организационно-методическую помощь органам, осуществляющим управление в сфере образования муниципальных и городских округов Нижегородской области, по вопросам управления муниципальной системой образования в рамках направлений, относящихся к компетенции отдела.

3.22. Организует разработку в рамках своей компетенции нормативных и инструктивно-методических документов.

3.23. Организует сбор и анализ оперативной информации и иной информации о состоянии системы общего образования Нижегородской области, подготовку информации для аналитического годового отчета, подготовку информационных писем, отчетов по итогам изучения деятельности муниципальных и городских округов по курируемым направлениям.

3.24. Участвует в разработке с участием других органов исполнительной власти Нижегородской области, образовательных учреждений, общественных объединений целевых, комплексных и межведомственных программ и подпрограмм, проектов и конкурсов в сфере своей компетенции.

3.25. Разрабатывает в пределах своей компетенции нормативную правовую базу в сфере функционирования и развития системы общего образования.

3.26. Организует сбор, обработку, анализ оперативной информации в рамках своей компетенции.

3.27. Организует деятельность по разработке и реализации государственных программ по курируемым вопросам.

3.28. Своевременно рассматривает обращения граждан по курируемым вопросам.
3.29. Соблюдает порядок обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты.

3.30. Выполняет иные поручения начальника управления. 

3.31. В соответствии со статьями 8, 8.1 Федерального закона  от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представляет представителю нанимателя сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.
3.32. В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря            2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.33. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря  2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

- принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- уведомляет в порядке, определенном представителем нанимателя в соответствии с нормативными актами Российской Федерации, о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

- в целях предотвращения конфликта интересов передает принадлежащие ему ценные бумаги (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с гражданским законодательством. 

3.34. Соблюдает требования к служебному поведению, установленные статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», и положения Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Нижегородской области, утвержденного решением межведомственного координационного совета по противодействию коррупции при Губернаторе Нижегородской области от 1 декабря 2009 г.

3.35. Выполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе.

IV. Права

Начальник отдела имеет право:

4.1. По поручению начальника управления представлять интересы министерства в органах государственной власти различных уровней и организациях любой формы собственности.

4.2. По поручению начальника управления проводить и участвовать в работе комиссий, рабочих групп, совещаниях, конференциях и других мероприятиях по вопросам, входящим в его компетенцию.

4.3. Вносить предложения начальнику управления по повышению эффективности работы отдела.

4.4. Принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов по вопросам, входящим в его компетенцию.

4.5. Запрашивать и получать от органов исполнительной власти Нижегородской области, органов местного самоуправления Нижегородской области, подведомственных организаций сведения, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

4.6. Визировать и подписывать документы в пределах своей компетенции.

4.7. Давать разъяснения юридическим и физическим лицам по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

4.8. Иные права, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе.

V. Ответственность

Начальник отдела несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством, в том числе за:
1) неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей;

2) представление руководству недостоверной информации;

3) нарушение сроков рассмотрения обращений граждан;

4) несоблюдение сроков представления установленной отчетности;

5) нарушение сроков исполнения документов (исполнительской дисциплины) сотрудниками отдела;

6) несоблюдение порядка обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты;

7) неисполнение основных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы, установленных статьями 15-17  Федерального   закона  от  27 июля 2004 г. №  79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

8) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом             от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», другими федеральными законами;

9) нарушение требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», и положений Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Нижегородской области, утвержденного решением межведомственного координационного совета по противодействию коррупции при Губернаторе Нижегородской области от 1 декабря 2009 г.;

10) иные нарушения действующего законодательства.

VI. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. При исполнении должностных обязанностей начальник отдела вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам:
1) координации работы по реализации государственной политики в сфере общего образования на территории Нижегородской области в пределах своей компетенции;

2) организации проведения комплексного анализа состояния системы общего образования на территории Нижегородской области;

3) разработки предложений по развитию системы общего образования на территории Нижегородской области;
4) разработки методических рекомендаций по вопросам оценки качества общего образования и проведения государственной итоговой аттестации в целях оказания практической помощи в организации управленческой деятельности органов, осуществляющих управление в сфере образования муниципальных и городских округов Нижегородской области;
5) принятия участия в рассмотрении, согласовании, визировании служебных документов министерства;
6) осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запроса недостающей информации;
7) организации взаимодействия отдела с другими структурными подразделениями министерства, органами исполнительной власти и местного самоуправления Нижегородской области, другими организациями и учреждениями с целью выполнения задач и функций отдела.

6.2. При исполнении должностных обязанностей начальник отдела обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам: 
1) организации работы отдела в пределах своей компетенции, распределения обязанностей между сотрудниками отдела;

2) осуществления контроля за качеством и своевременностью исполнения поручений и служебных документов сотрудниками отдела;

3) подготовки предложений по реализации задач и исполнения функций, возложенных на отдел;

4) разработки и согласования в пределах своей компетенции проектов нормативных правовых актов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

5) организации в установленном порядке работы по ведению делопроизводства в отделе, ведению учета документов в соответствии со сроками исполнения и поручениями заместителя министра;

6) организации работы по обеспечению открытости и доступности информации о деятельности сферы общего образования в Нижегородской области в рамках компетенции отдела;

7) иным вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

VII. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1.
Начальник отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам:

1) определения приоритетных направлений развития сферы образования на территории Нижегородской области;

2) совершенствования и развития сферы образования на территории Нижегородской области;
3) реализации на территории Нижегородской области единой государственной политики в сфере общего образования.
7.2.
Начальник отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам:
1) осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам;
2) разработки положения об отделе;

3) разработки должностных регламентов сотрудников отдела.
4) иным вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Нижегородской области, в том числе Регламентом Правительства Нижегородской области, Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти Нижегородской области и их структурных подразделениях.

IX. Порядок служебного взаимодействия начальника отдела 
в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими министерства, государственными гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, 
а также с организациями

9.1.
Для выполнения возложенных задач начальник отдела взаимодействует со структурными подразделениями министерства и его подведомственными учреждениями, с федеральными органами исполнительной власти, их территориальными органами, органами государственной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления, российскими организациями, образовательными организациями, гражданами в пределах своей компетенции. 

9.2. Порядок служебного взаимодействия начальника отдела включает в себя:

1) сбор информации в процессе исполнения должностных обязанностей; 

2) согласование проектов правовых актов в соответствии со своей компетенцией; 

3) консультирование по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

4) участие в проведении переговоров, работе соответствующих комиссий и рабочих групп;

5) участие в проведении совещаний, семинаров, конференций, конкурсов и иных мероприятий;

6) участие в разработке и реализации с участием других органов исполнительной власти Нижегородской области и иных ведомств, образовательных организаций, общественных объединений целевых, комплексных и межведомственных программ и подпрограмм, проектов и иных мероприятий в сфере своей компетенции;

7) организацию своевременного рассмотрения обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

8) осуществление контроля за исполнением решений по вопросам, входящим в компетенцию отдела, а также за сроками исполнения и качеством оформления документов (поручений) сотрудниками отдела.
X. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам

 и организациям в соответствии с административными регламентами министерства

Начальник отдела не принимает участие в оказании государственных услуг гражданам и организациям Нижегородской области.
XI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности 

В соответствии со статьей 19 Закона Нижегородской области от 10 мая 2006 г. № 40-З «О государственной гражданской службе Нижегородской области» показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности применяются в случае включения должности начальника отдела в Перечень должностей гражданской службы Нижегородской области, по которым может устанавливаться особый порядок оплаты труда, и определяются срочным служебным контрактом.

С должностным регламентом ознакомлен (а)____________    _____________








          подпись

          Ф.И.О.

1 экз. копии получил (а) на руки __________________ ________________







   подпись


                  дата

В дело № ________
� Квалификационное требование о наличии высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры не применяется в отношении граждан (гражданских служащих), указанных в статье 3 Федерального закона от 30 июня 2016 года № 224-ФЗ.





