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[bookmark: _GoBack]ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
заместителя главы администрации Залесовского муниципального округа по социальной политике, начальник управления по социальной политике

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Должность заместителя главы администрации Залесовского муниципального округа по социальной политике, начальник управления по социальной политике относится к группе высших должностей муниципальной службы в Алтайском крае.
1.2. Назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы Залесовского муниципального округа.
1.3. Заместитель главы администрации Залесовского муниципального округа по социальной политике, начальник управления по социальной политике подчиняется непосредственно главе Залесовского муниципального округа. 
1.4. Взаимодействует с руководителями структурных подразделений администрации Залесовского муниципального  округа Алтайского края, организациями и учреждениями по вопросам, входящим в его компетенцию.
1.5. Курирует работу комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.
1.6. В своей деятельности заместитель главы администрации Залесовского муниципального округа по социальной политике, начальник управления по социальной политике руководствуется:
- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Трудовым кодексом Российской Федерации;
- Законом Российской федерации от 29.12.2012 № 273 ФЗ «Об образовании в Российской федерации»;
- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131 -ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 20.03.2025 N 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»;
- Федеральным законом от 31 декабря 2005 года № 199-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием разграничения полномочий»;
- Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
- Законом Алтайского края от 07.12.2007 N 134-ЗС «О муниципальной службе в Алтайском крае»;
	-Федеральным законом от 25 декабря 2008 года  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Уставом муниципального образования муниципальный округ Залесовский район Алтайского края;
- Положением об Управлении по социальной политике Залесовского муниципального округа;
		- постановлениями (распоряжениями) главы  Залесовского муниципального округа;
- настоящей должностной инструкцией;	
- иными нормативно-правовыми актами РФ, Алтайского края и администрации Залесовского муниципального округа Алтайского края.
2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1. Заместитель главы администрации Залесовского муниципального округа по социальной политике, начальник управления по социальной политике должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры и стаж муниципальной службы или стаж по специальности, направлению подготовки не менее двух лет.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1. Заместитель главы администрации Залесовского муниципального округа по социальной политике, начальник управления по социальной политике осуществляет планирующие, организационные, руководящие, координирующие, контролирующие, аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, стоящих перед администрацией Залесовского муниципального округа и управлением по социальной политике.
3.2. Рассматривает обращения граждан, ведет прием граждан по вопросам, относящимся к его компетенции и принимает по ним необходимые меры.
3.3. Формирует стратегию социальной политики в области здравоохранения, образования, культуры, спорта, работы с молодежью и общественностью.
3.4. Обеспечивает взаимодействие с общественными объединениями и средствами массовой информации в области социальной политики.
3.5. Определяет приоритетные направления, перспективное и текущее планирование развития муниципальной системы здравоохранения, социальной защиты населения, образования, культуры, спорта, воспитания и работы с молодежью работы с общественностью.
3.6. Обеспечивает привлечение на добровольной и взаимовыгодной основе финансовых ресурсов организаций, инвестиций для реализации проектов и программ в области социальной сферы. Обеспечивает организацию проведения окружных  культурных, спортивных мероприятий, празднования знаменательных дат и событий района и страны, мероприятий в области социальной политики.
3.7. Отвечает за организацию инструктирования специалистов, работающих с инвалидами по вопросам, связанным с обеспечением доступности для них объектов и услуг.
3.8. Обосновывает потребности бюджетного финансирования подведомственных отраслей, контроль за целевым и эффективным использованием выделенных средств.
3.9. Организует подготовку проектов муниципальных правовых актов по вопросам своей компетенции, участвует в обсуждении этих проектов на совещаниях при главе округа и сессиях Совета депутатов Залесовского муниципального округа.
3.10. Отвечает за реализацию государственной национальной политики на территории муниципального образования Залесовский муниципальный округ Алтайского края.
3.11. Руководит деятельностью управления по социальной политике по выполнению возложенных на него задач и функций.
3.12. Выполняет задачи, полномочия, функции, возложенные на управление по социальной политике в соответствии с Положением.
3.13. Распределяет обязанности между работниками управления по социальной политике.
3.14. Действует от имени управления по социальной политике без доверенности во взаимоотношениях с исполнительными органами государственной власти Российской Федерации, Алтайского края, органами местного самоуправления, в арбитражных судах и судах общей юрисдикции, правоохранительных органах, с юридическими лицами и гражданами.
3.15. Реализует полномочия по владению, пользованию имуществом, закрепленным за управлением по социальной политике на праве оперативного управления.
3.16. Утверждает структуру и штатное расписание управления в пределах средств, выделенных на очередной финансовый год.
3.17. Утверждает положения об структурных подразделениях управления, должностные инструкции работников управления и руководителей подведомственных учреждений.
3.18. Отчитывается перед вышестоящим руководителем по результатам собственной служебной деятельности.
3.19. Точно и в срок выполняет указания и поручения вышестоящего руководителя, а в его отсутствии - лица, его замещающего.
3.20. Участвует в формировании проекта бюджета муниципального образования Залесовский муниципальный округ в сфере образования и культуры и его последующей корректировке.
3.21. Обеспечивает рациональное и эффективное использование бюджетных ассигнований на развитие муниципальных учреждений образования и культуры и осуществляет необходимый контроль по этому вопросу.
3.22. Разрабатывает и представляет на рассмотрение администрации Залесовского муниципального округа предложения по строительству, реконструкции, капитальному и текущему ремонту зданий учреждений образования, культуры подведомственных управлению по социальной политике.
3.23. Принимает участие в работе межведомственных, общественных комиссий.
3.24. Осуществляет учредительный контроль.
3.25. Осуществляет контроль за деятельностью работников управления по социальной политике, а также руководителей подведомственных учреждений.
3.26. Согласовывает и контролирует выполнение перспективных и текущих планов работы подведомственных учреждений.
3.27. Издает приказы, утверждает инструкции по вопросам, входящим в компетенцию управления по социальной политике, обязательные для всех работников учреждений образования и культуры Залесовского округа.
3.28. Требует исполнения должностных обязанностей работниками управления по социальной политике.
3.29. Надлежащим образом исполняет обязанности муниципального служащего, установленные в соответствии с федеральным и краевым законодательством.
3.30. Соблюдает установленные федеральными законами запреты и ограничения, связанные с прохождением муниципальной службы.
3.31. Осуществляет иные полномочия, предусмотренные действующим законодательством РФ, законодательством Алтайского края, нормативными правовыми актами МО Залесовский муниципальный округ и трудовым договором.
         3.32.Предоставляет, в установленном порядке, предусмотренные законодательством Российской федерации, сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов своей семьи.
           3.33.Участвует в работе комиссии по осуществлению закупок для муниципальных нужд администрации Залесовского муниципального округа.
3.34.Обеспечение выработки предложений по оптимизации процесса предоставления муниципальных услуг (сервисов), включая перевод услуг (сервисов) на оказание в про- активном режиме или при непосредственном обращении заявителя. 
3.35. Обеспечение качества оказания муниципальных услуг (сервисов) в электронной форме, повышение доли граждан, обратившихся за предоставлением данных услуг (сервисов) посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
3.36. Принимает участие в работе комиссий администрации Залесовского муниципального округа Алтайского края,  состав которых возглавляет.
3.37. Готовит проекты решений для последующего их рассмотрения на сессии  депутатами Совета депутатов Залесовского муниципального округа Алтайского края.
 
4. ПРАВА

Заместитель главы администрации Залесовского муниципального округа по социальной политике, начальник управления по социальной политике имеет право:
4.1. Отдавать распоряжения и указания руководителям подведомственных структурных подразделений администрации округа по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений администрации округа, должностных лиц системы здравоохранения, организаций независимо от их организационно-правовой формы документы, сведения, информацию, необходимую для выполнения возложенных на заместителя главы администрации Залесовского муниципального округа по социальной политике, начальника управления по социальной политике задач.
4.3. Подписывать от имени администрации протоколы, письма, утверждать планы по направлениям своей деятельности.
4.4. Проводить совещания по вопросам компетенции с участием представителей структурных подразделений администрации округа, должностных лиц предприятий и организаций независимо от их организационно-правовой формы.
4.5. На реализацию установленных федеральными законами основных прав муниципального служащего.
4.6. На основные и дополнительные гарантии, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Алтайского края.
4.7. [bookmark: 100066]На ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.
4.8. На обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
4.9. [bookmark: 100067]На оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором.
4.10. [bookmark: 100068]На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.
4.11. [bookmark: 100069]На получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования.
4.12. [bookmark: 100070]На участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.
4.13. [bookmark: 000069][bookmark: 100071]На получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета.
4.14. [bookmark: 100072]На защиту своих персональных данных.
4.15. [bookmark: 100073]На ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.
4.16. [bookmark: 100074]На объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов.
4.17. [bookmark: 100075]На рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений.
4.18. [bookmark: 100076]На пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. Заместитель главы администрации Залесовского муниципального округа по социальной политике, начальник управления по социальной политике несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации за невыполнение, либо ненадлежащее выполнение возложенных на него задач, предусмотренных настоящей должностной инструкцией в соответствии с законодательством.
5.2. Заместитель главы администрации Залесовского муниципального округа по социальной политике, начальник управления по социальной политике (муниципальный служащий) несет дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного поступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией; за несоблюдение служебного распорядка; за разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую  тайну, и служебной информации, ставших известными муниципальному служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.
5.3. Несет ответственность за совершение в процессе осуществления своей деятельности правонарушения в пределах, определенных административным, гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации.
5.4. За совершение коррупционных правонарушений несет уголовную, административную, гражданско-правовую и дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.5. Помимо оснований для расторжения трудового договора, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовой договор с муниципальным служащим может быть расторгнут по инициативе представителя нанимателя (работодателя) в случае:
1) достижения предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;
2) прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства – участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе;
3) несоблюдения ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой и установленных статьями 13 и 14 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
4) применения административного наказания в виде дисквалификации.


6. ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ ЗАМЕСТИТЕЛЯ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ ЗАЛЕСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ПО СОЦИАЛЬНОЙ ПОЛИТИКЕ, НАЧАЛЬНИКА УПРАВЛЕНИЯ ПО СОЦИАЛЬНОЙ ПОЛИТИКЕ В СВЯЗИ С ИСПОЛНЕНИЕМ ИМ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ

Служебное взаимодействие с муниципальными служащими других органов администрации Залесовского муниципального округа, гражданами в связи с исполнением заместителя главы администрации Залесовского муниципального округа по социальной политике, начальника управления по социальной политике должностных обязанностей,  предусматривает:
6.1. Поручения и указания заместителю главы администрации Залесовского муниципального округа по социальной политике, начальнику управления по социальной политике даются вышестоящим руководителем или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме.
6.2. Объяснительные и докладные записки, иные заявления на имя вышестоящего руководителя заместитель главы администрации Залесовского муниципального округа по социальной политике, начальник управления по социальной политике представляет в письменной форме.
6.3. В целях исполнения должностных обязанностей заместитель главы администрации Залесовского муниципального округа по социальной политике, начальник управления по социальной политике вправе обращаться к другим работникам администрации Залесовского муниципального округа Алтайского края.
6.4. Заместитель главы администрации Залесовского муниципального округа по социальной политике, начальник управления по социальной политике вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам, находящимся в его компетенции, в ответ на обращения к нему работников администрации Залесовского муниципального округа Алтайского края.
6.5. Заместитель главы администрации Залесовского муниципального округа по социальной политике, начальник управления по социальной политике вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам его компетенции представителям организаций и гражданам только по поручению вышестоящего руководителя.
7. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ЗАМЕСТИТЕЛЯ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ ЗАЛЕСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ПО СОЦИАЛЬНОЙ ПОЛИТИКЕ, НАЧАЛЬНИКА УПРАВЛЕНИЯ ПО СОЦИАЛЬНОЙ ПОЛИТИКЕ 
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заместителя главы администрации Залесовского муниципального округа по социальной политике, начальник управления по социальной политике определяется по следующим показателям:
7.1. своевременность и оперативность выполнения поручений и распоряжений в установленные сроки;
7.1. полное и качественное выполнение должностных обязанностей;
7.2. способность выполнять должностные функции самостоятельно;
7.3. результативность в достижении поставленных задач;
7.4. подготовка документов в соответствии с установленными требованиями:
- полное и логическое изложение в документах материала, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;
7.5. знание законодательных и нормативных правовых  документов;
7.6. широта профессионального кругозора;
7.7. умение рационально использовать и планировать выполнение порученных заданий;
7.8.     умение расставлять приоритеты;
7.9. творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициативность к получению новых профессиональных знаний и навыков;
7.10. способность быстро адаптироваться к новым условиям и сохранять высокую работоспособность в сложных ситуациях;
7.11. понимание ответственности за последствия ненадлежащего исполнения должностных обязанностей.

С должностной инструкцией ознакомлен (а) 
экземпляр должностной инструкции получил: 
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