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Про внесення змiн dо розпоряdмсення zоловu районноt у мiсmi раdu Biil
30 лuсmопаdа 2016 роtv М 224-р кПро заmверdаtсення посаdовtм iнсmрукцiй
працiвнuкiв ваконкому CaKcazoHcbKot районно'i у Micmi padull зi зtпiналпu

Керуючись рiшенням районноТ у MicTi радивiд2З вересня 20lб року Jф 65
<Про затвердження Положення про cTpyKTypHi пiдроздiли виконкому
СаксаганськоI районноi у MicTi ради)) зi змiнами, розпорядженням голови
районноi у MicTi ради вiд 18 листопада2O1б року Jф 307-к <Про затвердження
Методичних рекомендацiй з пiдготовки посадових iнструкцiй працiвникiв
виконкому Саксаганськоi районноi у MicTi ради):

1. Внести до розпорядження голови районноi у MicTi ради вiд
30 листопада 2016 року J\b 224-р кПро затвердження посадових iнструкцiй
працiвникiв виконкому Саксаганськоi районноi у MicTi ради) зi змiнами, TaKi
змiни:

1.1у додатку 2| (посадова iнструкцiя нач€IJIьника служби у справах
дiтей):

1.1.1 роздiл II <<Завдання, обов'язки та повноваженнrI)) доповнити
пунктом 2.1l:

(2.11. Складае протоколи про адмiнiстративнi правопорушеннrI за части-
нами 5, б ст. 184 та ст. l88-50 Кодексу Украiни про адмiнiстративнi правопо-
рушення.>;

|.|.2 пункт 2.11 попередньоi редакцii вважати пунктом 2.|2 вiдповiдно;
1.1.3 роздiл III <Мае право) доповнити пунктом 3.21:
<<З.21,. Пiдписувати листи, пiдготовленi на бланку служби у справах дiтей

освiти) викласти

керуючу справа-

Ганна ШВЯТОВА

iз зображенням Щержавного Герба Украiни, а у разi його тимчасовоi вiдсутностi
- заступник начальника служби>;

1.2. додаток 22 (посадова iнструкцiя начальника вiддiлу
у новiй редакцii (додаеться).

2. Контроль за виконанням розпорядження покласти на
ми виконкому районноТ у мiсл.ради Оксану Щуванову.

Валерiй Беззубченко

Згiдно з оригiн
Заступник завiду
заг€Lльного вiддi
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I. ЗАГАЛЬНI ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Посаду начапьника вiддiлу освiти виконкому Саксаганськоi районноi
у MicTi ради (дапi - начаJIьник вiддiлу) вiднесено до б категорii посад органiв
мiсцевого самоврядування вiдповiдно до cTaTTi 14 Закону УкраiЪи <Про службу
в органах мiсцевого самоврядування)).

|.2.Начальник вiддiлу у межах вiдповiдних посадi повноважень здiйснюе
органiзацiЙно-розпорядчi та консультативно-дорадчi функцii щодо реалiзацii на
районному piBHi законiв Украiни <Про ocBiry>>, <Про повну загыIьну середню
ocBiTy>, <Про дошкiльну ocBiTy>>, <Про позашкiльну ocBiTy>>.

1.3.На посаду нач€uIьника вiддiлу призначаеться особа, яка пройшла
конкурсний вiдбiр, або за iншою процедурою, передбаченою законодавством.

1.4. Призначення начаJIьника вiддiлу на посаду та звiльнення його вiд
виконання посадових обов'язкiв здiйснюсться за розпорядженням голови
районноi у MicTi ради.

1.5. Начальник вiддiлу безпосередньо пiдпорядковусться головi
Саксаганськоi районноi у MicTi ради.

1.б. Начальник вiддiлу мас у своему пiдпорядкуваннi працiвникiв вiддiлу
освiти згiдно штатного розпису, нач€шIьнику вiддi"ггу пiдпорядкованi
централiзована бухгалтерiя, господарча група, логопедичнi пункти.

|.7.У перiод тимчасовоi вiдсутностi нач€uIьника вiддiлу його посадовi
обов'язки викону€ заступник нач€шьника вiддiлу освiти виконкому
СаксаганськоI районноi у MicTi ради або посадова особа, яка призначаеться
головою районноi у MicTi ради у разi вiдсутностi заступника начаIIьника вiддiлу.

II. ЗАВДАННЯО ОБОВ,ЯЗКИ ТА ПОВНОВАЖЕННЯ

Начальник вiддiлу: -

2.|.Забезпечуе виконання покладених на вiддiл завдань щодо реалiзацii
державноi полiтики у сферi освiти вiдповiдно до постанов уряду, рiшень
органiв виконавчоi влади та мiсцевого самоврядування.

2.2. Здiйснюе управлiння дошкiльними, загаlrьноосвiтнiми,
позашкiльними навчаJIьними закладами комунальноi фор* власностi, якi



ЗНаХОДяТЬСя на територii району, координуе ik дiяльнiсть. Контролюе роботу
централiзованоi бухгалтерii, господарчоТ групи, логопедичних пунктiв.

2.З. ВИЗнаЧа€ стратегiчнi напрямки реалiзацii на районному piBHi законiв
Украiни <Про ocBiTy>>, <<Про повну загальну середню ocBiry>>, <Про дошкiльну
ocBiry>>, <Про позашкiльну ocBiTy>>.

2.4.ВИЗНаЧае посадовi обов'язки та межi повноважень працiвникiв
вiддiлу, контролюе ik виконання, складае посадовi iнструкцii.

25.ВИДае НакаЗи щодо дiяльностi вiддiлу та пiдпорядкованих вiддiлу
закладiв освiти; органiзовуе контролъ за ix виконанням.

2.6. Вносить пропозицii на розгляд районноi у MicTi ради щодо структури
вiддiлу освiти.

2.7. ОЧОЛюе роботу по плануванню дiяльностi вiддiлry та здiйснюе
контроль за виконанням вiдповiдних планiв роботи.

2.8. С РОЗПорядником бюджетних коштiв, якi видiляються на утримання
пiдпорядкованих закладiв та установ.

2.9. Сприяе роботi Постiйноi KoMicii районноi у MicTi ради з питань
ДУХОВНОСТi, Освiти, фiзичноi культури та спорту, культури, у справах.сiм'i i
молодi.

2.|0. ЗабеЗпечуе ведення загального та кадрового дiловодства у вiддiлi та
пiдвiдомчих структурних пiдроздiлах вiддiлу освiти у вiдповiдностi до
lнструкцlи та законодавства.

2.||. Вносить пропозицii керiвництву щодо:
2.1 1.1 присвоення чергових рангiв працiвникаir,л;
2.|1.2 штатного розпису вiддiлу;
2.| | .З своечасного замiщення вакансiй;
2.||.4 заохочення працiвникiв вiддiлу за результатами роботи або

накладання стягнень;
2.I | .5 формування кадрового резерву.
2.12. Здiйснюе контроль за дотриманням працiвниками вiддiлу трудовоi

та виконавчоi дисциплiни.
2.|З.Готуе проекти рiшень районноi у MicTi ради та ii виконавчого

KoMiTery, роЗпоряджень голови районноi у MicTi ради з питань, що н€IJIежать до
КОМПеТенцii вiддiлу. е вiдповiдальною особою з питань доступу до публiчноi
iнформацii.

2.14. Здiйснюе планування дiяльностi з пiдготовки та оприлюднення
пРОектiв регуляторних aKTiB, перегляд, вiдстеження результативностi ik впливу.
Готуе рiшення про прийняття та зупинення дii регуляторного акта, скасування
ЧИ неОбхiдностi залишення його без змiн або необхiдностi перегляду; вносить
районнiй у MicTi ради пропозицii стосовно прийнятих рiшень.

2.15. Забезпечуе впровадження i функцiонування системи управлiння
якiстю мунiципальних послуг у вiддiлi освiти.

2.16. РОЗглядае скарги, заяви, листи та звернення громадян, готуе
вiдповiдi на них в межах компетенцii вiддiлу.



2.17. Проводить семiнари, конференцii, наради керiвникiв закладiв освiти
з питань, що н€шежать до компетенцii вiддiлу.

III. мА€ прАво

Нача.пьник вiддiлу мае право:
3.1. За дорученням керiвництва районноi у MicTi ради представляти

iнтереси виконкому в iнших органах виконавчоi влади з питань, що наJIежать

до його компетенцii.
3.2. Гоryвати запити до установ i пiдприсмств нез€uIежно вiд iх форм

власностi на отримання iнформацii, яка необхiдна для виконання посадових
обов'язкiв.

З.3. Брати участь в роботi сесiй районноi у MicTi ради, засiдань виконкому,
нарадах тощо, вносити пропозицii з питань, вiднесених до компетенцii вiддiлу.

_ З.4. Здiйснювати контроль за дiяльнiстю пiдпорядкованих закладiв освiти
раиону, у межах повноважень, визначених чинним законодавством.

3.5. Призначати на посади та звiльняти працiвникiв централiзованоi
бухгалтерii, господарчоi групи, логоlrедичних пунктiв.

З.6. Видавати нак€}зи у межах компетенцii вiддiлу.
З.7. Заохочувати працiвникiв пiдпорядкованих закладiв та установ.
З.8. Укладати за погодженням з департаментом освiти i науки виконкому

мiськради угоди про спiвробiтництво, встановлення зв'язкiв iз закладами освiти,
науковими установами зарубiжних краlн, мlжнародними органlзацlями,

IV. ПОВИНВН ЗНАТИ

Начальник вiддiлу повинен знати:

фондами тощо.

4.1. Конституцiю Украiни, закони Украiни uПро мiсцеве самоврядування
в YKpaiHi>, <<Про службу в органах мiсцевого самоврядування), <Про
запобiгання корупцii>, <Про ocBiTy>, <Про повну загаJIьну середню ocBiTy>>,

<Про дошкiльну ocBiTp>, <<Про позашкiльну ocBiry>>, Укази Президента Украiни,
постанови та розпорядження Верховноi Ради Украiни, Кабiнету MiHicTpiB
Украiни, iншi нормативно-правовi акти в галузi освiти.

4.2. Iнструкцiю з дiловодства, вимоги ДСТУ ISO 900l:2015, ДСТУ ISO
2700I:2015, ДСТУ ISO 19011:2072, правила охорони працi та протипожежноi
безпеки.

Ч. КВАЛIФIКАЦIИНI ВИМОГИ

5.1. На посаду начальника вiддiлу призначаеться особа, яка мае повну
вищу ocBiry (за освiтньо-кваJliфiкацiйним piBHeM магiстра або спецiалiста) та
стаж роботи на службi в органах мiсцевого самоврядування, на посадах
державноi служби або досвiд роботи на керiвних посадах не менше 2 poKiB,
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вiльно володiе державною мовою, знае та дотримуеться загальновизнаних
етичних норм поведiнки, знае основи психологii, економiки та фiнансiв, мае
навички роботи на комп'ютерi.

В. о. керуючого справами виконкому -
заступник голови районноi у MicTi ради
з питань дiяльностi виконавчих органiв ради Вiталiй Юрченко
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