
Халимов
*za*-a-?* 2020 года

поло
об отделе организационно-педагогического обеспечениr{ и социal"IIьной защиты

управлеIIия образованиJI Исполнительного комитета муниципального образования
город Набережные Челны

Глава 1. Общие положеЕиrI

1. Отдел организационно-педагогического обеспечения и социальной защиты
-i;iравJения образования Исполнительного комитета муниципаJIьного образованиrI город
}lабережные Челны (далее - Отдел) является структурным подразделением управления
образсlвания Исполнительного комитета мунициrrапьного образования города
liабережные Челны (далее - Управление).

2. Отдел в своей деятельности руководствуется законодательством Российской
Федерации и Республики Татарстан, муниципаJIьными гIравовыми актами города
Набережные Челны (далее муниципzLтьные rrравовые акты), положением об
Управлении, а также настоящим rrоложением.

3. В своей деятельности Отдел непосредственно подчинrIется начаJIьнику
Управления.

Глава 2. Основные задачи и функции Отдела

4. Основными задачами Отцела являются:
i)обеспечение социальной защиты работников организаций муниципаJIьной

с i {сте\,Iы образования;
2) коорлинация организационно-педагогической и информационной деятельности

} rrрав"lения.
5. Основные функции Отдела в соответствии с возложонными задачами:
1) в пределах своей комrrетенции обеспечивает исполнение организациями

NIуниципал]lьной системы образования законодательства Российской Федерации и
Республики Татарстан в области образования;

2) осуlцествпяет анализ нормативной базы организаций муниципальнолi
системы образования;

3) Ь.ущ..ruляет сбор информации, ее обработку и накопление для подготовки
проектов управленческих решений;

4) rrринимает участие в изучении рынка труда, определении текущей
itt_,lтребности города в педагогичýских кадрах и источниках ее удовлетворения;

5) в пределах своей комtIетенции координирует вогIросы rrереподготовки,
Iii]вышения квалификации) аттестации rrедагогических, руководящих кадров
tл1rl,анI{зацlлй муниципальной системы образованиrI, а также их резерва;

6) организует трудоустройство выпускников образовательных организациr"r
высшего и профессионального образования, rrолучивших педагогическую
специальность'
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1) организует и курирует работу по созданию и функционированию
педагогических кJIассов (.ру.rrr) в организациJIх муниципztпьной системы образования;

8) осуlцествляет организационно-методическую rrоддержку и контроль
_lеятельности организаций муниципztJIьной системы образованиrI по кадровым вопросам;

9) обеспечивает информационное согIровождение и пополнение caiTTa

Уtlравления в сети <Интернет)) по направлениям деятельности Отдела;
10) организует работу по социrlJIьной защите работников муниципальной системы

образования: разрабатывает мероприlIтия и организовывает ваботу, по улучшению
;lti]лищных условий, rrо обеспечению морiLльного rrоощрениll работников
\l \ ниципальной системы образования;

11) оформляет документы работников муниципапьной системы образования
кандидатов на награждение государственными наградами Российской Федерации и
Республики Татарстан, знаками отличия Министерства просвещениrI Российской
Федерации, Министерства образоваЕия и науки Республики Татарстан, почетными
званиями и наградами города Набережные Челны;

12) организует работу Комиссии по государственным и отраслевым нацрадам гIри
iii|lВ"lСНliИ.

1]') co:teiicTвyeT обеспечению педагогическими кадрами организации
. i i, il i,i l i l] "r b H o Li с lI сте NI ы о бр аз о в ания ;

i-1) офорьIjIяет тр},довые договоры. прием, перевод и увольнение руководиrе.цс;i
i 1, ! i. :J a i{I]I-t \IYнлIц!{пальной систе\,lы образ ования, ведет книги tlриказов ;

ij, ii;opritrp},eT и хранит личные дела, трудовые книжки руководителей организаuиli
, l . : 

, l.: ilii.l bHoii слtстеп,tы образованi4я;
i{:,; tlбеспечивает \,Iетодическое руководство и координацию деятельнс)ст}I

,:i.,,1licT,OB и I.Iнспекторов кадровой службы образоватеjIьных организаций горо,]а"
:_l,;l_ilcliilBfieT llспоJiнеt{ие р,чководите"цями курируемых организаций шtуниципальны]i
i|}-raBoBbix актов, Iiриказов начаIьника Управления по вопросам кадровой политI.{ки il

1;lr 
jотьi с персона"цо\,I ;

17) ведет ,габе;rьный учет рабочего вреNIени сотрудников Угrравления, составляег
,,].liriiк отп\,сков" разрабатьiвает мероприятия по у"цучшению труловой дисциплинь].
, ii,{iliенлIю потерь рабочего врел,{ени;

il; ilо,tбирает кадры на вакантные должности в образовательные организациri.
:: ,.iiit}.{il,г рабоц, по подбору кандидатов на до"цжность руководителей образователъньi-/,
,,:' : llНj.{З&ЦИй,

l9l органи:зу,ет работу с N,IoлодыN,Iи специалистами в области образования;
', , .,:llсIав]яет графики ежегодных отпусков руководителей организациl:i

_:::-i)tiiiill,iJl]
.l i'; i;ргаllизует состав.тение, ос),tцествляет анализ и обобщение статистическtI]{

-1ij,;{}E lli) напраtsлениял.,l работы с ilедагогическими кадрами;
22) ведет док}rп,lентацию и формирчет,tекущий архив согласно HoNleнlсlaType дел;
2З) ос,чrчествляет прие\{ граждан. рассмотрение их обраrцений tlо вопроса,l.i

iiл;\Itl€,генцилt Отдела, принимает меры к разрешению сJужебных конфликтов;
2,1) офорл,IJяет докул.,Iенты, необходимые для назначения пенсий руководителя}I

L;;)LiiнL1:]tlций п,rуниципальной системы образования, обеспечивает представление таких
,]ii,i{еHTOB в органьi социа-тьного обеспечения;

j_5; хонтропирует своевременное выпоjIнение структурными подразделения\{II
,l' ij:ав_цеttия порч.lений и заданий начальника Управления, первого заместрIте_lr-

,, iijc l-;JтеJей iлачацьника Управления ;



2б) осуществляет анализ и подготовку информации об уровне исполнительской
дисциплины, оrrеративности выполнениJI поручений начztльника Управления, первого
заместителя, заместителей начаJIьника УшравлениrI;

27) составляет месячные, квартаJIьные, текущие планы работы Управления;
2В) организует подготовку заоеданий, совещаниiа, иных мероприятий,

подготавJIивает tIовестки совеIцаний, аналитические, информационные и справочные
м атериiLлы дJuI мер оrr риятиiт, пр оводимых Упр авлением ;

29) обобщает контрольные lrоручениrl нач.Lтьника УправлениrI и чаправляет их на
исполнение;

З0) формирует базу данных анаJ,Iитических материалов, характеристик деятельности
. i р\, ктурных подразделений Управления;

З1) готовит сводные, анаJIитические материаlrы по итогам месяца, квартаJIа, года;
З2) осуrцествляет подготовку информационных сборников по результатам

деятельности организаций муниципальной системы образования;
З3) готовит гiроекты муниципальных правовых актов по вопросам своей

компетенции;
34) обеспечивает исполнение Закона Республики Татарстан от 08.07.1992 М 1560-

ХII (О государственных языках Ресrryблики Татарстан и других языках в Республике
Татарстан>;

35) участвует в координации деятельности органов местного самоуrrравленIб{ по
исполнению Закона Республики Татарстан от 08.07.1992 М 15бO-КI (О
государственных языках Республики Татарстан и других языках в Республике
Татарстан>> и Госуларственной rrроцраммы <<Сохранение, изучеЕие и рчввитие
Iосударственных языков Республики Татарстан и других языков в Республике
'l'aTapcTaH>>;

36) обеспечивает необходимые меры для выrrолЕениll требований, предусмотренных
Федеральным законом от 27.07.2006 Jt 152-ФЗ <О персонаJIьных данныю) и пришIтыми
в соответствии с ним нормативными правовыми актами.

6. Отдел осуществляет другие функции в соответствии с законодательством
Российской Федерации, закоЕодательством Республики Татарстан, муниципsLпьныNdи
пр авовыми актами, поручениr{ми ЕачаJIьника Упр авления.

Глава 3. Права Отдела

7. Отдел для осуществления своих функций вправе:
1) запрашивать и получать в установленном порядке от органов, входящих в

структуру Исполнительного комитета, информацию и документы, необходимые для
ос.чшествления возложенных на Отдел функций;

2) вносить на рассмотрение начальника УправлениlI предложениrI по вопросам
с()вершенствования деятельности Отдела, УправлениrI, Исполнительного комитета;

З) использовать официальные бланки, печать, штамп Управления при
осуществлении своей деятельности.

В. Отдел осуществляет иные права в соответствии с законодательством Российской
Федерации и Республики Татарстан, муниципzlJIъными правовыми актами.

Глава 4. Организация деятельности Отдела

9. Отдел возглавляет заместитель начальника УправлениЯ, начzLтьник отдела
организационно-rrедагогического обеспечения и социа:tьной защиты Управления,



назначаемый на должность и освобождаемый от замеIцаемой должности распоряжением
Исполнительного комитета rrо представлению начаJIьника Управления.

На период отсутствия заместителя начаJIьника Управления, начаJIьника Отдела его

обязанности выполIuIет один из сотрудников Отдела rrо распоряжению
i 1 с полнительного комитета.

10. Заместитель начапьника Управления, начаJIьник отдела находится в

непосредственном подчинении нача,'Iьника Управления.
1 1. Заместитель начальника УправлениJI, начаJIьник Отдела:
1) осуществляет общее руководство деятельностью Отдела и несет гIерсонitльЕую

ответственность за выполнение возложенных на Отдел функций;
2) планирует рабоry Отдела;
З) организует работу Отдела и обеспечивает выполнение задач и функций,

возложенных на Отдел;
4) вносит на рассмотрение нача!тьника Управления предложениrI по

совершенствованию деятельности Отдола и Управления;
5) готовит rrредставлениr{ о поощрении сотрудников Отдела и наJIожении на них

-I Ilсциплинарных взысканий;
б) осуществляет контроль за делопроизводством и работой с обращениями граждан;
7) осуществляет иные функции в соответствии с законодательством Российской

Федерации и Ресггублики Татарстан, мунициrrzlпьными правовыми актами, должностноЙ
инструкцией.

\2. Заместитель начальника Управления, нача,,Iьник Отдела, обнаруживший
нарушение требований законодательства в работе органов, входящих в структуру
Исполнительного комитета, обязан доложить об этом нача,чьнику УправлениJI.

глава 5. ответотвенность

1З. Сотрудники Отдела несут ответственность за:

1) неисполнение или ненадлежащие исполнение обязанностей, возложенных на них
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ресгryблики Татарстан,
\l\,ници[альными tIравовыми актами;

2) правонарушения, совершенные в процессе осуществлениlI своей служебной
_lеятельности в пределах, оIIределенных административным, уголовным и цражданским
jii конодательством Российской Федерации;

3) причинение материаJIьного ущерба в fIределах, определенных трудовым и
гр ажданским закоЕодательством Российской Федерации
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