ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя заведующего отделом образования по  учебно-воспитательной  работе  

1. Общие положения

1.1. Должность заместителя заведующего отделом образования по учебно-воспитательной работе (далее по тексту - заместитель заведующего по УВР) является должностью муниципальной службы.

1.2.Должность заместителя заведующего по УВР относится к ведущей группе должностей муниципальной службы.

1.3.
Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Регулирование образования, научной, научно-технической и инновационной деятельности». 

1.4.
Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального, основного общего, среднего общего образования», «Организация дополнительного образования детей в муниципальных образовательных организациях», «Осуществление стратегического планирования развития муниципальной системы образования», «Инвестиционное планирование и контроль реализации инвестиционных программ в сфере науки, научно-технической и инновационной деятельности на муниципальном уровне», «Формирование, развитие и профессиональное совершенствование кадрового потенциала системы образования».
1.5.Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность заместитель заведующего по УВР: осуществление общего руководства муниципальными учреждениями, подведомственными отделу образования, и координация их деятельности, а также реализация управленческих функций в пределах своей компетенции.
1.6.Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей заместитель заведующего по УВР: создание условий в образовательных учреждениях, способствующих повышению качества образования, освоению прогрессивных образовательных технологий, соответствующих современным требованиям педагогической науки.
1.6.1. Осуществление общего руководства муниципальными учреждениями, подведомственными отделу образования, и координация их деятельности, а также реализация управленческих функций в пределах своей компетенции.
1.6.2.Планирование, организация, регулирование и контроль деятельности муниципальных образовательных учреждений в рамках своей компетенции.
1.6.2. Создание условий в образовательных учреждениях, способствующих повышению качества образования, освоению прогрессивных образовательных технологий, соответствующих современным требованиям педагогической науки.
1.6.3.
 Реализация кадровой политики в сфере образования; обеспечение социальной поддержки работников образования.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности заместителя заведующего по УВР устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1.Муниципальный служащий, замещающий должность   заместитель заведующего по УВР должен иметь высшее профессиональное образование, не ниже специалитет, магистратура.
2.1.2. Для замещения должности  заместитель заведующего по УВР установлено  требование для установления стажа  по   направлению подготовки по специальности: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Педагогическое образование», «Психология», «Профессиональное обучение (по отраслям)»  или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки и не менее четырех лет стажа муниципальной службы или не менее пяти лет стажа работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3.Заместитель заведующего по УВР должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

2) правовыми знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции.
2.1.4. Заместитель заведующего по УВР должен обладать следующими базовыми умениями:  

- подготовки проектов муниципальных правовых актов; 

- выполнения поручений непосредственного руководителя;

- эффективного планирования рабочего (служебного) времени;

- использования опыта и мнения коллег; 

- пользования оргтехникой и программными продуктами. 
2.2. Заместитель заведующего по УВР должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Заместитель заведующего по УВР должен иметь высшее профессиональное образование.

2.2.2. Заместитель заведующего по УВР должен обладать знаниями в области законодательства Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

1) Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Семейный кодекс Российской Федерации;
Трудовой кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 21 декабря 1996 г. № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

Федеральный закон от 27 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;

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

Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации       от 18 октября 2013 г. № 544н «Об утверждении профессионального стандарта «Педагог (педагогическая деятельность в сфере дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования) (воспитатель, учитель)».
Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 августа 2013 г. № 1008 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам».

2) Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

Областной закон Ростовской области от 14.11.2013 г. № 26-ЗС «Об образовании в Ростовской области»; 

Областной закон Ростовской области от 18.09.2006 г. № 540-ЗС «Об обращениях граждан»;

Областной закон Ростовской области от 12.05.2009 г. № 218-ЗС «О противодействии коррупции»; 

Иных законов и нормативных правовых актов Ростовской области;

3) Муниципальные правовые акты:

Устав муниципального образования «Егорлыкский район»;

Положение об отделе образования;

Регламент работы отдела образования Администрации Егорлыкского района;

Правила внутреннего распорядка отдела образования Администрации Егорлыкского района;

Инструкция по делопроизводству в отделе образования Администрации Егорлыкского района;

Иных правовых актов, необходимых для осуществления деятельности в рамках должностной инструкции;

4) основные методы, средства и технологии обучения и воспитания.

5) понятие, цели, элементы системы образования в Российской Федерации;

6) понятие, сущность, цели образовательных стандартов и требования к ним;

7) принципы организации и деятельности образовательных и научных организаций.

8) принципы и порядок разработки основных образовательных программ;

9) принципы деятельности педагога дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования в условиях развития современной системы образования.

2.2.3. Заместитель заведующего отделом образования по УВР должен обладать следующими навыками и умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
-  Навыком аналитической деятельности;

- Навыком подготовки проектов нормативных правовых актов, или информационно-аналитических материалов, иных документов по вопросам профессиональной деятельности;

- Навыками написания делового письма;  

- Навыком составления статистических отчетов;

- Умением работать с людьми;

- Владеть современными технологиями работы с информацией, базами данных и иными информационными системами (программы Word, Excel, почтовые и информационно-поисковые системы и пр.).
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе образования Администрации Егорлыкского района на заместителя заведующего по УВР возлагаются следующие должностные обязанности:
3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.3.Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты Ростовской области, устав муниципального образования и иные муниципальные правые акты и обеспечивать их исполнение;

3.4. Точно и в срок выполнять поручения заведующего отделом образования Администрации Егорлыкского района;

3.5. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.6. Соблюдать установленные отделом образования Правила внутреннего трудового распорядка, Регламент работы отдела образования, порядок работы со служебной информацией, кодекс этики и служебного поведения   муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности и охраны труда;

3.7. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.8. Сообщать заведующему отделом образования Администрации Егорлыкского района о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.9. Уведомлять заведующего отделом образования Администрации Егорлыкского района, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.10. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3.11.Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.12. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнение должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

3.13.Предоставлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения об обязательствах имущественного характера (далее – сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера);

3.14.Сообщать заведующему отделом образования Администрации Егорлыкского района о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

3.15.Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и другими федеральными законами;

3.16.Консультировать муниципальных служащих, организации и граждан в пределах своей компетенции;

3.17.Осуществлять контроль и проверку исполнения всех зарегистрированных документов, содержащих порученческие пункты, сроки исполнения, требующие принятия решения, составления ответного или иного документа, внесения изменений в нормативные, инструктивные и другие документы;

3.18.Осуществлять оперативную связь с образовательными учреждениями района по вопросам развития муниципальной системы образования   и организует работу по ее реализации;

3.19. Поддерживать благоприятный морально-психологический климат коллектива;

3.20. Обеспечивать эффективное взаимодействие с органами местного самоуправления;
3.21. Определять цели и задачи учебной и воспитательной деятельности: разрабатывать критерии оценки ее качества; анализировать результативность учебной и воспитательной работы в ОУ;
3.22.Осуществлять контроль текущего и перспективного планирования деятельности образовательных учреждений; методов организации образовательного процесса и современных образовательных технологий, в том числе дистанционных;

3.23.Осуществлять контроль выполнения государственных программ и муниципальных заданий; нормативных актов об образовании в подведомственных отделу образования учреждениях; 

3.24.Осуществлять контроль качества образовательного (учебно-воспитательного) процесса, объективности оценки результатов образовательной деятельности обучающихся; требований федерального государственного образовательного стандарта и федеральных государственных требований; 
3.25.Осуществлять контроль за уровнем подготовки обучающихся, за работой кружков и факультативов; 
3.26.Осуществлять контроль и координацию работы по регламентации деятельности образовательных учреждений района (государственная регистрация, лицензирование, аккредитация) - заседания рабочих групп, деятельности отдела образования.

3.27.Осуществлять контроль ОУ по конструированию и реализации учебных планов учреждений образования района.
3.28. Управлять учебным и воспитательным процессом в ОУ района;
3.29. Организовывать перспективное планирование учебной и воспитательной деятельности;

3.30. Организовывать и координировать разработку программных и информационно-методических материалов, посвященных вопросам воспитания школьников;

3.31. Оказывать помощь заместителям руководителей по учебной и воспитательной работе в освоении и разработке инновационных воспитательных программ;
3.32. Координировать работу учреждений дополнительного образования;
3.33. Организовывать обобщение и распространение передового педагогического и управленческого опыта в области воспитательной деятельности;

3.34. Осуществлять работу по профилактике:

- правонарушений среди несовершеннолетних;

- наркомании среди несовершеннолетних;

- асоциального поведения детей и подростков, 
- детской беспризорности,
- правонарушений и других негативных явлений;

3.35 Организовывать и координировать работу общеобразовательных учреждений района по профилактике несчастных случаев, детского суицида
3.36. Организовывать и контролировать спортивную работу, летнюю оздоровительную работу;

3.37. Организовывать проведение районных воспитательных мероприятий.  

3.38.Организовывать и координировать работу с родительской общественностью, деятельность управляющих и попечительских советов образовательных учреждений района.
3.39.  Обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывая предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;
3.40. Соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;
3.41. Проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;
3.42. Учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;
3.43. Способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию. Обеспечивает сбор и анализ информации о профилактике экстремизма и негативных проявлений в сфере межнациональных отношений в образовательном комплексе Егорлыкского района.
3.44. Взаимодействовать и сотрудничать с органами местного самоуправления, предприятиями, организациями, общественностью, родителями (законными представителями), учреждениями культуры, спорта и др. по вопросам образования;

3.45.Принимать участие в комиссиях отдела образования по распределению стимулирующих выплат руководителям образовательных учреждений, поощрений и стимулирования творческой инициативы работников отдела образования, руководителей образовательных учреждений района, педагогических работников Егорлыкского района.

3.46. Вести учет и представлять отчетность по направлениям работы, изложенным выше;
3.47.Участвовать в разработке проектов приказов, в подготовке предложений, замечаний, и поправок к проектам приказов отдела образования по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

3.48.Участвовать в подготовке предложений по совершенствованию работы отдела образования по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

3.49.Готовить совместно с администрацией района проекты постановлений, распоряжений   и других нормативно-правовых актов, в части, касаемых     отдела образования.
3.50. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», ведущий специалист по УВР уведомляет заведующего отделом образования  в установленном порядке обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» заместитель заведующего по УВР имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, специалистов отдела образования и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом образования Администрации Егорлыкского района работников отдела образования и образовательных учреждений района;

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

4.4. Выносить на рассмотрение заведующего отделом образования предложения по улучшению деятельности отдела, совершенствованию его работы, а также своей деятельности; предлагать варианты устранения недостатков в деятельности отдела;

4.5. На обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.6.И другие права, установленные действующим законодательством;
5. Ответственность

Заместитель заведующего по УВР несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.4. За несоблюдение Регламента работы отдела образования Администрации Егорлыкского района, Правил внутреннего трудового распорядка отдела образования Администрации Егорлыкского района, правил пожарной безопасности и охраны труда;

5.5.  За разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

5.6. За действие или бездействие, влекущее нарушение прав и законных интересов граждан, юридических лиц;

5.7. За несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, установленных законодательством Российской Федерации;

5.8. За несвоевременное, некачественное выполнение заданий, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением неправомерных поручений;

5.9. За несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;
5.10. За ущерб, связанный с характером служебной деятельности;

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

6.1. Заместитель заведующего по УВР в установленном порядке запрашивает от специалистов отдела образования Администрации Егорлыкского района, образовательных учреждений, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.
7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
7.1. Заместитель заведующего по УВР вправе участвовать при подготовке проектов приказов отдела образования Администрации Егорлыкского района, по вопросам, входящим в его компетенцию.

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

8.1. Заместитель заведующего по УВР осуществляет подготовку, рассмотрение проектов документов в порядке и в сроки, установленные нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Администрации Егорлыкского района.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

9.1.Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав заместитель заведующего по УВР в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с:
- структурными подразделениями Администрации Егорлыкского района;

- федеральными органами государственной власти и органами государственной власти Ростовской области;

- иными муниципальными образованиями, территориальной избирательной комиссией;

- другими предприятиями, учреждениями и организациями;

- гражданами.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

10.1. При выполнении своих должностных обязанностей заместитель заведующего по УВР не оказывает государственных, муниципальных услуг гражданам и организациям.
11. Показатели 
эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности заместителя заведующего по УВР оценивается в соответствии со следующими показателями:
1. Показатели эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.
	Использование в работе методов планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе анализа работы и определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	2.
	Организаторские способности
	- навыки организаторской работы выражены слабо;

- обладает организаторскими способностями, как правило, может объединять коллектив для совместной работы;

- обладает развитыми навыками организаторской работы, умеет четко сформулировать задачи и контролирует их выполнение
	0

1

2

	3.
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	4.
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	5.
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	6.
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	7.
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	8.
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2

	9.
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	10.
	Качество выполненной работы


	- выполненная работа, как правило, требует значительной доработки и исправлений;

- выполненная работа, как правило, требует незначительной доработки и исправлений;

- выполненная работа, как правило, не требует доработки
	0

1

2

	11.
	Полнота выполненной работы
	- выполненная работа, как правило, не охватывает все поставленные задачи;

- выполненная работа, как правило, требует незначительных дополнений, уточнений;

- выполненная работа, как правило, полностью соответствует поставленной задаче
	0

1

2

	12.
	Мотивация
	- низкий уровень мотивации;

- средний уровень мотивации, как правило, требуется поддержка со стороны руководителя;

- высокий уровень мотивации, устойчивая заинтересованность в достижении положительного результата
	0

1

2

	13.
	Соблюдение трудовой дисциплины
	- низкий уровень трудовой дисциплины (как правило, допускаются опоздания на службу, отсутствие на рабочем месте без уважительных причин);

- средний уровень трудовой дисциплины (как правило, соблюдается установленный регламентом работы распорядок дня);

- высокий уровень трудовой дисциплины (всегда соблюдается установленный регламентом работы распорядок дня)
	0

1

2

	14.
	Исполнение возложенных на структурное подразделение задач
	- низкий уровень (как правило, структурное подразделение не выполняет поставленных задач);

- средний уровень (как правило,  структурное подразделение выполняет задачи не в полном объеме);

- высокий уровень (как правило, поставленные задачи выполняются)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


