Российская Федерация

Иркутская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ШЕЛЕХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от 13 августа 2012 года  №133-ра
Об утверждении Положения

об отделе по дошкольному, общему и

дополнительному образованию управления

образования, молодежной политики и

спорта Администрации Шелеховского

муниципального района

В целях урегулирования порядка организации и деятельности отдела по дошкольному, общему и дополнительному образованию управления образования, молодежной политики и спорта Администрации Шелеховского муниципального района, определения его полномочий и компетенции, в соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании», руководствуясь ст.ст. 30, 31, 33, 34, 35 Устава Шелеховского района, решением Думы Шелеховского муниципального района от 29.11.2007 № 47-рд «О структуре Администрации Шелеховского муниципального района»:

1. Утвердить Положение об отделе по дошкольному, общему и дополнительному образованию управления образования, молодежной политики и спорта Администрации Шелеховского муниципального района  (Приложение).

2. Признать утратившими силу:

1) распоряжение Мэра Шелеховского муниципального района от 21.04.2008 № 100-р «Об утверждении Положения об отделе по дошкольному, общему и дополнительному образованию управления образования, молодежной политики и спорта Администрации Шелеховского муниципального района»;

2) распоряжение Администрации Шелеховского муниципального района от 25.02.2011 № 26-ра «О внесении изменений в Положение об отделе по дошкольному, общему и дополнительному образованию управления образования, молодёжной политики и спорта Администрации Шелеховского муниципального района, утверждённое распоряжением Мэра Шелеховского муниципального района от 21 апреля 2008 года № 100-р»;

3) распоряжение Администрации Шелеховского муниципального района от 28.04.2010 № 60-ра «О внесении изменений в Положение об отделе по дошкольному, общему и дополнительному образованию управления образования, молодежной политики и спорта Администрации Шелеховского муниципального района от 21.04.2008 №100-р».
3. Распоряжение подлежит официальному опубликованию в газете «Шелеховский вестник» и размещению на официальном сайте Администрации Шелеховского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя Мэра района по управлению социальной сферой Я.В. Соболь.

И.о.главы Администрации

Шелеховского муниципального района



М.Н. Модин
 Приложение 

к распоряжению Администрации

Шелеховского муниципального района

от «13 » августа 2012 №133-ра
  Положение

об отделе по дошкольному, общему и дополнительному образованию управления  образования, молодежной политики и спорта 

Администрации Шелеховского муниципального района

1. Общие положения

1. Отдел по дошкольному, общему и дополнительному образованию управления образования, молодежной политики и спорта Администрации Шелеховского муниципального района (далее – отдел) является структурным подразделением управления образования, молодежной политики и спорта Администрации Шелеховского муниципального района (далее – управление). 

2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией  Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», типовыми положениями об образовательных учреждениях (дошкольном образовательном учреждении, образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста, общеобразовательном учреждении, вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении, образовательном учреждении дополнительного образования детей), Законом Российской Федерации  от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Иркутской области, Уставом Шелеховского района, Положением об управлении образования, молодежной политики и спорта Администрации Шелеховского муниципального района, утвержденным решением Думы Шелеховского муниципального района от 13.12.2007 № 57-рд, муниципальными правовыми актами Шелеховского района, настоящим Положением. 

3. Положение об отделе утверждается распоряжением Администрации Шелеховского муниципального района (далее – Администрация района). 

4. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами государственной власти, структурными подразделениями Администрации Шелеховского муниципального района, органами местного самоуправления поселений, входящих в состав Шелеховского района, организациями независимо от их организационно-правовой формы.

5. Отдел, являясь структурным подразделением управления – учредителя муниципальных образовательных учреждений Шелеховского района (далее – образовательные учреждения),  участвует в осуществлении функций учредителя в отношении образовательных учреждений (общеобразовательных учреждений, дошкольных образовательных учреждений, учреждений дополнительного образования). 

6.     Материально-техническое и финансовое обеспечение деятельности отдела осуществляется за счет средств бюджета Шелеховского района в установленном порядке.

2. Основные задачи отдела

7. Основными задачами отдела  являются: 

1) реализация государственной политики в сфере образования с учетом специфики социально-культурной среды, обеспечение и защита конституционных прав граждан на образование;

2) создание условий для реализации дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего и дополнительного образования детей, формирование гражданских, патриотических и духовно-нравственных качеств обучающихся и воспитанников;

3) разработка основных направлений развития системы образования в Шелеховском районе и обеспечение механизмов их реализации с учетом выделенных бюджетных ассигнований.

3. Основные функции отдела

8. В соответствии с возложенными на управление задачами отдел осуществляет следующие функции:

1) Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам, за исключением полномочий по финансовому обеспечению образовательного процесса, отнесенных к полномочиям органов государственной власти Иркутской области:

а) анализ организации предоставления гражданам начального общего, среднего (полного) общего образования по  основным общеобразовательным программам в общеобразовательных учреждениях;
б) определение тенденций изменения общеобразовательных потребностей и  условий деятельности общеобразовательных учреждений;
в) подготовка информации о состоянии начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по вопросам компетенции отдела для передачи в исполнительный орган государственной власти Иркутской области в области образования;
г) выявление и учет несовершеннолетних, не посещающих или систематически пропускающих по неуважительным причинам занятия в образовательных учреждениях, принятие мер по получению ими среднего (полного) общего образования;
д) составление отчётной документации по организации предоставления начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования;
е) учет детей дошкольного возраста, а также детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования;
ж) создание системы специализированной подготовки (профильного обучения) в старших классах общеобразовательной школы, ориентированной на индивидуализацию обучения и социализацию обучающихся, включая:

выявление среди обучающихся на старшей ступени обучения профессиональных интересов и намерений в отношении продолжения образования; 

содействие образовательным учреждениям в разработке учебных планов по отдельным профилям;

подготовку предложений для формирования индивидуальных учебных планов и расписания в условиях сетевого взаимодействия образовательных учреждений;

оценку эффективности различных форм организации профильного обучения (внутришкольная, сетевая, использование ресурсных центров);

    анализ подготовки педагогических кадров к введению профильного обучения;

разработку нормативно-методического обеспечения профильного обучения; 

изучение возможностей использования ресурсов дополнительного образования, начального профессионального обучения в организации профильного обучения, подготовку соответствующих предложений;

подготовку предложений о необходимости изменения структуры, содержания и организации образовательного процесса, учебных планов образовательных учреждений с учетом интересов, склонностей, способностей обучающихся; 

подготовку предложений по перепрофилированию и интеграции образовательных учреждений с целью развития системы профессиональной ориентации, трудового и профильного обучения;
з) подготовка и внедрение предложений:

о совершенствовании организации предоставления начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования;

по обеспечению преемственности основных общеобразовательных программ;

о внедрении в практику работы общеобразовательных учреждений программ и методик, направленных на формирование законопослушного поведения несовершеннолетних;
и) организация снабжения образовательных учреждений учебниками, учебными пособиями, классными журналами, бланками строгой отчетности, в том числе бланками документов государственного образца об уровне образования;

к) анализ, планирование, организация, регулирование и контроль деятельности образовательных учреждений в целях реализации федеральных государственных образовательных стандартов в пределах своей компетенции;

л) участие в профилактической работе по предупреждению безнадзорности, преступлений и правонарушений среди несовершеннолетних;

2) Организация предоставления дополнительного образования детям: 

а) анализ организации предоставления гражданам  дополнительного образования  по образовательным программам  детям в  образовательных учреждениях;
б) определение тенденций изменения образовательных потребностей и  условий деятельности образовательных учреждений;
в) подготовка информации о состоянии дополнительного образования по вопросам компетенции отдела для передачи в исполнительный орган государственной власти Иркутской области в сфере образования;
г) составление отчётной документации по организации предоставления дополнительного образования;
д) подготовка и внедрение предложений:


о совершенствовании организации предоставления дополнительного образования;


по обеспечению преемственности основных образовательных программ;

е) анализ, планирование, организация, регулирование и контроль деятельности  учреждений дополнительного образования  в целях реализации федеральных государственных образовательных стандартов в пределах своей компетенции;

3) Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории Шелеховского района:

а) прием родителей (законных представителей) по вопросам устройства ребенка (детей) в дошкольные образовательные учреждения, включая проверку предоставленных документов на предмет их комплектности,  оформление необходимой документации, выдачу путевок;

б) анализ организации предоставления гражданам  дошкольного образования  по  основным общеобразовательным программам  дошкольного образования  детям в  дошкольных образовательных учреждениях;

в) определение тенденций изменения образовательных потребностей и  условий деятельности дошкольных образовательных учреждений;
г) подготовка информации о состоянии дошкольного  образования по вопросам компетенции отдела для передачи в исполнительный орган государственной власти Иркутской области в области образования;
д) составление отчётной документации по организации предоставления дошкольного образования;
е) подготовка и внедрение предложений:


о совершенствовании организации предоставления дошкольного образования;


по обеспечению преемственности основных общеобразовательных программ;

ж) анализ, планирование, организация, регулирование и контроль деятельности дошкольных  учреждений в целях реализации федеральных государственных требований в пределах своей компетенции;

4) Организация деятельности образовательных учреждений:

а) инструктирование руководителей, заместителей руководителей, педагогических работников дошкольных, общеобразовательных учреждений, учреждений дополнительного образования  по вопросам предоставления образования;

б) организация методического обеспечения деятельности образовательных учреждений во взаимодействии с муниципальным казенным учреждением Шелеховского района «Информационно - методический образовательный центр» (далее – МКУ ШР «ИМОЦ»);

в) участие в проведении аттестации работников образовательных учреждений в соответствии с действующим законодательством;

г) создание условий для внедрения информационных технологий в образовательный процесс во взаимодействии с МКУ ШР «ИМОЦ»; 

д) организация работы по созданию и ведению официальных сайтов образовательных учреждений в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

5) Обеспечение реализации функций и полномочий учредителя образовательных учреждений, учреждений отдыха и оздоровления детей (далее при совместном упоминании – учреждения):

а) обеспечение принятия и реализации решений Администрации района о создании, реорганизации и ликвидации учреждений, в том числе:

проведение мониторинга (анализа) состояния, результатов и перспектив развития учреждений района, обеспеченности населения услугами учреждений;
подготовка проектов муниципальных правовых актов Шелеховского района о создании, реорганизации, ликвидации учреждений, обеспечение их согласования и подписания;

обеспечение разработки уставов учреждений, внесения в них изменений, утверждение уставов учреждений, обеспечение регистрации уставов учреждений в уполномоченных органах;

рассмотрение предложений руководителя учреждения о создании и ликвидации филиалов, об открытии и о закрытии его представительств;

утверждение передаточного акта или разделительного баланса;

назначение ликвидационной комиссии и утверждение промежуточного и окончательного ликвидационного баланса;
подготовка предварительной экспертной оценки последствий принятого решения о реконструкции, модернизации, об изменении назначения или о ликвидации объекта социальной инфраструктуры для детей, являющегося муниципальной собственностью Шелеховского района, для обеспечения жизнедеятельности, образования, воспитания, развития, отдыха и оздоровления детей, для оказания им медицинской помощи;

проведение в целях обеспечения образования, воспитания, развития, отдыха и оздоровления детей, оказания им медицинской помощи, экспертной оценки последствий договора аренды объектов социальной инфраструктуры для детей, заключаемого учреждением;

б) обеспечение финансирования деятельности учреждений в соответствии с бюджетным законодательством, в том числе:
формирование и утверждение муниципальных заданий учреждений;

предоставление субсидий бюджетным и автономным учреждениям;
формирование перечня подведомственных распорядителей и получателей бюджетных средств;

составление, утверждение и ведение бюджетной росписи, распределение бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств по подведомственным распорядителям и получателям бюджетных средств и исполнение соответствующей части бюджета Шелеховского района;

определение порядка утверждения бюджетных смет подведомственных получателей бюджетных средств;

осуществление контроля за соблюдением условий предоставления, целевым использованием средств бюджета Шелеховского района;

формирование бюджетной отчетности главного распорядителя бюджетных средств;
осуществление бухгалтерского и налогового учета на договорных началах муниципальным казенным учреждением Шелеховского района «Централизованная бухгалтерия муниципальных учреждений»;
в) осуществление материально-технического обеспечения деятельности учреждений, в том числе:

обеспечение принятия решений о закреплении за учреждениями имущества, необходимого для осуществления деятельности учреждения, на соответствующем праве, принятие иных решений в сфере управления муниципальным имуществом, закрепленным за учреждением в соответствии с решением Думы Шелеховского муниципального района от 04.04.2011 № 6-рд «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом, находящимся в муниципальной собственности Шелеховского района»;
обеспечение приобретения товаров, работ, услуг, необходимых для осуществления деятельности учреждений, посредством размещения муниципального заказа, в соответствии с решением Думы Шелеховского муниципального района от 24.09.2009 № 23-рд «Об утверждении Положения о муниципальном заказе Шелеховского района»; 

утверждение плана финансово-хозяйственной деятельности учреждения, в соответствии с постановлением Администрации Шелеховского муниципального района от 18.04.2011 № 469-па «Об утверждении Порядка составления и утверждения плана финансово-хозяйственной деятельности муниципальных бюджетных и автономных учреждений Шелеховского района» и отчета о результатах  деятельности учреждения и об использовании закрепленного за ним муниципального имущества в соответствии с постановлением Администрации Шелеховского муниципального района от 02.06.2011 № 643-па «Об утверждении Положения о порядке составления и утверждения отчета о результатах  деятельности муниципального учреждения Шелеховского района и об использовании закрепленного за ним муниципального имущества»;

г) осуществление организационно-методического обеспечения деятельности учреждений, в том числе:

осуществление кадрового делопроизводства в отношении руководителей учреждений;
ведение реестра лиц, включенных в кадровый резерв на должность руководителя учреждения;

организация конкурсов на замещение вакантной должности руководителя учреждения и (или) включение в кадровый резерв;

организация работы с лицами, включенными в кадровый  резерв на должность руководителя учреждения;

обеспечение методического руководства учреждений по вопросам законодательства о персональных данных;

д) осуществление контроля за деятельностью образовательных учреждений, в том числе:

осуществление совместно с Управлением по распоряжению муниципальным имуществом Администрации Шелеховского муниципального района текущего (оперативного) контроля за использованием муниципального имущества Шелеховского района, закрепленного за образовательными учреждениями, в том числе контроля за эффективным использованием, сохранностью муниципального имущества, поступлением сборов от передачи муниципального имущества в пользование;

организация приемки образовательных учреждений к учебному году;

осуществление контроля готовности образовательных учреждений к проведению летнего оздоровительного сезона;
осуществление контроля готовности образовательных учреждений к началу отопительного сезона;
осуществление контроля за соблюдением порядка зачисления детей в образовательные учреждения;
6) Развитие и оптимизация сети образовательных учреждений в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, потребностями населения Шелеховского района;

7) Создание в образовательных учреждениях условий, необходимых для медицинского обслуживания обучающихся, воспитанников, медицинских осмотров педагогических работников образовательных учреждений во взаимодействии со специалистами структурных подразделений Администрации района и муниципальным бюджетным учреждением здравоохранения Шелеховского района «Шелеховская центральная  районная больница»;

8) Проверка соблюдения требований санитарно-эпидемиологического законодательства образовательными учреждениями;

9) Создание в образовательных учреждениях условий для организации питания обучающихся;

10) Организация работы психолого-медико-педагогической комиссии по выявлению несовершеннолетних с ограниченными возможностями здоровья и (или) отклонениями в поведении;

11) Создание условий для проведения государственной (итоговой) аттестации;
12) Подготовка предложений для подбора руководящих кадров в образовательные учреждения, изучение потребности образовательных учреждений в педагогических кадрах, осуществление функций организатора по подготовке и проведению конкурсов на замещение вакантных должностей руководителей муниципальных учреждений и (или) включении в кадровый резерв на должность руководителей муниципальных учреждений;

13) Участие в обеспечении содержания зданий и сооружений образовательных учреждений во взаимодействии с МКУ ШР «ИМОЦ», в том числе:

подготовка предложений по вопросам проведения текущего и капитального ремонта зданий образовательных учреждений, приемки образовательных учреждений к началу учебного года;


подготовка информации по итогам приемки образовательных учреждений к началу учебного года;

организация обучения работников и руководителей образовательных учреждений знаниям гражданской обороны во взаимодействии со структурными подразделениями Администрации района;

14) Осуществление работы по вопросам лицензирования и аккредитации образовательных учреждений:
обеспечение ведения реестра лицензий и иной разрешительной документации, необходимой для осуществления деятельности образовательных учреждений, осуществление контроля и мониторинга за соблюдением сроков действия лицензий и иной разрешительной документации, необходимой для осуществления деятельности образовательных учреждений;


осуществление организационно-методического обеспечения соответствия образовательных учреждений требованиям, установленным для лицензирования и аккредитации образовательных учреждений;

обеспечение своевременного полного представления образовательными учреждениями материалов для проведения лицензирования и аккредитации;

15) Участие в разработке целевых и социальных программ Шелеховского района, формировании проекта бюджета Шелеховского района в части расходов на содержание образовательных учреждений и мероприятий в сфере  образования;

16) Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время;

17) Подготовка предложений для поощрения педагогических работников, обучающихся за успехи в работе и учебе;

18) Рассмотрение в установленном порядке заявлений органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и  граждан, подготовка ответов на них;

19) В рамках обеспечения доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления Шелеховского района подготовка информации о деятельности отдела, в т.ч. о полномочиях, переданных органам местного самоуправления, а также о подведомственных организациях для размещения на информационных стендах, в газете «Шелеховский вестник», на официальном сайте Администрации района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

20) Разработка административных регламентов предоставления муниципальных услуг (функций) в сфере образования, внесение в них изменений;

21) Осуществление контроля за соблюдением и исполнением положений административных регламентов предоставления муниципальных услуг в сфере образования, иных муниципальных правовых актов, устанавливающих требования к оказанию муниципальных услуг, выполнению муниципальных функций;

22) Осуществление функций муниципального заказчика Шелеховского района:

подготовка и своевременное представление в уполномоченный орган по размещению муниципального заказа заявок для формирования перечня централизованных муниципальных закупок Шелеховского района на очередной финансовый год;

определение начальной (максимальной) цены муниципального контракта, предмета и существенных условий муниципального контракта;

подписание муниципальных контрактов по итогам размещенного муниципального заказа Шелеховского района; 

внесение изменений в муниципальный контракт в случаях, предусмотренных федеральным  законодательством, контрактом;

в течение трех рабочих дней со дня заключения муниципального контракта направление в федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий правоприменительные функции по кассовому обслуживанию исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации для включения в реестр государственных контрактов, заключенных от имени субъектов Российской Федерации, и муниципальных контрактов, заключенных от имени муниципального образования, а также гражданско-правовых договоров федеральных бюджетных учреждений, бюджетных учреждений Российской Федерации, муниципальных бюджетных учреждений сведений, предусмотренных Федеральным законом от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

23) Осуществление функций главного распорядителя и получателя средств бюджета Шелеховского района, предусмотренных на содержание отдела и реализацию возложенных на него функций;

24) В случаях и порядке, установленных законодательством, участие в делах, рассматриваемых в судах общей юрисдикции, арбитражных, третейских судах и иных судах Российской Федерации;

25) Согласование бюджетных смет казенных и бюджетных учреждений, находящихся в ведении Администрации Шелеховского муниципального района, в отношении которых управление выполняет функции и полномочия учредителя;

26) Сбор от образовательных учреждений отчетности, предусмотренной действующим законодательством;

27) В случаях и в порядке, установленных действующим законодательством, проведение аккредитации граждан в качестве общественных наблюдателей при проведении государственной (итоговой) аттестации обучающихся образовательных учреждений Шелеховского района;

28) Осуществление обработки персональных данных, необходимых для выполнения возложенных на отдел задач и функций, принятие мер по защите персональных данных;

29) Ведение информационных систем персональных данных:

реестра лиц, включенных в кадровый резерв на замещение должности руководителя муниципальной организации (вместе с документами, подтверждающими право на включение в резерв);

учета детей для определения в дошкольные образовательные учреждения Шелеховского района (вместе с документами, подтверждающими право на предоставление мест в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях);

единой информационной базы данных о детях, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях Шелеховского района, реализующих образовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования;

списка лиц, представляемых к награждению государственными наградами Российской Федерации, наградами Иркутской области и Шелеховского района (вместе с документами, подтверждающими право на предоставление к награде);

          региональной базы данных ЕГЭ и ГИА по Шелеховскому району;

СЭД «Дело»;

СЭД «Кодекс».
30) Участие в оперативных совещаниях при рассмотрении вопросов, относящихся к компетенции отдела, в работе консультативно – совещательных органов при Мэре района, Администрации района, а также в установленном порядке в заседаниях постоянных и временных комиссий Думы Шелеховского муниципального района;

31) Реализация иных функций в соответствии с законодательством Российской Федерации и Иркутской области, муниципальными правовыми актами Шелеховского района.

4. Права отдела

         9. Отдел в целях осуществления возложенных на него задач и выполнения своих функций обладает следующими правами:

1) запрашивать и получать в установленном порядке от государственных органов, органов местного самоуправления, организаций (независимо от их организационно-правовой формы и формы собственности) сведения, материалы и документы, отчеты, необходимые для осуществления возложенных на отдел задач и функций;

2) создавать временные научные (творческие) коллективы, экспертные и рабочие группы для решения вопросов, относящихся к компетенции отдела; 

3) иными правами в соответствии с законодательством Российской Федерации и Иркутской области, муниципальными правовыми актами Шелеховского района. 

5. Организация работы отдела

         10. Отдел возглавляет заместитель начальника управления – начальник отдела, который непосредственно подчиняется начальнику управления.

         11. Начальник отдела:

  1) руководит деятельностью отдела и несет ответственность за выполнение задач, возложенных на отдел, осуществление им своих функций; 

         2) представляет отдел во всех органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

         3) дает обязательные для исполнения поручения сотрудникам отдела, организует и проверяет их исполнение;

         4) организует взаимодействие отдела с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями;

         5) осуществляет иные полномочия в соответствии с действующим законодательством, настоящим Положением, должностной инструкцией.

         12. Распределение обязанностей между сотрудниками отдела определяются должностными инструкциями, утвержденными Мэром района по согласованию с заместителями Мэра района и начальником управления, в соответствии с приложением к настоящему Положению. 
        13. Исполнение обязанностей начальника отдела в период его временного отсутствия (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и т.д.) возлагается на консультанта по общему и дополнительному образованию в установленном в Администрации района порядке.

6. Ответственность 

14.  Сотрудники отдела несут дисциплинарную, административную, уголовную ответственность в порядке и на условиях, установленных законодательством Российской Федерации.

15.  Начальник отдела персонально несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в порядке и на условиях, предусмотренных действующим законодательством и муниципальными правовыми актами Шелеховского района.

Приложение 

к Положению об отделе по дошкольному, 

общему и дополнительному образованию 

управления  образования, молодежной политики и спорта 

Администрации Шелеховского муниципального района

Распределение функций между сотрудниками 
отдела по дошкольному, общему и дополнительному образованию
управления  образования, молодежной политики и спорта

Администрации Шелеховского муниципального района
	п\п
	Функции 
	Исполнитель 
	Исполняющий обязанности на период временного отсутствия исполнителя 

	1.
	Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам, за исключением полномочий по финансовому обеспечению образовательного процесса
	начальник отдела,

консультант по общему и дополнительному образованию, главный специалист по общим вопросам
	главный специалист по общим вопросам

	1)
	Анализ организации предоставления гражданам начального общего, среднего (полного) общего образования по  основным общеобразовательным программам в общеобразовательных учреждениях 


	консультант по общему и дополнительному образованию
	главный специалист по общим вопросам

	2)
	Определение тенденций изменения общеобразовательных потребностей и  условий деятельности общеобразовательных учреждений
	консультант по общему и дополнительному образованию
	главный специалист по общим вопросам

	3)
	Подготовка  информации о состоянии начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по вопросам компетенции отдела для передачи в исполнительный орган государственной власти Иркутской области в области образования
	консультант по общему и дополнительному образованию
	главный специалист по общим вопросам

	4)
	Выявление и учет несовершеннолетних, не посещающих или систематически пропускающих по неуважительным причинам занятия в образовательных учреждениях, принятие мер по получению ими среднего (полного) общего образования
	консультант по общему и дополнительному образованию
	главный специалист по общим вопросам

	5)
	Составление отчётной документации по организации предоставления начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования
	консультант по общему и дополнительному образованию
	главный специалист по общим вопросам

	6)
	Учет детей дошкольного возраста, а также детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования
	консультант  по дошкольному,  начальному образованию 


	главный специалист по общим вопросам

	7)
	Создание системы специализированной подготовки (профильного обучения) в старших классах общеобразовательной школы, ориентированной на индивидуализацию обучения и социализацию обучающихся
	главный специалист по развитию системы профессиональной ориентации, трудового и профильного обучения
	консультант по общему и дополнительному образованию

	8)
	Подготовка и внедрение предложений:

- о совершенствовании организации предоставления начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования;

- по обеспечению преемственности основных общеобразовательных программ;

            - о внедрении в практику работы общеобразовательных учреждений программ и методик, направленных на формирование законопослушного поведения несовершеннолетних
	консультант по общему и дополнительному образованию
	главный специалист по общим вопросам

	9)
	Организация снабжения образовательных учреждений учебниками, учебными пособиями, классными журналами, бланками строгой отчетности, в том числе бланками документов государственного образца об уровне образования
	консультант по общему и дополнительному образованию
	главный специалист по общим вопросам

	10)
	Анализ, планирование, организация, регулирование и контроль деятельности образовательных учреждений в целях реализации федеральных государственных образовательных стандартов в пределах своей компетенции
	консультант по общему и дополнительному образованию
	главный специалист по общим вопросам

	11)
	Участие в профилактической работе по предупреждению безнадзорности, преступлений и правонарушений среди несовершеннолетних
	консультант по общему и дополнительному образованию
	главный специалист по общим вопросам

	2.
	Организация предоставления дополнительного образования детям 


	консультант  по общему и дополнительному образованию,

главный специалист по общим вопросам
	начальник отдела 

	1)
	Анализ организации предоставления гражданам  дополнительного образования  по образовательным программам  детям в  образовательных учреждениях 


	консультант  по общему и дополнительному образованию
	главный специалист по развитию системы профессиональной ориентации, трудового и профильного обучения

	2)
	Определение тенденций изменения образовательных потребностей и  условий деятельности образовательных учреждений
	консультант  по общему и дополнительному образованию
	главный специалист по развитию системы профессиональной ориентации, трудового и профильного обучения

	3)
	Подготовка  информации о состоянии дополнительного образования по вопросам компетенции отдела для передачи в исполнительный орган государственной власти Иркутской области в сфере образования
	консультант  по общему и дополнительному образованию
	главный специалист по развитию системы профессиональной ориентации, трудового и профильного обучения

	4)
	Составление отчётной документации по организации предоставления дополнительного образования
	консультант  по общему и дополнительному образованию
	главный специалист по развитию системы профессиональной ориентации, трудового и профильного обучения

	5)
	Подготовка и внедрение предложений:

- о совершенствовании организации предоставления дополнительного образования;

- по обеспечению преемственности основных образовательных программ
	консультант  по общему и дополнительному образованию
	главный специалист по развитию системы профессиональной ориентации, трудового и профильного обучения

	6)
	Анализ, планирование, организацию, регулирование и контроль деятельности  учреждений дополнительного образования  в целях реализации федеральных государственных образовательных стандартов в пределах своей компетенции
	консультант  по общему и дополнительному образованию
	главный специалист по развитию системы профессиональной ориентации, трудового и профильного обучения

	3.
	Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории Шелеховского района 
	консультант  по дошкольному,  начальному образованию 


	начальник отдела

	1)
	Прием родителей (законных представителей) по вопросам устройства ребенка (детей) в дошкольные образовательные учреждения, включая проверку предоставленных документов на предмет их комплектности,  оформление необходимой документации, выдачу путевок.
	консультант  по дошкольному,  начальному образованию 


	консультант  по общему и дополнительному образованию

	2)
	Анализ организации предоставления гражданам  дошкольного образования  по  основным общеобразовательным программам  дошкольного образования  детям в  дошкольных образовательных учреждениях 


	консультант  по дошкольному,  начальному образованию 


	консультант  по общему и дополнительному образованию

	3)
	Определение тенденций изменения образовательных потребностей и  условий деятельности дошкольных образовательных учреждений
	консультант  по дошкольному,  начальному образованию 


	консультант  по общему и дополнительному образованию

	4)
	Подготовка  информации о состоянии дошкольного  образования по вопросам компетенции отдела для передачи в исполнительный орган государственной власти Иркутской области в области образования
	консультант  по дошкольному,  начальному образованию 


	консультант  по общему и дополнительному образованию

	5)
	Составление отчётной документации по организации предоставления дошкольного образования
	консультант  по дошкольному,  начальному образованию 


	консультант  по общему и дополнительному образованию

	6)
	Подготовка и внедрение предложений:

- о совершенствовании организации предоставления дошкольного образования;

- по обеспечению преемственности основных общеобразовательных программ
	консультант  по дошкольному,  начальному образованию 


	консультант  по общему и дополнительному образованию

	7)
	Анализ, планирование, организация, регулирование и контроль деятельности дошкольных  учреждений в целях реализации федеральных государственных требований в пределах своей компетенции
	консультант  по дошкольному,  начальному образованию 


	консультант  по общему и дополнительному образованию

	4.
	Организация деятельности образовательных учреждений 
	все сотрудники отдела
	начальник отдела

	1)
	Инструктирование руководителей, заместителей руководителей, педагогических работников дошкольных, общеобразовательных учреждений, учреждений дополнительного образования  по вопросам предоставления образования
	все сотрудники отдела
	начальник отдела

	2)
	Организация методического обеспечения деятельности образовательных учреждений во взаимодействии с МКУ ШР «ИМОЦ»
	начальник отдела


	главный специалист по развитию системы профессиональной ориентации, трудового и профильного обучения

	3)
	Участие в проведении аттестации работников образовательных учреждений в соответствии с действующим законодательством
	начальник отдела


	главный специалист по развитию системы профессиональной ориентации, трудового и профильного обучения

	4)
	Создание условий для внедрения информационных технологий в образовательный процесс во взаимодействии с МКУ ШР «ИМОЦ»
	главный специалист по развитию системы профессиональной ориентации, трудового и профильного обучения
	главный специалист по общим вопросам

	5)
	Организация работы по созданию и ведению официальных сайтов образовательных учреждений в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
	главный специалист по развитию системы профессиональной ориентации, трудового и профильного обучения
	главный специалист по общим вопросам

	5.
	Обеспечение реализации функций и полномочий учредителя учреждений 
	начальник отдела, главный специалист по общим вопросам
	главный специалист по развитию системы профессиональной ориентации, трудового и профильного обучения

	1)
	Обеспечение принятия и реализации решений Администрации района о создании, реорганизации и ликвидации учреждений
	начальник отдела


	главный специалист по развитию системы профессиональной ориентации, трудового и профильного обучения

	2)
	Обеспечение финансирования деятельности учреждений в соответствии с бюджетным законодательством
	начальник отдела


	главный специалист по развитию системы профессиональной ориентации, трудового и профильного обучения

	3)
	Осуществление материально-технического обеспечения деятельности учреждений
	начальник отдела


	главный специалист по развитию системы профессиональной ориентации, трудового и профильного обучения

	4)
	Осуществление организационно-методического обеспечения деятельности учреждений
	главный специалист по развитию системы профессиональной ориентации, трудового и профильного обучения
	главный специалист по общим вопросам

	5)
	Осуществление контроля  за деятельностью учреждений
	все сотрудники отдела
	начальник отдела

	6.
	Развитие и оптимизация сети образовательных учреждений в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, потребностями населения Шелеховского района
	начальник отдела


	главный специалист по развитию системы профессиональной ориентации, трудового и профильного обучения

	7.
	Создание в образовательных учреждениях условий, необходимых для медицинского обслуживания обучающихся, воспитанников, медицинских осмотров педагогических работников образовательных учреждений во взаимодействии со специалистами структурных подразделений Администрации района и муниципальным бюджетным учреждением здравоохранения Шелеховского района «Шелеховская центральная  районная больница»
	главный специалист по общим вопросам


	главный специалист по развитию системы профессиональной ориентации, трудового и профильного обучения

	8.
	Проверка соблюдения требований санитарно-эпидемиологического законодательства образовательными учреждениями
	начальник отдела


	главный специалист по развитию системы профессиональной ориентации, трудового и профильного обучения

	9.
	Создание в образовательных учреждениях условий для организации питания обучающихся
	начальник отдела


	главный специалист по развитию системы профессиональной ориентации, трудового и профильного обучения

	10.
	Организация  работы психолого-медико-педагогической комиссии по выявлению несовершеннолетних с ограниченными возможностями здоровья и (или) отклонениями в поведении
	консультант  по общему и дополнительному образованию
	главный специалист по общим вопросам

	11.
	Создание условий для проведения  государственной (итоговой) аттестации
	консультант  по общему и дополнительному образованию
	главный специалист по общим вопросам

	12.
	Подготовка предложений для подбора руководящих кадров в образовательные учреждения, изучение потребности образовательных учреждений в педагогических кадрах, осуществление функций организатора по подготовке и проведению конкурсов на замещение вакантных должностей руководителей муниципальных учреждений и (или) включении в кадровый резерв на должность руководителей муниципальных учреждений
	начальник отдела

	консультант  по общему и дополнительному образованию

	13.
	Участие в обеспечении содержания зданий и сооружений образовательных учреждений во взаимодействии с муниципальным казенным учреждением Шелеховского района «Информационно - методический образовательный центр»
	начальник отдела


	главный специалист по развитию системы профессиональной ориентации, трудового и профильного обучения

	14.
	Осуществление работы по вопросам лицензирования и аккредитации образовательных учреждений
	главный специалист по общим вопросам
	главный специалист по развитию системы профессиональной ориентации, трудового и профильного обучения

	15.
	Участие в разработке целевых и социальных программ Шелеховского района, формировании проекта бюджета Шелеховского района в части расходов на содержание образовательных учреждений и мероприятий в сфере  образования
	начальник отдела


	главный специалист по развитию системы профессиональной ориентации, трудового и профильного обучения

	16.
	Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время 
	главный специалист по развитию системы профессиональной ориентации, трудового и профильного обучения
	начальник отдела


	17.
	Подготовка предложений для поощрения педагогических работников, обучающихся за успехи в работе и учебе
	начальник отдела


	консультант  по общему и дополнительному образованию

	18.
	Рассмотрение в установленном порядке заявлений органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и  граждан, подготовку проектов ответов на них
	начальник отдела


	главный специалист по развитию системы профессиональной ориентации, трудового и профильного обучения

	19.
	В рамках обеспечения доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления Шелеховского района подготовка информации о деятельности отдела, в т.ч. о полномочиях, переданных органам местного самоуправления, а также о подведомственных организациях для размещения на информационных стендах, в газете  «Шелеховский вестник», на официальном сайте Администрации района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
	начальник отдела


	главный специалист по развитию системы профессиональной ориентации, трудового и профильного обучения

	20.
	Разработка административных регламентов предоставления муниципальных услуг (функций) в сфере образования, внесение в них изменений
	все сотрудники отдела 
	главный специалист по общим вопросам

	21.
	Осуществление контроля за соблюдением и исполнением положений административных регламентов предоставления муниципальных услуг в сфере образования, иных муниципальных правовых актов, устанавливающих требования к оказанию муниципальных услуг, выполнению муниципальных функций
	все сотрудники отдела
	главный специалист по общим вопросам

	22.
	Осуществление функций муниципального заказчика Шелеховского района
	начальник отдела


	главный специалист по общим вопросам

	23.
	Осуществление функций главного распорядителя и получателя средств бюджета Шелеховского района, предусмотренных на содержание отдела и реализацию возложенных на него функций 
	начальник отдела


	главный специалист по общим вопросам

	24.
	В случаях и порядке, установленных законодательством, участие в делах, рассматриваемых в судах общей юрисдикции, арбитражных, третейских судах и иных судах Российской Федерации
	начальник отдела


	главный специалист по общим вопросам

	25.
	Согласование бюджетных смет казенных и бюджетных учреждений, находящихся в ведении Администрации Шелеховского муниципального района, в отношении которых управление выполняет функции и полномочия учредителя
	начальник отдела


	главный специалист по общим вопросам

	26.
	Сбор от образовательных учреждений отчетности, предусмотренной действующим законодательством
	все сотрудники отдела 
	

	27.
	В случаях и в порядке, установленных действующим законодательством, проведение аккредитации граждан в качестве общественных наблюдателей при проведении государственной (итоговой) аттестации обучающихся образовательных учреждений Шелеховского района
	начальник отдела


	главный специалист по общим вопросам

	28.
	Осуществление обработки персональных данных, необходимых для выполнения возложенных на отдел задач и функций, принятие мер по защите персональных данных
	все сотрудники отдела
	начальник отдела

	29.
	Ведение информационных систем персональных данных
	все сотрудники отдела
	начальник отдела

	30.
	Участие в оперативных совещаниях при рассмотрении вопросов, относящихся к компетенции отдела, в работе консультативно – совещательных органов при Мэре района, Администрации района, а также в установленном порядке в заседаниях постоянных и временных комиссий Думы Шелеховского муниципального района
	начальник отдела


	главный специалист по общим вопросам

	31.
	Реализация  иных функций в соответствии с законодательством Российской Федерации и Иркутской области, муниципальными правовыми актами Шелеховского района 
	все сотрудники отдела
	начальник отдела


Принятые сокращения:

1. начальник управления образования, молодежной политики и спорта Администрации Шелеховского муниципального района – начальник управления;

2. заместитель начальника управления образования, молодежной политики и спорта -  начальника отдела по дошкольному, общему и дополнительному образованию  Администрации Шелеховского муниципального района – начальник отдела;

3. консультант по общему и дополнительному образованию отдела по дошкольному, общему и дополнительному образованию управления образования, молодежной политики и спорта Администрации Шелеховского муниципального района - консультант  по общему и дополнительному образованию; 
4. главный специалист по общим вопросам отдела по дошкольному, общему и дополнительному образованию управления образования, молодежной политики и спорта Администрации Шелеховского муниципального района - главный специалист по общим вопросам;

5.  консультант  по дошкольному,  начальному образованию и вопросам преемственности отдела по дошкольному, общему и дополнительному образованию управления образования, молодежной политики и спорта Администрации Шелеховского муниципального района - консультант  по дошкольному,  начальному образованию;

6.  главный специалист по развитию системы профессиональной ориентации, трудового и профильного обучения отдела по дошкольному, общему и дополнительному образованию управления образования, молодежной политики и спорта Администрации Шелеховского муниципального района - главный специалист по развитию системы профессиональной ориентации, трудового и профильного обучения. 

Начальник управления образования, 

молодежной политики и спорта 

Администрации Шелеховского 

муниципального района                                                                                    С.И.Доброхотов

