Приложение 1

к  постановлению 
главы Администрации

муниципального района Уфимский район РБ

от 2 ноября 2009 года  №  2080
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе образования 
Администрации муниципального района Уфимский район 
Республики Башкортостан
1. Общие положения

1.1. Отдел образования  Администрации муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (далее - отдел образования) является структурным подразделением Администрации муниципального района Уфимский район (далее - Администрация)  по обеспечению единой государственной политики в сфере  общего, дошкольного и дополнительного образования  (далее - сфера образования).

1.2. В своей деятельности отдел образования руководствуется Конституцией Российской Федерации и Республики Башкортостан, законами Российской Федерации и Республики Башкортостан, действующими на территории Республики Башкортостан, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации и Президента Республики Башкортостан, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и Республики Башкортостан, нормативными правовыми актами министерств и ведомств Российской Федерации и Республики Башкортостан, Уставом муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, решениями Совета муниципального района Уфимский район, постановлениями и распоряжениями главы Администрации, а также настоящим Положением.

1.3. Отдел образования организует свою деятельность во взаимодействии с органами местного самоуправления, общественными объединениями, а также другими организациями, независимо от их организационно-правовой формы.

1.4. Отдел в своей деятельности подотчетен главе Администрации, заместителю главы Администрации по социальным вопросам и образованию. Методическое руководство деятельностью отдела образования осуществляет  Министерство образования Республики Башкортостан. 
1.5. Отдел образования осуществляет управление, организацию и координацию деятельности учреждений образования муниципального района Уфимский район.

1.6. Отдел образования имеет штампы и фирменные бланки со своим наименованием.
2. Основные задачи отдела образования

 Основными задачами отдела образования являются:
2.1.
Создание организационных и содержательных основ для реализации государственной и региональной политики в сфере образования, обеспечение конституционных   прав   граждан      на   образование   в   соответствии   с   их потребностями, интересами, способностями и возможностями.
2.2.
Определение и осуществление комплекса мер, направленных на сохранение,  поддержку, управление развитием  муниципальной системы образования с учетом социально - экономических, культурных, демографических и других особенностей    подведомственной    территории,     Координация деятельности муниципальных   учреждений   дошкольного,   начального общего, основного общего,     среднего     (полного)     общего     образования, дополнительного образования детей, учреждений для детей -  сирот  и  детей, оставшихся    без    попечения    родителей,     в целях обеспечения и преемственности процесса обучения и воспитания.
2.3.
Совершенствование  подходов   к  финансовому  и  материальному обеспечению     муниципальной     системы     образования     путем введения нормативного  финансирования,      оптимизации      расходов     бюджетных ассигнований, привлечение внебюджетных источников. Сохранение и развитие материально   -   технической   базы   системы   образования муниципального района Уфимский район  с подведомственной территорией.
 2.4. Разработка и реализация совместно с органами местного самоуправления комплекса мер по социально - правовой защите, обеспечению охраны     здоровья     и     безопасности     жизнедеятельности     обучающихся, воспитанников,   содействию   повышения   социального   статуса работников образования.
2.5. Создание условий для обеспечения образовательных учреждений
педагогическими кадрами.

2.6.
Осуществление контрольных функций в части соблюдения прав обучающихся при получении документов государственного образца о соответствующем уровне образования. 

3.  Полномочия отдела образования
3.1. 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, отнесённых к полномочиям органов государственной власти Республики Башкортостан.

3.2. Организация предоставления дополнительного образования и общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории муниципального района Уфимский район.

3.3. Учёт детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования.
3.4. Организация отдыха, оздоровления, занятости детей и подростков в каникулярное время.
3.5. Участие в осуществлении деятельности по опеке и попечительству.
3.6. Осуществление иных полномочий, предусмотренных настоящим Положением в соответствии с федеральными законами, законами Республики Башкортостан  и Уставом муниципального района Уфимский район.

4. Функции Отдела образования

4.1. В соответствии с возложенными задачами и полномочиями Отдел образования осуществляет следующие функции:

· прогнозирование и планирование развития сети муниципальных образовательных учреждений различных типов и видов для обеспечения образовательных потребностей граждан, проживающих на территории муниципального района; 

· осуществление экспертизы и согласования  уставов муниципальных образовательных учреждений и осуществление контроля за соответствием их деятельности утверждённым уставам;

· согласования  порядка приёма в муниципальные образовательные учреждения на ступени дошкольного образования, начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования, организация работы по переводу обучающихся (воспитанников) в иные образовательные учреждения;

· согласование годовых календарных учебных графиков образовательных учреждений,

· согласование порядка и условий предоставления педагогическим работникам длительного отпуска сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы;

· осуществление контроля сохранности и эффективности использования закреплённой за муниципальными образовательными учреждениями собственности;

· получение от муниципальных образовательных учреждений и анализ ежегодных отчётов о поступлении и расходовании финансовых и материальных  средств;

· обеспечение участия общественности в обсуждении необходимости создания, реорганизации или ликвидации образовательного учреждения, гласности принятия решения, осуществление выше перечисленных процедур в соответствии с гражданским законодательством и контроль соблюдения прав обучающихся (воспитанников) и работников реорганизуемых, ликвидируемых учреждений;

· представление необходимой аналитической информации заместителю главы администрации по социальным вопросам и образованию для подготовки представления  главе Администрации о  необходимости создания, последствий реорганизации образовательного учреждения, подготовка правовых актов о создании, реорганизации, ликвидации образовательных учреждений, реализация выше перечисленных правовых актов после их принятия, организация работы по составлению передаточного акта, ликвидационного баланса, по передачи-приёму документов ликвидируемого учреждения в муниципальный архив, иные процедуры, обеспечивающие исполнение норм законодательства при создании, реорганизации и ликвидации образовательных учреждений;
· взаимодействие с органами опеки и попечительства исполнительной власти Республики Башкортостан по оказанию подопечным и (или) опекунам или попечителям помощи в получении образования, а также по подбору и подготовке граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах.
4.2. В реализации полномочий по организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам, за исключением полномочий по финансовому обеспечению образовательного процесса, отнесённых к полномочиям органов государственной власти Республики Башкортостан, по организации предоставления дополнительного образования и общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории муниципального района Уфимский район отдел образования осуществляет: 

4.2.1.  Функции по информационному обеспечению деятельности образовательных учреждений:
· сбор, обработка и предоставление населению информации о наличии мест в дошкольных и общеобразовательных учреждениях, направленности реализуемых общеобразовательных программ и соответствии условий их реализации нормативным требованиям, о спектре дополнительных образовательных услуг и условиях их оказания, о формах получения дошкольного образования детьми, не посещающих дошкольные образовательные учреждения;

· сбор, обработка и предоставление информации о системе образования по запросам органов законодательной, исполнительной, судебной власти всех уровней;

· предъявление населению ежегодных докладов о состоянии системы образования муниципального района Уфимский район;

· организация информирования образовательных учреждений о содержании поступающих нормативных актов, информационных писем, о проведении акций различных уровней и направлений; 

· создание информационного банка данных о педагогических работниках, обучающихся общеобразовательных учреждений. 
4.2.2. Функции по организационно-содержательному обеспечению деятельности образовательных учреждений:
· организация и ведение учёта детей дошкольного возраста как основы проектирования сети дошкольных образовательных учреждений, развитие разных форм предоставления дошкольного образования детям, не посещающим детские сады, координация деятельности учреждений дополнительного образования, начального общего образования, дошкольных образовательных учреждений по предоставлению выше названных образовательных услуг; 

· формирование и контроль исполнения муниципального заказа на дополнительное образование, иные виды услуг в сфере образования в соответствии с действующим законодательством; 

· осуществление мероприятий по развитию общественно-государственного управления образованием; 

· поддержка деятельности общественных объединений педагогов, родителей, обучающихся,

· координация взаимодействия муниципальных образовательных учреждений в реализации программ социально-экономического развития системы образования муниципального района, межведомственных программ, в подготовке и проведении в районе массовых мероприятий, 

· мониторинг функционирования и развития муниципальных образовательных учреждений;

4.2.3. Функции по нормативно-правовому обеспечению деятельности образовательных учреждений:

· разработка муниципальных программ развития системы образования муниципального района Уфимский район,

· разработка программ материально-технического обеспечения образовательных учреждений в соответствии с их образовательными программами; 

· разработка нормативно-правовых документов по учёту различных категорий детей, подростков и молодёжи;

· участие в разработке целевых программ по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних и формированию их правосознания,

· разработка правовых актов муниципального уровня, регламентирующих вопросы формирования и деятельности психолого-медико-педагогических комиссий,

· разработка нормативно-правовых актов по организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в каникулярное время, 

· участие в разработке муниципальных нормативно-правовых актов по организации межведомственной поддержки подростков и молодёжи в реализации и защите законных прав и  интересов
4.2.4. Функции по кадровому обеспечению деятельности образовательных учреждений:

· прогнозирование потребности в педагогических кадрах, формирование муниципального заказа на профессиональное образование,

· организация адресной целевой подготовки и сопровождения профессионального становления молодых специалистов, повышения квалификации и переподготовки педагогических работников в соответствии с образовательными потребностями граждан;

· организация взаимодействия образовательных учреждений в сфере кадрового обеспечения реализации образовательных программ,

· осуществление кадрового делопроизводства в соответствии с трудовыми договорами, контроль исполнения законодательства в данной сфере в деятельности образовательных учреждений,

· обеспечение работы муниципальной аттестационной комиссии и проведение процедур аттестации педагогических и руководящих работников, 

· организация деятельности образовательных учреждений по представлению к награждению (поощрению) работников системы образования муниципального района отраслевыми, государственными наградами и награждение (поощрение) работников системы образования;

4.2.5. Функции по методическому сопровождению деятельности образовательных учреждений:

· создание банка учебных, методических пособий, научно-методических материалов, образовательных программ, учебных программ по всем предметам, базовым, профильным, углублённым, элективным, факультативным курсам начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, специального (коррекционного) образования, дошкольного и дополнительного образования;

· координация деятельности педагогических коллективов:

· по разработке образовательных программ образовательных учреждений для обеспечения прав граждан на получение образования в соответствии с их потребностями и особенностями,

· по обеспечению преемственности образовательных программ дошкольных и общеобразовательных учреждений,

· прогнозирование потребности и организация обеспечения образовательных учреждений учебными пособиями;

· обеспечение профессионального общения педагогов по актуальным проблемам образования, координация деятельности методических (общественных) объединений педагогов;

· создание условий для презентации педагогического сообщества на уровне Российской Федерации и её субъектов через участие в профессиональных конкурсах, выставках, семинарах, конференциях, через публикацию работ педагогов;

4.2.6. Функции по экспертному сопровождению деятельности образовательных учреждений:

· обеспечение участия представителей общественности в экспертных процедурах в общественных и координационных органах на уровне муниципального района,

· контроль соблюдения прав обучающихся (воспитанников),

· подбор, подготовка и организация работы экспертов в сфере аттестации педагогических и руководящих работников,

· организация проведения экспертизы экзаменационных материалов,

· организация проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся,

· утверждение решений педагогических советов общеобразовательных учреждений о награждении выпускников 11-х классов, претендующих на получение серебряной медали «За особые успехи в учении», выпускников 9-х классов аттестатом об основном общем образовании с отличием;

· контроль соблюдения прав выпускников в ходе государственной (итоговой) аттестации, в т.ч. через создание и организацию деятельности муниципальной конфликтной комиссии;

· реализация контрольных функций в части соблюдения прав обучающихся при получении документов государственного образца о соответствующем уровне образования;

· организация работы комиссии по приёмке образовательных    учреждений к началу учебного года;

4.2.7. Функции по материально-техническому обеспечению деятельности образовательных учреждений:

· реализация программ материально-технического обеспечения образовательных учреждений в соответствии с их образовательными программами, проведение иных мероприятий, предусмотренных программами развития образования муниципального района, Республики Башкортостан, Российской Федерации,

· содействие в обеспечении условий безопасного функционирования образовательных учреждений, в соответствии с требованиями санитарных правил и норм, государственного пожарного надзора, инспекции по охране труда и технике безопасности, 

· организация работы по проведению мероприятий, предотвращающих чрезвычайные ситуации (антитеррористических, противопожарных, и др.), расследование и учёт несчастных случаев на производстве с работниками и обучающимися (воспитанниками) во время образовательного процесса,

· содействие в обеспечении условий для осуществления питания и организации медицинского обслуживания обучающихся (воспитанников) в образовательных учреждениях,

· контроль использования образовательными учреждениями закреплённого за ними на праве оперативного управления имущества,

· формирование заказа на все виды бланков документов об образовании, их получение в Министерстве образования Республики Башкортостан, распределение по образовательным учреждениям, учёт и контроль использования бланков строгой отчётности;

4.2.8. Функции по финансово-экономическому  обеспечению деятельности образовательных учреждений:

· обслуживание системы финансирования затрат на общее, дошкольное, дополнительное образование детей,

· осуществление мероприятий по разработке в соответствии с действующим законодательством бюджетов образовательных учреждений,

· осуществление контроля за использованием образовательными учреждениями бюджетных и внебюджетных средств,

· согласование смет доходов и расходов образовательных учреждений, 

· установление доплат и надбавок руководителям образовательных учреждений,

· мониторинг исполнения бюджета в части расходования целевых средств, выделенных на финансирование образования, финансово-хозяйственной деятельности образовательных учреждений, учёт кредиторской и дебиторской задолженности,

· координация деятельности образовательных учреждений по осуществлению сбережения энергоресурсов.
4.3. В реализации полномочий по обеспечению учёта детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего  образования, отдел образования осуществляет следующие функции:

· распределение и закрепление за образовательными учреждениями населенных пунктов,

· организация и ведение учёта различных категорий детей, подростков и молодёжи, в т.ч. осуществление персонифицированного учёта детей в возрасте от 6,5 до 15 лет, не посещающих образовательные учреждения, создание единого банка данных о выше указанной категории детей и организация мероприятий по обеспечению получения указанными детьми образования в формах, доступных им по состоянию здоровья и социальным показаниям,

· участие в работе комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Администрации муниципального района Уфимский район,

· координация деятельности образовательных учреждений и других органов системы профилактики безнадзорности и правонарушений в реализации целевых программ по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, по формированию их правосознания, по обеспечению условий для получения основного общего образования всеми детьми, а также – по проведению комплекса межведомственных профилактических мероприятий.

4.4. В реализации полномочий по организации отдыха детей  в каникулярное время отдел образования осуществляет следующие функции: 

· разработка и реализация нормативно-правовых актов по организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в каникулярное время, а также других нормативных актов, регулирующих отношения заинтересованных сторон в выше названной сфере, 

· организация обеспечения лагерей с дневным пребыванием детей на базе подведомственных образовательных учреждений, 

· организация работы по проведению мероприятий, предотвращающих чрезвычайные ситуации (антитеррористических, противопожарных, и др.), расследование и учёт несчастных случаев на производстве с работниками и детьми во время пребывания в лагерях дневного пребывания на базе подведомственных образовательных учреждений, профильных лагерях, производственных бригадах, во время многодневных и категорийных походах и других формах оздоровительной работы.
5.  Права отдела образования
Отделу образования для осуществления возложенных на него функций предоставлены следующие права:
5.1. Вносить предложения главе Администрации по совершенствованию деятельности Администрации.

5.2. Вносить предложения главе Администрации, в президиум Совета муниципального района Уфимский район, государственные органы, руководителям предприятий и организаций, независимо от организационно-правовой формы, по развитию образования в районе.

5.3. Планировать, организовывать, координировать деятельность подведомственных учреждений в соответствии с возложенными на отдел образования задачами и  функциями.

5.4. Запрашивать и получать в установленном порядке от государственных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, учредителей и организаций независимо от их организационно-правовой формы и ведомственной принадлежности сведения, материалы и документы, необходимые для осуществления возложенных на отдел образования задач и функций;
              Отдел образования осуществляет управление и координацию подведомственных ему муниципальных учреждений:

· Районного методического кабинета,

· Районного центра педагогической информации,

· Централизованной бухгалтерии муниципальных учреждений образования.
Отдел образования не вправе самостоятельно принимать к своему рассмотрению вопросы, отнесённые к компетенции государственных органов управления образованием.

6. Организация деятельности Отдела

6.1. Отдел возглавляет начальник, который назначается и освобождается от должности главой Администрации муниципального района Уфимский района Республики Башкортостан по представлению заместителя главы Администрации муниципального района Уфимский района Республики Башкортостан по социальным вопросам и образованию.

6.2. Работники отдела образования принимаются на работу и увольняются распоряжением главы Администрации муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан по согласованию с начальником отдела образования.

6.3.  Внутренняя структура и штатное расписание отдела образования определяется в соответствии с возложенными на него задачами в пределах штатной численности, выделенных бюджетных средств и утверждается Советом муниципального района Уфимский район по представлению главы Администрации.

6.4.  При отделе образования создаётся Совет по вопросам образования в составе начальника отдела образования (председатель совета), инспекторов отдела образования, руководителей подведомственных муниципальных учреждений, педагогов, учёных, специалистов и общественных деятелей.

6.5. Организация оплаты труда рабочего времени и времени отдыха, функциональные права и обязанности работников отдела  и иные условия регулируются трудовым договором (контрактом), правилами внутреннего трудового распорядка Администрации муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, должностной инструкцией работника, Трудовым кодексом Российской Федерации и действующим трудовым законодательством. 
6.6. Начальник отдела образования несет ответственность за деятельность  отдела образования.

6.7. Начальник Отдела:

6.7.1. Участвует в разработке планов и программ в сфере образования.
6.7.2. Осуществляет контроль за выполнением решений Совета муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, постановлений и распоряжений главы Администрации муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, вышестоящих органов по вопросам, относящимся к области образования.

6.7.3. Издает в пределах своей компетенции приказы по основной деятельности и контролирует их исполнение, согласовывает тарификационные списки педагогических и руководящих работников учреждений образования района.
6.7.4. Вносит на рассмотрение главы Администрации  муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, Совета муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан  проекты постановлений, распоряжений и решений по вопросам образования.

6.7.5. Представляет главе Администрации муниципального района Уфимский район Республики  Башкортостан кандидатуры для назначения на должность работников отдела образования и руководителей подведомственных учреждений образования. Применяет к работникам отдела образования и руководителям подведомственных учреждений образования меры поощрения и взыскания.                                                                     
6.7.6. Принимает участие в совещаниях и заседаниях, проводимых в Администрации муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан  по вопросам образования.

6.7.7. Посещает в установленном порядке для выполнения своих обязанностей органы государственной власти и управления, предприятия и организации, учреждения образования независимо от их организационно-правовой формы и ведомственной подчиненности.

6.7.8. Рассматривает обращения, заявления и жалобы граждан и принимает по ним необходимые меры.

              Управляющий делами                                                             Р.Л.Манкеев

Исп. Дубанова Н.А.,
273-82-54                                                                      
