Приложение № 1

к приказу  №  219-од

от  02.09.2014 г.

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе общего образования управления образования
администрации МО «Жигаловский район»

1. Общие положения

1.1. Отдел общего образования управления образования администрации МО «Жигаловский район» (далее – отдел) создаётся с целью проведения на территории Жигаловского района государственной и областной политики в сфере дошкольного, начального, основного и среднего (полного) общего и дополнительного образования, обеспечения сохранения на территории области единого образовательного пространства. 

1.2. Отдел общего образования является структурным подразделением управления образования МО «Жигаловский район», непосредственно подчиняется начальнику управления, заместителю начальника управления образования.

1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными правовыми актами федеральных органов, постановлениями и распоряжениями Губернатора Иркутской области, постановлениями Правительства Иркутской области, правовыми актами министерства образования Иркутской области, постановлениями и распоряжениями мэра МО «Жигаловский район», положением об управлении образования, приказами и распоряжениями начальника управления, настоящим положением.

1.4. При осуществлении своих функций отдел взаимодействует со структурными           подразделениями управления образования, администрации Жигаловского района, министерства образования Иркутской области, с институтами развития образования.
2. Основные задачи отдела

Основными задачами отдела являются:

2.1. Организация деятельности по обеспечению условий для реализации прав граждан на получение начального, основного и среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в соответствии с действующим законодательством, в том числе разработка нормативно-правовой базы по направлениям деятельности в пределах компетенции.
2.2. Координация деятельности образовательных учреждений района по реализации единой государственной политики в области образования.

2.3. Участие в прогнозировании и разработке стратегии развития муниципальной системы образования, муниципальных целевых программ.
2.4. Сбор, накопление и анализ информации в пределах компетенции отдела о состоянии системы дошкольного, общего и дополнительного образования в муниципальном образовании, в том числе осуществление анализа качества образования на территории муниципального образования.

     2.5. Организация работы образовательных учреждений района по реализации проектов, муниципальных целевых программ.

2.6.Осуществление организационной деятельности при проведении районных мероприятий.
3. Функции отдела

            Отдел в соответствии с его задачами осуществляет следующие функции:

3.1. Осуществляет анализ деятельности руководителей образовательных учреждений  района. Определяет единые критерии и показатели оценки работы  образовательных учреждений.
3.2. Информирует руководителей образовательных учреждений о действующих в образовании нормативно-правовых актах, консультирует по вопросам применения их в управленческой деятельности при организации образовательного процесса.

3.3. Осуществляет организационно-методическое сопровождение деятельности образовательных учреждений по реализации стратегии развития МСО и инновационной деятельности образовательных учреждений района.
3.4. Координирует деятельность образовательных учреждений по реализации государственных образовательных стандартов.

3.5. Проводит мониторинги деятельности образовательных учреждений по курируемым направлениям.

3.6. Ведёт статистическую отчетность о деятельности подведомственных муниципальных образовательных учреждений, готовит государственные статистические отчёты и отчёты по бланкам строгой отчётности.
3.7. Проводит совещания с руководителями и заместителями руководителей подведомственных образовательных учреждений.
3.8. Обеспечивает  проведение государственной (итоговой) аттестации выпускников.
3.9. Курирует вопросы: 

- организации отдыха, оздоровления, занятости и творческого досуга школьников в период каникул,
- благоустройства и санитарного состояния  территорий образовательных учреждений,
- организации питания школьников в образовательных учреждениях (кроме вопросов, связанных с проведением конкурсов, котировок, аукционов), сохранения и укрепления здоровья учащихся;
- обеспечения спортивным   инвентарем, учебной, учебно-методической и другой литературой,

- организации воспитательной работы и дополнительного образования в районе;

3.10. Обеспечивает процедуру прохождения аттестации педагогических работников района, участвует в аттестации руководителей образовательных учреждений.

3.11. Организует курсовую подготовку педагогов и руководителей образовательных учреждений района.
3.12.  Организует районные акции, конкурсы, спартакиады, фестивали, олимпиады  и другие мероприятия по направлениям деятельности.
3.11.  Разрабатывает и публикует аналитические и методические материалы.
3.12. Создаёт банки данных по направлениям деятельности.
3.13. Готовит ответы на представления, предписания, письма, заявления и т.д. от организаций и граждан.
3. Права отдела

Для выполнения возложенных на него задач,  реализации функций и полномочий отдел имеет право:

4.1. Получать от руководителей структурных подразделений, образовательных учреждений  информацию и  материалы, необходимые для выполнения функций отдела.

4.2. Созывать в установленном порядке совещания, семинары руководящих работников и специалистов других структурных подразделений для обсуждения вопросов, входящих в компетенцию отдела.
4.3. Осуществлять в установленном порядке деловые связи с  организациями, предприятиями и учреждениями по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
4.4. Вносить на рассмотрение начальника управления образования предложения по улучшению деятельности управления, совершенствованию форм и методов управленческого труда.

4.5. Создавать на районном уровне постоянные и временные организационные структуры и формы профессионального взаимодействия  работников отдела и педагогов района для решения проблем при реализации стратегии  развития МСО.
4.6. Повышать квалификацию специалистов отдела.

4.7. Вносить предложения о поощрении руководителей образовательных учреждений  района, руководителей районных постоянных и временных организационных структуры и форм профессионального взаимодействия.

4.8. Ставить в установленном порядке вопрос об освобождении от работы руководителей образовательных учреждений, не соответствующих занимаемой должности.

5. Организация работы отдела

5.1. Отдел возглавляет начальник, назначаемый и освобождаемый от должности начальником управления. Работники отдела назначаются и освобождаются от должности приказом начальника  управления образования по представлению начальника отдела.

5.2. Начальник отдела организует деятельность отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций, состояние трудовой  и производственной дисциплины, распределяет обязанности между работниками отдела, вносит предложения об их поощрении, наложении взысканий, представляет отдел   по всем вопросам, входящим в компетенцию  отдела.

5.3. Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии с планом, утвержденным начальником управления образования.

5.4. Отдел организует  выполнение  возложенных на него задач как непосредственно, так и во взаимодействии с руководителями образовательных учреждений.

5.5. Штатная  численность  отдела  определяется  штатным  расписанием управления образования в соответствии с задачами и объемом выполняемых отделом работ. 

5.6. Обязанности работников отдела определяются их должностными инструкциями, разрабатываемыми начальником отдела и утверждаемыми начальником управления образования.
5.7. Отдел ведет делопроизводство в соответствии с номенклатурой дел отдела.
5.8. Ведёт сбор, обработку и сдачу документов постоянного срока хранения в архив.

6. Ответственность

6.1. Работники отдела   несут   персональную ответственность  за   невыполнение  своих должностных обязанностей.
