Об утверждении Положения 
об отделе общего образования управления 
образования и занятости департамента образования мэрии 
городского округа Тольятти в новой редакции

Для дальнейшей организации работы отдела общего образования управления образования и занятости департамента образования мэрии городского округа Тольятти и на основании постановления мэра г. Тольятти от 07.11.2005 г. № 166-1/п "О внесении изменений в структуру мэрии г. Тольятти", руководствуясь Уставом городского округа Тольятти,

считаю необходимым:

1. Утвердить Положение об отделе общего образования управления образования и занятости департамента образования мэрии городского округа Тольятти  в новой редакции (Приложение № 1).
2. Начальнику отдела общего образования управления образования и занятости департамента образования мэрии городского округа Тольятти Сергеевой О.А. организовать работу отдела в соответствии с утвержденным Положением.

3. Считать утратившим силу распоряжение мэра г. Тольятти от 21.08.2002 г.            № 3669-1/р «Об утверждении Положения об отделе общего образования Управления образования и занятости департамента образования мэрии города Тольятти».

4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя мэра Хитун Н.И.
Мэр 










 Н.Д. Уткин 
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№ 203-1/р от 29.06.2006 г.

ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕ ОБЩЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

УПРАВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ И ЗАНЯТОСТИ 

ДЕПАРТАМЕНТА ОБРАЗОВАНИЯ МЭРИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА  ТОЛЬЯТТИ

Тольятти

2006 год

1.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Отдел общего образования Управления образования и занятости Департамента образования мэрии городского округа Тольятти (далее по тексту - Отдел).

1.2 Отдел образован постановлением мэра г. Тольятти от 07.11.2005г. № 166-1/п "О внесении изменений в структуру мэрии г. Тольятти". Изменение структуры и упразднение отдела производится в порядке, предусмотренном Уставом городского округа Тольятти.

1.3 Отделом непосредственно руководит начальник отдела, который подчинен заместителю директора департамента - начальнику управления. Заместитель мэра по социальным вопросам курирует деятельность Департамента образования и отдела.

1.4. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ,  законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти, Положением о муниципальной службе в городском округе Тольятти, Положением о Департаменте, Положением об Управлении и настоящим Положением. 

1.5. Структура, штатное расписание и условия оплаты труда специалистов отдела утверждаются мэром городского округа. Настоящее Положение корректируется в соответствии с изменением целей, задач, функций, прав, ответственности, возложенных на отдел. 

1.6. Место нахождения отдела: 445054, РФ, Самарская область, г. Тольятти, ул. Голосова, 34.   

2.
ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

Основной целью деятельности отдела является: организация работы по созданию условий в муниципальных образовательных учреждениях для предоставления гражданам городского округа Тольятти бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования; реализация мероприятий по развитию системы образования на территории городского округа Тольятти.

Для достижения поставленной цели отдел решает следующие задачи:

1.Обеспечение гарантий и прав детей на бесплатное начальное общее, основное общее, среднее (полное) общее образование, создание условий для выполнения образовательными учреждениями государственных образовательных стандартов в области образования.

2.Разработка и реализация целевой программы городского округа развития образования в рамках общего образования, осуществление планирования и внедрения инновационной деятельности в области начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

3. Организация работы по созданию условий в муниципальных общеобразовательных учреждениях  для профессиональной ориентации молодежи.

4. Обеспечение занятости  и организованного отдыха детей во внеурочное и каникулярное время.

5. Обеспечение общеобразовательных учреждений бланками документов об образовании, учебно-методической литературой.

6. Обеспечение гарантированных прав граждан с особыми образовательными потребностями на получение общего образования, выбор
образовательного учреждения и формы обучения.

7. Обеспечение контроля за эффективным использованием площадей муниципальных общеобразовательных учреждений.

                                            3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
3.1.      Отдел для решения задачи 1 "Обеспечение гарантий и прав детей на начальное общее, основное общее, среднее   (полное) общее образование, создание условий для выполнения образовательными учреждениями государственных образовательных стандартов в области образования" осуществляет следующие функции:

3.1.1.Анализирует состояние системы общего образования городского округа, проводит изучение образовательных запросов населения, прогнозирует потребности территориального рынка услуг профессионального образования и рынка труда.

3.1.2.Формирует на территории городского округа  оптимальную и эффективную инфраструктуру системы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования детей, обеспечивающую качественное предоставление  образовательных услуг.

3.1.3.Контролирует деятельность муниципальных общеобразовательных учреждений и муниципальных специальных (коррекционных) образовательных учреждений по вопросу выполнения государственных образовательных стандартов.

3.1.4.Организует и контролирует работу по проведению государственной (итоговой) аттестации в муниципальных общеобразовательных учреждениях городского округа.

3.1.5.Контролирует ведение документации по платным дополнительным образовательным услугам в  муниципальных общеобразовательных учреждениях.

3.1.6.Организует инспекторские проверки деятельности муниципальных общеобразовательных учреждений по вопросу качества платных дополнительных образовательных услуг.

3.1.7.Координирует и контролирует работу муниципальных образовательных учреждений, направленную на сохранение здоровья детей, их физическое развитие, обеспечение  горячим питанием школьников.

3.1.8. Организует соблюдение муниципальными образовательными учреждениями норм и требований законодательных и иных нормативных правовых актов РФ, Самарской области, муниципальных правовых актов городского округа Тольятти в сфере образования.

Организует контроль за деятельностью муниципальных общеобразовательных учреждений и специальных (коррекционных) образовательных учреждений  по исполнению законодательства Российской Федерации, обеспечивающего гарантии и права детей на бесплатное начальное общее, основное общее, среднее (полное) общее образование, по исполнению норм и правил, установленных законодательством Российской Федерации и субъекта Российской Федерации и иными нормативными актами в сфере образования.

3.1.9.Организует работу по  своевременному, достоверному и объективному  рассмотрению обращений граждан и юридических лиц по вопросам деятельности муниципальных образовательных учреждений. 

3.1.10.Организует работу комиссий по вопросам определения обучающихся в общеобразовательные  учреждения в случае возникновения конфликтных ситуаций и по согласованию отчислений учащихся из общеобразовательных учреждений.

3.1.11.Осуществляет контроль за комплектованием классов в муниципальных образовательных учреждениях в соответствии с требованиями санитарно-эпидемиологических правил и норм. 

3.1.12.Оказывает консультационную помощь руководителям общеобразовательных учреждений по вопросам общего образования.

3.1.13. Участвует в подготовке совещаний, конференций и других мероприятий для руководителей общеобразовательных учреждений по осуществлению образовательной политики в области общего образования.

 3.2.  Отдел для решения задачи 2  "Разработка и реализация целевой программы городского округа развития образования в рамках общего образования, осуществление планирования и внедрения инновационной деятельности в области начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования" осуществляет следующие функции:

3.2.1.Осуществляет прогноз развития сети муниципальных образовательных учреждений, формирует структуру подведомственной системы образования на основе анализа демографических условий, образовательных потребностей населения и перспектив социально-экономического развития городского округа Тольятти.

3.2.2.Участвует в разработке, организации и контроле реализации  программ (проектов) развития образования городского округа, в реализации Федеральных и региональных программ развития образования.

3.2.3.Разрабатывает критерии оценки результатов деятельности муниципальных образовательных учреждений начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

3.2.4.Разрабатывает план мероприятий по организации мониторинга качества образования, формирует заказ на проведение мониторинга.

3.2.5.Вносит предложения заместителю директора департамента – начальнику управления по созданию, реорганизации и ликвидации муниципальных  образовательных учреждений городского округа Тольятти. 

3.3. Отдел для решения задачи 3 "Организация работы по созданию условий в муниципальных общеобразовательных учреждениях  для профессиональной ориентации молодежи" осуществляет следующие функции:

3.3.1. Проводит анализ востребованности учреждений профессионального образования на рынке образовательных услуг, потребности специалистов на рынке труда для организации профориентационной работы с выпускниками муниципальных общеобразовательных учреждений и муниципальных специальных (коррекционных) образовательных учреждений.

3.3.2. Разрабатывает мероприятия по развитию системы профессиональной ориентации молодежи.

3.3.3.Организует деятельность муниципальных общеобразовательных учреждений по созданию условий для самоопределения учащихся в системе предпрофильной подготовки.  

3.3.4. Осуществляет деятельность по введению профильного обучения в старшей школе.

3.3.5. Создает банк данных по направлениям профессиональной подготовки   в учреждениях профессионального образования для своевременного информирования выпускников муниципальных образовательных учреждений и населения городского округа Тольятти.

3.3.6. Участвует в проведении проверок Министерства образования и науки РФ, Министерства образования и науки Самарской области по вопросам законности осуществления деятельности учреждениями профессионального образования и их  структурными подразделениями (филиалами, представительствами), а также  деятельности приемных комиссий учреждений профессионального образования и их  структурных подразделений на территории городского округа Тольятти.

3.4. Отдел для решения задачи  4 "Обеспечение занятости  и организованного отдыха детей во внеурочное и каникулярное время" осуществляет следующие функции:

3.4.1.Обеспечивает координацию деятельности структурных подразделений дополнительного образования муниципальных общеобразовательных учреждений, муниципальных образовательных учреждений по интеграции базового и дополнительного образования, организации занятости детей во внеурочное и каникулярное время.

3.4.2.
Координирует деятельность муниципальных общеобразовательных учреждений с учреждениями дополнительного и профессионального образования по работе с одаренными детьми.

3.4.3. Готовит аналитические, статистические, справочные материалы о состоянии воспитательных систем в общеобразовательных учреждениях, организации занятости детей во внеурочное и каникулярное время.
3.5. Отдел для решения задачи 5 "Обеспечение общеобразовательных учреждений бланками документов об образовании, учебно-методической литературой" осуществляет следующие функции:

3.5.1. Организует и контролирует работу по формированию заказа и получению пакетов с экзаменационными материалами, учету, выдаче и хранению бланков документов об образовании.

3.5.2. Планирует, организует и контролирует работу по обеспечению  общеобразовательных учреждений учебно-методической литературой.

3.5.3. Формирует заказ на учебно-методическую литературу.

3.6. Отдел для решения задачи 6 "Обеспечение гарантированных прав граждан с особыми образовательными потребностями на получение общего образования, выбор
образовательного учреждения и формы обучения" осуществляет следующие функции: 

3.6.1.Контролирует деятельность психолого-медико-педагогической комиссии по освидетельствованию детей с проблемами в развитии, психолого – педагогическое и медико – социальное сопровождение,  диагностику уровня психического, физического развития  и отклонений в развитии у детей в муниципальных образовательных учреждениях. 

3.7. Отдел для решения задачи 7 « Обеспечение контроля за эффективным использованием площадей муниципальных общеобразовательных учреждений» осуществляет следующие функции:

3.7.1. Контролирует эффективное использование площадей муниципальных   общеобразовательных учреждений.

3.7.2. Формирует банк данных о площадях муниципальных общеобразовательных учреждений, сдаваемых в аренду.

3.7.3. Готовит заключения о возможности сдачи площадей муниципальных    общеобразовательных учреждений для согласования договоров аренды.

4.
ПРАВА ОТДЕЛА

4.1 Планы мероприятий отдела разрабатываются начальником отдела ежемесячно и ежеквартально по заданию заместителя директора департамента - начальника управления, утверждаются директором Департамента образования. Контроль за исполнением планов работ отдела осуществляет заместитель директора департамента - начальник управления.

4.2      Отдел имеет право:

4.2.1.Вносить на рассмотрение заместителю директора департамента - начальника управления предложения по вопросам деятельности отдела.

4.2.2.Привлекать специалистов структурных подразделений Департамента образования мэрии для реализации задач и функций, изложенных в Положении об отделе, по согласованию с руководителями соответствующих структурных подразделений Департамента образования мэрии.

4.2.3.Запрашивать и получать от структурных подразделений Департамента образования мэрии и учреждений общего образования городского округа Тольятти информацию и материалы, необходимые для выполнения задач и функций, определенных в настоящем Положении об отделе.
5.
СТРУКТУРА ОТДЕЛА

5.1 Специалисты отдела назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением мэра городского округа в соответствии с Трудовым кодексом РФ и Положением о муниципальной службе в городском округе Тольятти по представлению начальника отдела и согласованию с заместителем директора департамента - начальником управления, директором Департамента, заместителем мэра по социальным вопросам на условиях трудового договора.
5.2 В своей работе отдел взаимодействует со всеми структурными подразделениями Департамента образования, службами мэрии городского округа Тольятти, учреждениями дошкольного, общего, специального, дополнительного и профессионального образования, с социальными службами, расположенными на территории городского округа Тольятти, а также с населением городского округа в пределах компетенции отдела.
6. РУКОВОДСТВО  ОТДЕЛОМ

6.1 Отделом руководит начальник отдела.

6.2 Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением  мэра городского округа в соответствии с Трудовым кодексом РФ по представлению заместителя директора департамента - начальника управления и согласованию с директором Департамента образования, заместителем мэра по социальным вопросам на условиях трудового договора.
6.3 Положение об  отделе разрабатывается начальником отдела и утверждается распоряжением мэра городского округа. Должностная инструкция начальника отдела утверждается мэром городского округа, должностные инструкции специалистов отдела утверждаются заместителем мэра по социальным вопросам.

6.4.    Начальник отдела имеет право:

· вносить заместителю директора департамента - начальнику управления предложения о поощрении либо наложении дисциплинарных взысканий на специалистов отдела;

· запрашивать в установленном порядке и получать информацию и материалы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;

· принимать решения или участвовать в их подготовке в пределах своей компетенции;

· требовать от специалистов  отдела выполнения их должностных обязанностей и письменного оформления отчета об их выполнении;

· выходить с предложением к руководству по созданию условий для выполнения специалистами отдела их должностных обязанностей;

· участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности;

· повышать квалификацию и продвигаться по службе.

6.5. Начальник отдела обязан:

· соблюдать и исполнять требования Конституции РФ, законодательных и иных нормативных правовых актов РФ и Самарской области, правовых  актов, регулирующих правоотношения в сфере деятельности органов местного самоуправления городского округа;

· исполнять поручения и указания вышестоящих руководителей в порядке подчиненности, отданных в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

· исполнять требования, отраженные в Должностной инструкции начальника отдела;

· разрабатывать должностные инструкции специалистов отдела;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные в мэрии городского округа Тольятти, порядок работы со служебной информацией;

· поддерживать необходимый для должности уровень квалификации;

· соблюдать нормы служебной этики.
6.6. В соответствии с Конституцией РФ, законодательными и иными нормативными правовыми актами РФ и Самарской области, муниципальными правовыми актами, городского округа Тольятти, в том числе: Уставом городского округа Тольятти, ст. 16 Положения о муниципальной службе в городском округе Тольятти, начальник отдела несет ответственность за:

- выполнение отделом задач и функций, предусмотренных настоящим Положением об отделе;

- своевременное и качественное выполнение планов работ отделом;

- за подбор и расстановку кадров в отделе, состояние трудовой и профессиональной дисциплины среди подчиненных;

- неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, изложенных в должностной инструкции начальника отдела.

Начальник отдела 

общего образования                                                                        О.А. Сергеева

СОГЛАСОВАНО: 

Заместитель директора департамента -

начальник управления 

образования и занятости                                                                И.В.Кочукина

Директор департамента образования                                           Е.И. Еремина

И.о. начальника методического  

отдела мэрии                                                                                   В.Г.Атемаскина

Начальник управления персонала и 

муниципальной службы                                                                 С.И. Горшков

Начальник правового управления мэрии                                     С.Н. Исаев
Заместитель мэра по социальным вопросам                               Н.И. Хитун

