Об утверждении 
Положения об отделе нормативного 
сопровождения деятельности учреждений отрасли образования 
Управления ресурсного обеспечения и развития 
образования Департамента образования 
мэрии городского округа Тольятти
Для организации работы отдела нормативного сопровождения деятельности учреждений отрасли образования  Управления ресурсного обеспечения и развития образования Департамента образования мэрии городского округа Тольятти и на основании распоряжения мэра городского округа Тольятти от 08.06.2006 г. № 167–1/р 
«Об утверждении организационной схемы функционального подчинения и состава органов мэрии городского округа Тольятти», руководствуясь Уставом городского округа Тольятти,

 считаю необходимым:
1. Утвердить Положение об отделе нормативного сопровождения деятельности учреждений отрасли образования Управления ресурсного обеспечения и развития образования Департамента образования мэрии городского округа Тольятти 
(Приложение № 1).
2. Начальнику отдела нормативного сопровождения деятельности учреждений отрасли образования  Рудометкиной Н.Н. организовать работу отдела в соответствии с утвержденным Положением.
3. Признать утратившим силу распоряжение мэра г. Тольятти от 21.08.2002 г.              № 3664–1/р «Об утверждении Положения об отделе нормативного сопровождения деятельности учреждений отрасли образования Управления ресурсного обеспечения и развития образования Департамента образования мэрии г. Тольятти».

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



                    В.В. Иванов



                           


Приложение № 1

к распоряжению мэра
городского округа Тольятти








от 09.08.2007 г. № 5404-1/р
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе нормативного сопровождения деятельности

 учреждений отрасли образования 

Управления ресурсного обеспечения и развития образования

 Департамента образования мэрии 

городского округа Тольятти

Тольятти
2007г.

1. Общие положения

1.1. Наименование органа (структурного подразделения) мэрии: отдел нормативного сопровождения деятельности учреждений отрасли образования Управления ресурсного обеспечения и развития образования (далее – Управление) Департамента образования (далее – Департамент) мэрии городского округа  Тольятти (далее - Отдел).

1.2. Отдел образован постановлением мэра г. Тольятти от 01.11.2001 г. №3511/11-01 “О внесении изменений в структуру мэрии г. Тольятти”. Изменение структуры и упразднение Отдела осуществляется на основании распоряжения мэра городского округа Тольятти.

1.3. Отделом руководит начальник отдела, который непосредственно подчинен заместителю руководителя Департамента – руководителю Управления. 

1.4. Отдел осуществляет свою деятельность на основе Конституции Российской Федерации, законодательных и иных нормативных правовых  актов  Российской Федерации, Самарской области, муниципальных правовых актов городского округа Тольятти, в том числе: Устава городского округа Тольятти, Положения о муниципальной службе в городском округе Тольятти, Положения о Департаменте, Положения об Управлении и настоящего Положения.

1.5. Штатное расписание и условия оплаты труда работников  Отдела  утверждаются мэром городского округа Тольятти. Настоящее Положение изменяется и дополняется 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: нормативное сопровождение функционирования и развития системы образования, в том числе реализация процедур, регламентирующих деятельность муниципальных образовательных учреждений.

 Для достижения поставленной  цели  Отделу  необходимо решение следующих задач:

1. Организация работы по нормативному сопровождению муниципальных  образовательных учреждений в части создания и совершенствования правовой базы, обеспечивающей деятельность муниципальных образовательных учреждений и права участников образовательного процесса.

2. Организационное сопровождение подготовки муниципальных образовательных учреждений к прохождению процедур лицензирования деятельности, государственной аккредитации.

3. Организация работы по реализации муниципальными образовательными учреждениями процедур реструктуризации, реорганизации и ликвидации, подготовка уставов создаваемых учреждений.

4. Организация работы по соблюдению муниципальными образовательными учреждениями законодательных и иных нормативных правовых актов РФ, Самарской области, муниципальных правовых актов, а также осуществление контроля за их деятельностью.

3. Основные функции Отдела
3.1. Для решения задачи 1 «Организация работы по нормативному сопровождению муниципальных  образовательных учреждений в части создания и совершенствования правовой базы, обеспечивающей деятельность муниципальных образовательных учреждений и права участников образовательного процесса» Отдел выполняет следующие функции:

3.1.1 Организует изучение подведомственными учреждениями законодательства Российской Федерации, Самарской области, инструктивных писем, приказов и распоряжений вышестоящих органов управления образованием, муниципальных правовых актов городского округа Тольятти.

3.1.2 Готовит проекты муниципальных правовых актов городского округа Тольятти, приказов и распоряжений руководителя Департамента по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

3.1.3 Оказывает методическую и практическую помощь руководителям подведомственным учреждениям  в части подготовки учредительных документов.

3.1.4 Осуществляет мониторинг сроков регистрации учредительных документов. Создает и ведет банк данных  подведомственной сети учреждений.

3.1.5 Осуществляет мониторинг предоставления муниципальными образовательными учреждениями площадей в аренду. 

3.1.6 Готовит заключения о возможности оформления договоров на предоставление муниципальными образовательными учреждениями помещений в аренду (безвозмездное пользование).

3.2. Для решения задачи 2 «Организационное сопровождение подготовки муниципальных образовательных учреждений к прохождению процедур лицензирования деятельности, государственной аккредитации» Отдел выполняет следующие функции: 

3.2.1 Организует систему поддержки, нормативного сопровождения подготовки  процедур лицензирования деятельности, государственной аккредитации подведомственных образовательных учреждений.

3.2.2 Осуществляет сопровождение муниципальных образовательных учреждений по вопросам подготовки к лицензированию деятельности, государственной аккредитации.

3.2.3 Принимает участие при подведении итогов комиссией при государственной аккредитации образовательного учреждения,  осуществляет анализ этих итогов.

3.2.4 Осуществляет мониторинг сроков реализации процедур лицензирования деятельности, государственной аккредитации подведомственными учреждениями.

3.3. Для решения задачи 3 «Организация работы по реализации муниципальными образовательными учреждениями процедур реструктуризации, реорганизации и ликвидации, подготовка уставов создаваемых учреждений» Отдел выполняет следующие функции:

3.3.1 Выходит с предложениями по вопросам оптимизации сети муниципальных образовательных учреждений.

3.3.2 Осуществляет подготовку предварительных экспертных заключений по вопросам реорганизации и ликвидации муниципальных образовательных учреждений.

3.3.3 Осуществляет контроль за сроками реализации процедур реорганизации и ликвидации муниципальными образовательными  учреждениями.

3.3.4 Осуществляет сопровождение муниципальных образовательных учреждений по вопросам подготовки и проведения процедур реорганизации и ликвидации.

3.4. Для решения задачи 4 «Организация работы по соблюдению муниципальными образовательными учреждениями законодательных и иных нормативных правовых актов РФ, Самарской области, муниципальных правовых актов, а также осуществление контроля за их деятельностью» отдел выполняет следующие функции:
3.4.1 Осуществляет контроль состояния правовой базы муниципальных образовательных учреждений  в пределах своей компетенции.

3.4.2 Контролирует соответствие уставов муниципальных образовательных учреждений требованиям законодательства Российской Федерации, муниципальных правовых актов.

3.4.3 Готовит предложения по содержанию договоров между образовательными учреждениями и учредителем, осуществляет организацию работы по заключению соответствующих договоров.

3.4.4 Выходит с предложениями о приостановке правовых актов муниципальных образовательных учреждений, противоречащих Уставу образовательного учреждения, действующему законодательству Российской Федерации, муниципальным правовым актам.

3.4.5 Изучает и анализирует учредительные документы муниципальных образовательных учреждений, правовые акты, обеспечивающие образовательную деятельность в соответствии с законодательством Российской Федерации, вносит предложения по совершенствованию правовой базы.

3.4.6 Участвует в разработке муниципальных правовых актов, координирующих деятельность муниципальных образовательных учреждений, в пределах компетенции Отдела.

3.4.7 Отвечает на запросы руководителей муниципальных образовательных учреждений, органов (структурных подразделений) мэрии в пределах компетенции Отдела.

4. Права Отдела
4.1 Мероприятия по организации работы Отдела планируются и выполняются по заданиям руководителя Управления. Планы мероприятий разрабатываются начальником отдела поквартально и помесячно и утверждаются руководителем Управления. Контроль  выполнения планов мероприятий Отдела осуществляет руководитель Управления.
4.2. Отдел имеет право:

· запрашивать в установленном порядке в подведомственных учреждениях и получать информацию и материалы, необходимые для выполнения возложенных на Отдел задач и функций;

· принимать решения в пределах компетенции Отдела;

· вносить руководителю Управления предложения по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
5. Структура Отдела
5.1. Специалисты Отдела назначаются на должность на условиях трудового договора и освобождаются от должности на основании распоряжения мэра городского округа по согласованию с начальником Отдела, руководителем Управления, руководителем Департамента, заместителем мэра по социальным вопросам в соответствии с действующим законодательством.
5.2. В своей работе Отдел взаимодействует со всеми органами (структурными подразделениями) мэрии городского округа Тольятти, с учреждениями и организациями в сфере образования, общественными организациями, министерством образования и науки Самарской области, Региональным центром мониторинга в образовании и Центром профессионального образования Самарской области в пределах компетенции Отдела.
6. Руководство Отделом
6.1. Отдел возглавляет начальник Отдела.

6.2. Начальник Отдела назначается на должность на условиях трудового договора и освобождается от должности распоряжением  мэра городского округа по согласованию с руководителем Управления, руководителем Департамента, заместителем мэра по социальным вопросам в соответствии с действующим законодательством. 

6.3. Положение об Отделе  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:

· в пределах своей компетенции издавать приказы по вопросам организации деятельности Отдела, давать указания и поручения, обязательные для  исполнения всеми специалистами Отдела;

· вносить руководителю Управления предложения о поощрении либо наложении дисциплинарных взысканий к специалистам Отдела;
· запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения  должностных обязанностей;

· принимать решения или участвовать в их подготовке в пределах своей компетенции;
· требовать от специалистов Отдела выполнения  должностных обязанностей и письменного оформления отчета об их выполнении;
· выходить к  руководству с предложениями о создания условий, необходимых 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 Российской Федерации, законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Самарской области, муниципальных правовых  актов городского округа Тольятти;
· исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей в порядке подчиненности, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

· исполнять требования, отраженные в должностной инструкции начальника  Отдела, разрабатывать должностные инструкции на своих подчиненных;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленного 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 Российской Федерации,  законодательными  и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти, в том числе: Уставом городского округа Тольятти, Положением о муниципальной службе в городском округе Тольятти, начальник Отдела несет  ответственность за:

· выполнение Отделом возложенных на него задач и функций, предусмотренных настоящим Положением;
· своевременное и качественное выполнение планов работ Отделом;

· состояние  трудовой и профессиональной дисциплины среди подчиненных;

· неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, изложенных в должностной инструкции начальника Отдела.
Начальник отдела нормативного 

сопровождения деятельности учреждений

отрасли образования



Н.Н. Рудометкина

СОГЛАСОВАНО
Руководитель Управления ресурсного 

обеспечения и развития  образования



В.М. Бухтоярова
Руководитель Департамента образования мэрии



Е.И. Еремина 
Начальник методического отдела мэрии




Е.А. Тупикова
Руководитель Управления персонала и 

муниципальной службы мэрии





С.И. Горшков
Руководитель правового департамента мэрии



С.Н. Исаев
Заместитель мэра по социальным вопросам



Н.И. Хитун

