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Положение

об отделе регламентации образовательной деятельности и кадрового обеспечения управления образования администрации Ковровского района
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел  регламентации образовательной деятельности и кадрового обеспечения управления образования администрации Ковровского района (далее - отдел) является  структурным подразделением управления образования администрации Ковровского района (далее – управление образования).

         1.2. Общее руководство отделом осуществляет начальник управления образования.
1.3. Непосредственное руководство отделом осуществляет заведующий отделом, назначаемый на должность начальником управления образования.

 1.4. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, законами Российской Федерации, указами, распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Владимирской области, указами, постановлениями и распоряжениями Губернатора области, приказами департамента образования, Уставом Муниципального образования Ковровский район, Положением об управлении образования администрации Ковровского района, другими нормативными правовыми актами, а также настоящим Положением.


1.5. Отдел в пределах полномочий взаимодействует с региональными органами исполнительной власти и их территориальными органами, органами и структурными подразделениями администрации района, органами местного самоуправления, организациями различных форм собственности и общественными организациями, отделами управления образования.

II. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

2.1. Исполнение законодательства в части регламентации образовательной деятельности образовательных учреждений и кадрового обеспечения. 


2.2. Отслеживание эффективности нормативно – правовой базы функционирования образования, а также анализ использования существующей материально – технической базы и определение путей  её совершенствования.
2.3. Взаимодействие с другими отделами управления образования и участие в совместном планировании деятельности управления образования.
III. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
3.1. Контроль за нормативно – правовой документацией образовательных организаций (далее - ОО), подзаконными актами, за содержанием уставной деятельности руководителей ОО.

3.2. Контроль совместно с Роспотребнадзором по Ковровскому и  Камешковскому районам  за санитарно – гигиеническим состоянием ОО, охраной жизни и здоровья детей.

3.3. Контроль за деятельностью руководителей ОО по пожарной безопасности.

3.4. Контроль за организацией трудового, профессионального обучения и профориентационной работы в ОО.

3.5. Анализ состояния материально – технической обеспеченности ОО.

3.6. Подготовка необходимых документов в рамках функционала.

3.7. Контроль за выполнением законодательных актов в пределах своей компетенции. 

3.8. Ведение установленной документации.

3.9. Подготовка решений и доведение их до непосредственных исполнителей.

3.10. Осуществление консультационной  помощи в подготовке документов на лицензирование и аккредитацию ОО.

3.11. Организация подготовки ОО к новому учебному году.

3.12. Организация работы по военно-патриотическому воспитанию.

3.13. Контроль деятельности ОО по предупреждению терроризма и экстремизма.
IV. СТРУКТУРА ОТДЕЛА И СОДЕРЖАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
4.1. Отдел возглавляет заведующий, который осуществляет свою деятельность в рамках должностных обязанностей.
4.2. Заведующий отделом организует работу в подчиненном подразделении, осуществляет общее руководство деятельностью работников, лично участвует в работах в соответствии с утвержденным планом работ. 

4.3. В период отсутствия заведующего отдела его обязанности исполняет назначенный приказом начальника управления образования другой работник.  

4.4. Штатная численность отдела определяется штатным расписанием управления образования, которое формируется с учетом объема и вида выполняемых работ.

4.5. Квалификационные характеристики должностей, подчиненность работников отдела, их обязанности, права и ответственность регламентируются должностными инструкциями, разрабатываемыми и утверждаемыми в установленном порядке.

4.6. Сотрудники отдела участвуют в коллективной деятельности управления образования согласно Положению, перспективным и текущим планам работы.
4.7. Заведующий отделом несет ответственность за результативность деятельности отдела перед начальником управления образования.
                                                               V. ПРАВА
Отделу для выполнения возложенных на него функций предоставлено право:

   5.1. Инспектировать образовательные организации  по вопросам, входящим в его компетенцию, знакомиться с деятельностью руководителей ОО.

 5.2. Запрашивать от образовательных организаций в пределах своей  компетенции в  установленном начальником управления образования порядке справки, отчеты, документы, статистические данные о деятельности ОО.

 5.3. Изучать и вносить коррективы в управленческую деятельность руководителей ОО.

 5.4. Подготавливать (разрабатывать)  в установленном порядке проекты документов по вопросам своей деятельности.

VI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
6.1. Заведующий отделом несет ответственность в пределах, установленных действующим трудовым и гражданским законодательством, а также правилами внутреннего трудового распорядка за:
- ненадлежащее и несвоевременное выполнение отделом функций, возложенных на него настоящим Положением и должностными инструкциями;
- организацию работы отдела, несвоевременное и неквалифицированное выполнение приказов, распоряжений, поручений вышестоящего руководства, действующих нормативно-правовых актов по своему профилю деятельности;
- нерациональное и неэффективное использование материальных, финансовых и кадровых ресурсов;
- непредоставление в установленном порядке достоверной информации о деятельности отдела;
- состояние трудовой и исполнительской  дисциплины в отделе, выполнение его работниками своих функциональных обязанностей;
- несоблюдение сотрудниками отдела правил внутреннего трудового распорядка, противопожарной безопасности и техники безопасности;
- разглашение сведений, составляющих служебную и коммерческую тайну;
- причинение или способствование причинению действием (бездействием) сотрудниками отдела материального или морального ущерба организации;
- правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.
6.2. Сотрудник отдела регламентации образовательной деятельности и кадрового обеспечения несет ответственность за:
- ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных должностными инструкциями, - в порядке, установленном действующим законодательством РФ;
- ненадлежащее и несвоевременное исполнение разовых служебных поручений руководства, если они не противоречат действующему законодательству;
- правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим законодательством РФ;
- причинение ущерба организации, - в порядке, установленном действующим законодательством РФ;

- нарушение Правил общепринятого поведения (несоблюдение субординации, некорректное отношение к руководителям, коллегам по работе);
- несоблюдение Правил и норм охраны труда и техники безопасности, Правил внутреннего трудового распорядка;
- нарушение  сроков выполнения поручений руководства организации;
- необеспечение сохранности документов, товарно-материальных ценностей отдела.
VII. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ ОТДЕЛА
Отдел регламентации образовательной деятельности и кадрового обеспечения осуществляет свою работу во взаимодействии с другими структурными подразделениями управления образования, а также с коммерческими, муниципальными, государственными и другими организациями в рамках компетенции отдела.

VIII. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

8.1. Настоящее Положение вводится в действие с момента утверждения и действует до его отмены.

8.2. Актуализация настоящего Положения зависит от функциональных, организационных изменений организации, изменения видов деятельности, изменения других организационно-распорядительных документов.
8.3. Внесение  изменений и дополнений в настоящее Положение производится приказом начальника управления образования администрации Ковровского района.

