Приложение № 7  

к приказу начальника 

Управления системой образования администрации Волоколамского городского округа 

от 31.12.2019 № 880/Д
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе дошкольного и дополнительного образования

Управления системой образования

администрации Волоколамского городского округа
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Отдел дошкольного и дополнительного образования Управления системой образования администрации Волоколамского городского округа (далее – Отдел) является структурным подразделением Управления системой образования администрации Волоколамского городского округа и подчиняется непосредственно начальнику Управления системой образования администрации Волоколамского городского округа. 


1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, Федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, постановления Правительства РФ, законами Московской области, постановлениями и распоряжениями Губернатора и Правительства Московской области, Уставом Волоколамского городского округа, постановлениями и распоряжениями главы Волоколамского городского округа, а также настоящим Положением. 
2.   ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

2.1. Основными задачами Отдела являются: 


2.1.1. Реализация единой государственной политики в сфере образования.


2.1.2. Организационное, правовое и информационное обеспечение муниципальной системы образования. 

2.1.3. Контроль выполнения федеральных государственных образовательных стандартов и федеральных государственных требований, образовательных стандартов, образовательных программ различного вида, уровня и (или) направленности в подведомственных образовательных организациях.   


2.1.4. Взаимодействие с другими образовательными организациями, независимо от их организационно-правовой формы и ведомственной принадлежности в пределах своей компетентности. 


2.1.5. Координирование работы по участию в проектах по модернизации образования. 


2.1.6. Планирование и контроль выполнения мероприятий, обеспечивающих безопасность охраны жизни и здоровья детей, подростков в образовательных организациях в пределах своей компетенции. 


2.2. В целях выполнения возложенных задач Отдел выполняет следующие функции: 


2.2.1. Планирует сеть и контингент подведомственных образовательных организаций с учетом образовательных запросов населения. Отслеживание, контролирует и дает рекомендации по совершенствованию нормативно-правовой  деятельности подведомственных организаций. 


2.2.2. Координирует комплектование дошкольных образовательных организаций, организаций дополнительного образования детей.    


2.2.3. Рассматривает в установленном законодательством порядке письма, заявления, жалобы, принимает граждан по личным вопросам, удовлетворяет обоснованные просьбы и законные требования, принимает меры к устранению недостатков в деятельности подведомственных организаций.  


2.2.4. Организует и контролирует состояние воспитательной работы в подведомственных образовательных организациях. 


2.2.5. Проводит конференции, совещания, семинары в пределах своей компетенции. 

2.2.6. Организует аналитическую обработку документации, установленной государственной статистической отчетности. 

2.2.7. Проводит работу по привлечению квалификационных педагогических кадров. 


2.2.8. Проводит работу по подготовке к лицензированию, государственной аккредитации образовательных организаций. 

2.2.9.Осуществляет контроль за выполнением муниципальных программ, муниципальным заказчиком которых является Управление системой образования, за своевременным размещением ежеквартальных отчетов об исполнении муниципальных программ в информационной системе ГАС «Управление».

2.3. Отдел имеет право: 


2.3.1. Получать необходимую информацию о деятельности образовательных организаций. 


2.3.2. Вносить предложения по оптимизации учебного процесса в образовательных организациях. 


2.3.3. Привлекать для работ, осуществляемых отделом в соответствии с Положением специалистов других отделов по согласованию с их руководителями. 


2.3.4. Осуществлять контакты со сторонними организациями в соответствии и в пределах прав и функций Отдела.   

3. СТРУКТУРА И ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОТДЕЛА


3.1. Работой Отдела руководит начальник Отдела, который решает в пределах своей компетентности вопросы, связанные с деятельностью отдела.   


3.1.1. На должность начальника Отдела назначается лицо, имеющее высшее образование, не менее 2-х лет стажа муниципальной (государственной) службы или не менее 4-х лет стажа работы по специальности.  

3.1.2. Начальник отдела назначается и освобождается от должности  приказом начальника Управления системой образования администрации Волоколамского городского округа. 


3.1.3. В период отсутствия начальника Отдела его обязанности возлагаются на одного из специалистов Отдела приказом начальника Управления системой образования администрации Волоколамского городского округа.     


3.2. Выполнение возложенных на Отдел задач осуществляют 3 сотрудника: начальник и 2 главный эксперта. 


3.2.1. Сотрудники Отдела несут персональную ответственность за выполнение на них функций в соответствии с должностными инструкциями. 


3.2.2. Сотрудники Отдела назначаются и освобождаются от должности начальником Управления системой образования администрации Волоколамского городского округа. 


3.3. Отдел прекращает свою деятельность в связи с его упразднением или реорганизацией. 


3.4. Положение об отделе дошкольного и дополнительного образования Управления системой образования администрации Волоколамского городского округа утверждается приказом начальника Управления системой образования администрации Волоколамского городского округа. 

4. ОТВЕТСТВЕННОСЬ


4.1. Отдел несет ответственность за несвоевременное или некачественное выполнение задач и функций, возложенных на него. 


4.2. Сотрудники отдела несут ответственность в соответствии со своими должностными обязанностями. 


4.3. Сотрудники отдела несут ответственность за разглашение конфиденциальной и служебной информации. 

5. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОТДЕЛА И КОНТРОЛЬ


5.1. Свою работу Отдел проводит в соответствии с основными направлениями работы Управления системой образования администрации Волоколамского городского округа. 


5.2. Режим работы устанавливается в соответствии с утвержденными Правилами внутреннего трудового распорядка администрации Волоколамского городского округа. 


5.3. Отплата труда сотрудников отдела производится на основании должностных окладов, утвержденных штатных расписаний, а также в соответствии с системой оплаты труда, предусмотренной в администрации Волоколамского городского округа. 


5.4. Предусматривается выезд в служебные командировки в соответствии с утвержденным планом работы Отдела и на основании отдельных приказов начальника Управления системой образования администрации Волоколамского городского округа. 

5.5. Контроль за деятельностью Отдела осуществляется начальником Управления системой образования администрации Волоколамского городского округа. 
