П Р И К А З

по отделу образования администрации

Ржевского района

от 31.09.2009 г.                                                                                                                 № 53-2

О распределении обязанностей

среди сотрудников отдела

образования

Распределить обязанности среди сотрудников отдела образования на новый2009-2010 учебный год следующим образом:

Архипова О.М. – заведующая отделом образования

- осуществляет управление деятельностью муниципальных  образовательных учреждений;

- обеспечивает соблюдение конституционных прав граждан Ржевского района на образование и социальную защиту детей и работников системы оборудования;

- обеспечивает выполнение Федеральной, региональной и районной программ развития образования;

- обеспечивает контроль за выполнением государственных образовательных стандартов, нормативов, за исполнением законодательства Российской Федерации об образовании в образовательных учреждениях Ржевского района;

- осуществляет координационную деятельность отдела образования и образовательных учреждений с другими государственными, профессиональными, общественными структурами, службами и ведомствами в целях обеспечения функционирования системы образования и реализации образовательных запросов жителей района;

- реализует районную кадровую политику в области образования, несет ответственность за обеспечение кадрами учреждений образования, формирует банк данных резерва педагогических и руководящих кадров, пенсионеров, ветеранов педагогического труда;

- планирует сеть и контингент учебных заведений с учётом образовательных запросов населения;

- 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 учреждений;

- планирует деятельность отдела образования и контролирует её выполнение;

- издаёт приказы, распоряжения, инструкции и указания на основе и во исполнение нормативных актов администрации района, органов районного самоуправления, приказов и других нормативных документов департамента образования Тверской области и Министерства образования и науки РФ и контролирует их выполнение;

- представляет в установленном порядке кандидатуры на присвоение почётных званий, осуществляет награждение работников отдела образования и подведомственных учреждений грамотами, дипломами, ценными подарками и премиями, выносит благодарность и порицания;

- утверждает и вносит изменения в структуру, штатное расписание отдела образования и муниципальных образовательных учреждений, устанавливает надбавки и доплаты к должностным окладам сотрудников, руководителей и работников образовательных учреждений в пределах фонда заработной платы и схем должностных окладов;

- утверждает положения о подразделениях отдела, правила внутреннего трудового распорядка, квалификационно-функциональные характеристики и должностные обязанности;

- является распорядителем кредитов, предоставляемых отделу образования;

- осуществляет контроль за поставкой и расходом топлива, электроэнергии, за состоянием материально- технической базы образовательных учреждений;

- накладывает дисциплинарные взыскания на руководителей подведомственных учреждений, работников отдела образования в соответствии с Трудовым Кодексом РФ;

- проводит в установленном порядке совещания, заседания и другие мероприятия по обсуждению вопросов состояния и развития образования в районе;

- возглавляет Совет руководителей образовательных учреждений, муниципальную аттестационную комиссию;

- представляет интересы отдела образования и системы образования района во всех районных, городских, областных, государственных, общественных и иных организациях, ведомствах и учреждениях;

- контролирует вопрос обеспечения жильем работников подведомственных образовательных учреждений, обеспечивает жильем молодых специалистов;

- контролирует выполнение мероприятий, обеспечивающих охрану жизни и здоровья детей, подростков в образовательных учреждениях, педагогических работников и обслуживающего персонала, соблюдение техники безопасности и охран труда в образовательных учреждениях, выполнение противопожарных мероприятий и санитарно-гигиенических норм;

- принимает участие в разработке бюджета системы образования района, образовательных нормативов, планов капитального ремонта и строительства материально-технического обеспечения подведомственных учреждений;

- несёт персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач, обязанностей и своих функций.

В своей работе руководствуется Конституцией РФ, Законом РФ «Об образовании», Законом Тверской области «Об образовании в Тверской области», Трудовым Кодексом РФ, Законом РФ «О местном самоуправлении в Российской Федерации»,  законодательными актами РФ в области образования, постановлениями, приказами и распоряжениями Министерства образования и науки РФ, департамента образования Тверской области, органов исполнительной власти, районного самоуправления.

С приказом ознакомлена   

Козырева Г.А. – заместитель заведующей отделом образования

- выполняет функции руководителя отдела образования в его отсутствии, имеет право подписи документов;

- обеспечивает выполнение федеральной, областной, районной программ развития образования, поддержку стабильного функционирования образовательной системы района;

- организует подготовку и проведение социально-педагогической экспертизы районных проектов, программ, решений по вопросам образования;

- контролирует организационное, правовое, информационное обеспечение системы образования района;

осуществляет контроль за выполнением государственных стандартов и образовательных программ;

- определяет муниципальный заказ на виды и уровни образовательных услуг образовательным учреждениям;

- проводит выборочную диагностику и контроль качества образования в подведомственных учреждениях;

- организует аналитическую обработку документации, установленной статистической отчётностью;

- организует контроль за организацией и проведением государственной (итоговой) аттестацией выпускников 9,11 классов;

- проводит выборочную диагностику качества образования, определяемую рамками государственных образовательных стандартов;

- осуществляет мониторинг результатов образовательной деятельности обучающихся;

- координирует и регулирует инновационные процессы в образовательных учреждениях, контролирует освоение новых технологий в школах района;

- принимает меры по совершенствованию внутришкольного руководства и контроля, формированию нормативно-правовой базы подведомственных учреждений;

- является секретарем совещаний аппарата отдела образования;

- организует работу с детьми, имеющими затруднения в обучении, определяет их по мере необходимости в соответствующие коррекционные и интернатные учреждения;

- совместно с органами здравоохранения обеспечивает работу по выявлению детей с недостатками в умственном физическом развитии и оказывает им содействие в получении образования;

- организует работу по формированию личных дел учащихся на психолого-медико-педагогическую комиссию, принимает участие в её работе;

- взаимодействует с ведомствами, организациями и учреждениями по вопросам профессиональной ориентации школьников и созданию в образовательных учреждениях условий для осознанного выбора профессии;

- контролирует реализацию учебных планов ОУ района;

- осуществляет контроль за использованием документов строгой отчётности, составляет заявки на экзаменационный материал;

-организует работу по предупреждению правонарушений и преступлений среди детей и подростков, алкоголизма, наркомании, токсикомании, злоупотреблению психотропными препаратами, по профилактике СПИДа, беспризорности и безнадзорности;

В своей работе руководствуется Конституцией РФ, Законом РФ «Об образовании», Законом Тверской области «Об образовании в Тверской области» законодательными актами РФ, постановлениями, приказами и распоряжениями Министерства образования и науки РФ, департамента образования Тверской области, органов исполнительной власти, районного самоуправления, приказами и распоряжениями заведующей РОО.

С приказом ознакомлена  

Кисельникова Л.В. – главный специалист отдела образования

- обеспечивает выполнение федеральной, областной, районной программ

- развития образования, поддержку стабильного функционирования образовательной системы района;

- осуществляет контроль за подготовкой пакета документов ОУ для лицензирования и аккредитации; 

- осуществляет мониторинг результатов образовательной деятельности обучающихся и программы развития образования Ржевского района

- контролирует соблюдение образовательными учреждениями Закона РФ «Об образовании», выполнение Устава;

- осуществляет контроль за государственно-общественным управлением в образовательных учреждениях, контролирует работу школьных советов, органов ученического самоуправления;

- контролирует организацию питания в школах и школах интернатах;

- контролирует организацию внеклассной работы в школах района, 

- контролирует работу кружков, факультетов, секций, филиалов;

- контролирует работу групп продлённого дня в образовательных учреждениях и школьных интернатах;

- контролирует организацию подвоза учащихся в школы;

- контролирует работу учреждений дополнительного образования;

- контролирует организацию работы по ОБЖ и ГО в образовательных учреждениях, изучение правил дорожного движения и профилактику дорожно-транспортного травматизма, состояние спортивно-массовой работы в школах;

- организует и проводит районные соревнования по видам своей деятельности;

- является секретарем муниципальной аттестационной комиссии, секретарем совета руководителей образовательных учреждений;

- организует досуг детей и подростков в период летнего отдыха, контролирует работу летних лагерей и площадок, трудовых объединений школьников;

В своей работе руководствуется Конституцией РФ, Законом РФ «Об образовании», Законом Тверской области «Об образовании в Тверской области», законодательными актами РФ в области образования, постановлениями, приказами и распоряжениями Министерства образования и науки РФ, департаментами образования Тверской области, органов исполнительной власти, районного самоуправления, приказами и распоряжениями заведующей РОО.

С приказом ознакомлена

Петрова С.А. – начальник хозяйственно-эксплуатационной группы

- обеспечивает общее руководство хозгруппой;

- координирует работу по хозяйственному обслуживанию и учёту расходов учреждений образования по организационно-хозяйственным вопросам и укреплению материально-технической базы подведомственных учреждений;

- рассматривает заявки учреждений образования о дополнительном выделении материалов и ассигнований;

- координирует работу хозгруппы с другими организациями по вопросам ремонта и функционирования учреждений образования;

- организует разработку и выполнение годовых и перспективных планов капитального и текущего ремонта объектов образования;

- проводит обследование и ведёт технический учёт зданий и сооружений подведомственных учреждений;

- обеспечивает технический контроль на листах за ходом ремонтных работ;

- участвует в работе комиссии по приёму завершённых объектов;

- следит за освоением выделяемых на капитальный и текущий ремонт ассигнований;

- ведёт учёт выделяемых материалов;

- осуществляет контроль за своевременной выборкой строительных материалов;

- обеспечивает получение и хранение материалов, оборудования;

- осуществляет своевременную выдачу материалов по заявкам образовательных учреждений;

- доставляет по мере необходимости со складов оборудование, строительные материалы, мебель и т.д.;

- контролирует централизованную доставку материальных ценностей в учреждения образования;

- оформляет документы на получение грузов со станций железной дороги, со складов г. Ржева, Твери и других городов;

- распределяет и ведёт контроль за потреблением учреждениями образования топлива и электроэнергии, контролирует показания газовых и электросчётчиков;

- своевременно составляет отчёт по топливу, элетроэнергии, твёрдым отходам и т.д. и передаёт данные в департамент образования;

- разрабатывает и представляет в администрацию района, департамент образования сводные заявки на материалы и оборудование с необходимыми расчётами и планово-экономическими обоснованиями; обеспечивает защиту заявок;

- осуществляет подбор подрядных организаций и индивидуальных подрядчиков для выполнения ремонтных работ в учреждениях образования, координирует их работу, проводит проверку проектно-расчётных документов, смет, трудовых соглашений, договоров и т.д.;

- проверяет в учреждениях образования правильность хранения учебно-наглядных пособий, учебного оборудования, инвентаря, соблюдение установленных норм запасов;

- разрабатывает и осуществляет мероприятия по экономии топливоэнергетических ресурсов и эффективному использованию выделяемых материалов;

- контролирует работу школьных котельных;

- осуществляет контроль за соблюдением техники безопасности и охраны труда в образовательных учреждениях и отделе образования;

- планирует и контролирует выполнение мероприятий, обеспечивающих охрану жизни и здоровья детей и сотрудников образовательных учреждений;

- осуществляет работу по профилактике производственного травматизма в образовательных учреждениях, осуществляет контроль за соблюдением правил норм охраны труда;

С приказом ознакомлена  

Полетаева И.Г. – заведующая методическим кабинетом отдела образования

- осуществляет руководство деятельностью районного методического кабинета и несёт ответственность за его работу;

- издаёт распоряжения, рекомендации, инструкции в пределах своей компетентности;

- планирует и организует работу методического совета;

- организует и контролирует повышение квалификации педагогических и руководящих работников учреждения образования, направляет на курсы в ТОИУУ;

- контролирует заочное обучение педагогов школ района;

- организует и направляет работу с молодыми специалистами, заместителями директоров по УВР, учителями-предметниками через руководителей методических объединений;

- организует внедрение новых образовательных программ, форм и методов обучения, педагогических инноваций;

- анализирует полученные педагогические наработки, обобщает передовой педагогический опыт, способствует его внедрению и распространению в образовательных учреждениях Ржевского района и Тверской области;

- проводит аттестацию педагогических и руководящих кадров образовательных учреждений;

- организует проведение районных мероприятий со школьниками и педагогами (предметные олимпиады, смотры и конкурсы, выставки детского творчества, педагогические конференции, смотры учебных кабинетов, педагогические чтения и т.д.);

- проводит семинары, заседания, конференции, участвует в работе по реализации различных образовательных программ, организовывает и осуществляет обмен опытом специалистов всех уровней;

- вносит уточнения и дополнения в содержание регионального компонента учебных планов образовательных учреждений, предложения по вариативности обучения и корректировке учебных планов программ;

- ведёт картотеку педкадров, учёт педкадров, повышающих квалификацию в ТОИУУ;

- является материально ответственным лицом;

- направляет учебно-опытническую работу образовательных учреждений;

- организует районные выставки, смотры по разделам своей деятельности;

В своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, Законом РФ « Об образовании» Законом Тверской области «Об образовании в Тверской области», законодательными актами РФ, постановлениями, приказами и распоряжениями Министерства образования  и науки РФ, департаментами образования, института усовершенствования учителей, органов исполнительной власти, районного самоуправления, заведующей РОО.

С приказом ознакомлена:

Чугунова Н.Н. – методист по воспитательной работе, учебному фонду, библиотекарь

- организует и координирует методическую работу зам.директоров по воспитательной работе, вожатыми школ, с руководителями МО классных руководителей;

- изучает и анализирует состояние воспитательной работы, разрабатывает и внедряет предложения по повышению её эффективности, оказывает консультативную и практическую помощь педагогическим работникам образовательных учреждений  в организации  воспитательной работы;

- участвует в организации повышения квалификации и переподготовки педагогических работников по соответствующим направлениям;

- проводит работу по изучению, обобщению и распространению передового педагогического опыта, воспринимает и ретранслирует информацию по передовым технологиям обучения и воспитания отечественного и мирового опыта;

- участвует в подготовке и проведении районных олимпиад, смотров, конкурсов;

- является секретарём совещания руководителей школ.

- проводит работу по формированию заказов района на новые учебники, учебно-методическую литературу;

- осуществляет распределение поступающей учебной литературы между образовательными учреждениями района и перераспределение имеющейся учебной литературы исходя и потребностей;

- организует работу по повышению квалификации школьных библиотекарей, оказывает им методическую помощь;

- осуществляет контроль за исполнением библиотекарем нормативно-инструктивных документов;

- организует систематическую работу с библиотеками школ по сохранности и эффективному использованию учебной и художественной литературы; 

- информирует образовательные учреждения об издающейся учебной литературе, имеющейся на рынке учебно-издательской продукции и о новых поступлениях в библиотеку РМК;

- осуществляет библиотечное обслуживание педагогических работников района, организует подписку на периодические издания для библиотеки РМК, ведёт справочно-библиографический аппарат библиотечного фонда;

- организует и направляет методическую работу МО начальных классов,  оказывает им методическую помощь;

- организует и координирует работу МО зам.директоров по воспитательной работе (вожатых) школ,  руководителей МО классных руководителей;

-руководит работой районного пресс-центра;

- участвует в организации и проведении районных олимпиад, смотров, конкурсов;

- является секретарем методсовета, секретарем совещаний директоров школ,  отвечает за заполнение тетради комплектования педкадрами.

Должна знать: Закон РФ «Об образовании, Закон Тверской области «Об образовании в Тверской области», нормативные документы по вопросам деятельности образовательных учреждений, правила нормы по технике безопасности, СанПиН.

С приказом ознакомлена:

Андреева Н.В. – методист по дошкольному воспитанию

- организует и направляет методическую работу дошкольных образовательных учреждений района;

- изучает и направляет работу ДОУ по подготовке детей к школе;

- анализирует состояние учебно-методической и воспитательной работы в ДОУ;

- изучает, обобщает и распространяет передовой педагогический опыт по дошкольному воспитанию;

- принимает участие в организации повышения квалификации работников ДОУ, проводит совещания, семинары, методические объединения со всеми категориями дошкольных работников;

- принимает участие в проверках дошкольных учреждений, рассматривает вопросы преемственности в работе ДОУ и начальной школы;

- организует руководство и контроль за работой ДОУ;

- занимается подготовкой  и обработкой статистической отчётности по дошкольным учреждениям;

- осуществляет лицензирование и аттестацию ДОУ, аттестацию педагогических кадров ДОУ;

- организует и проводит различные районные смотры, конкурсы и т.д. среди ДОУ;

- осуществляет контроль за соблюдением техники безопасности, санитарно-гигиенических норм и правил, охране труда в дошкольных учреждениях.

Закон РФ «Об образовании, Закон Тверской области «Об образовании в Тверской области», нормативные документы по вопросам деятельности образовательных учреждений, правила нормы по технике безопасности, СанПиН.

С приказом ознакомлена:

Макурина О.Ю. – методист по информационным и коммуникационным 

                                 технологиям

- организовывает деятельность по созданию и поддержке сайтов районного отдела 

  образования и образовательных учреждений;

- обеспечивает мультимедийное сопровождение мероприятий отдела образования;

- формирует компьютерный массив данных по мониторингу качества управления, 

  обучения, воспитания, основным направлениям реализации КПМО;

- отвечает за мониторинг внедрения информационных и коммуникационных технологий

   в учебную и внеучебную деятельность.

- осуществляет электронный документооборот в отделе образования;

- оказывает квалифицированную помощь работникам отдела образования администрации Ржевского района и образовательных учреждений по использованию компьютерных технологий.

С приказом ознакомлена:

вакансия – секретарь отдела образования администрации 

                            Ржевского района

- организует работу по учёту и спецучёту граждан, находящихся в запасе, работающих в подведомственных учреждениях;

- организовывает прием посетителей, содействовать оперативности рассмотрения просьб 

   и предложений работников;

- принимает документы и личные заявления на подпись руководителя предприятия;

- готовит документы и материалы, необходимые для руководства;

- принимает поступающую на рассмотрение руководителя корреспонденцию и передавать 

   ее в соответствии с принятым решением в структурные подразделения или конкретным 

   исполнителям для использования в процессе работы;

- организовывает проведение телефонных переговоров руководителя, записывать в его 

   отсутствие полученную информацию и доводить  ее содержание, передавать и 

   принимать информацию по приемно-переговорным устройствам (телефаксу и т.п.), а 

   также телефонограммы, доводить до его сведения информацию, полученную по каналам 

   связи;

- ведение, внесение изменений в список телефонных сотрудников компании (внутренние, 

  мобильные, домашние);

- осуществляет контроль за исполнением работниками предприятия, приказов и 

  распоряжений, а также за соблюдением сроков выполнения поручений руководителя 

  предприятия, взятых на контроль;

- ведение общего делопроизводства: регистрация всей входящей и исходящей 

   корреспонденции (ведение журнала всей входящей и исходящей корреспонденции);

- обеспечивает рабочее место руководителя необходимыми средствами организационной 

  техники, канцелярскими принадлежностями, создавать способствующие его 

  эффективной работе.

- печатает по указанию руководителя служебные материалы, необходимые для его работы 

  или вводить текущую информацию в банк данных, а также копировать документацию.

С приказом ознакомлена

Заведующая отделом образования

администрации Ржевского района                                      О.М.Архипова

