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УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ

Администрации 

Эвенкийского муниципального района

Красноярского края


П Р И К А З

«15» _10_____ 2013  г.                     п. Тура                         
             № 299 
О внесении изменений в приказ 

Управления образования  от 04.03.2013г. № 70 

«О работе Управления образования»

С целью качественной организация функционирования образовательной системы Эвенкийского муниципального района, ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Внести в приказ Управления образования от 04.03.2013г. № 70 «О работе Управления образования» следующие изменения:

- В приложении № 1 к указанному приказу «Структура управления

системой образования муниципального района»:

- раздел «Отдел правового и кадрового обеспечения» читать в следующей

редакции:
	Отдел правового и кадрового обеспечения
	
	
	

	Начальник отдела
	Ершова Галина Константиновна
	31-328
	ershovagk@tura.evenkya.ru 

	 специалист 1-й категории
	Жильцова Наталья Юрьевна
	31-408
	zhilcovany@tura.evenkya.ru

	Ведущий специалист
	Увачан Ксения Владимировна
	31-374
	uvachankv@tura.evenkya.ru 


	Специалист 1-й категории
	Семенова Вера Юрьевна
	31-254
	semenovavy@tura.evenkya.ru


· в разделе «отдел опеки и попечительства» строку:

	Ведущий специалист (Тура)
	Габдулхаева Ксения Михайловна
(субв.)
	31-463
	gabdulhaevakm@tura.evenkya.ru


заменить на строку:

	Ведущий специалист (Тура)
	Маймага Айта Васильевна

(субв.)
	31-463
	maimagaav@tura.evenkya.ru


2. В приложении 3 к указанному приказу:
- слова «Габдулхаева Ксения Владимировна» заменить на   «Маймага

Айта Васильевна»;

- слова «Кузнецов Михаил Иванович» заменить на «Ершова Галина

Константиновна»;

- слова «Ненашева Татьяна Владимировна» заменить на «Увачан Ксения

Владимировна»
3. Контроль настоящего приказа оставляю за собой.

Руководитель Управления                                               О.С. Шаповалова
Приложение № 1
к приказу Управления образования 
администрации ЭМР

от «04.03.2013г.

	Управление образования
	Ф.И.О.
	Теле-фон
	Эл. адрес

	Руководитель управления образования


	Шаповалова Ольга Степановна
	31-457
	ShapovalovaOS@tura.evenkya.ru

	Заместитель руководителя – начальник отдела финансово-экономический отдел
	Азанов Валерий Валерьевич
	31-908
	AzanovVV@tura.evenkya.ru

	Отдел общего, дошкольного и дополнительного образования и воспитания
	
	
	

	Начальник отдела
	Фаркова Татьяна Иннокентьевна
	31-253
	FarkovaTI@tura.evenkya.ru

	Главный специалист
	Васильева Роза Семеновна
	31 - 286
	VasilevaRS@tura.evenkya.ru

	Главный специалист 
	Михалева Татьяна Николаевна 
	31-285
	mihalevatn@tura.evenkya.ru

	Главный специалист
	Москальченко Елена Владимировна
	31 - 347
	MoskalchenkoEV@tura.evenkya.ru

	Главный специалист
	Кобизкая Анастасия Николаевна
	31-512
	kobizkayaan@tura.evenkya.ru

	Ведущий 

специалист
	Пасечник Олеся Тарасовна
	31-257
	pasechnikot@tura.evenkya.ru

	Ведущий 

специалист
	Евтушенко Василя Сергеевна
	31-287
	yusupovavs@tura.evenkya.ru

	Ведущий специалист
	Эспек Агния Васильевна
	31-442
	espekav@tura.evenkya.ru

	Отдел образовательных учреждений по
Байкитской и Тунгусско-Чунской группам
	
	
	

	Начальник отдела
(п. Байкит)
	Столбикова Ирина Владимировна
	31-036
	stolbikovaIV@baykit.evenkya.ru

	Главный специалист
(п. Ванавара)
	Рожкова Валентина Евгеньевна
	31-012
	RogkovaVE@vanavara.evenkya.ru

	Главный специалист
(п. Байкит)
	Куликовская Наталья Дмитриевна
	31-102
	KulikovskayaND@baykit.evenkya.ru

	Ведущий  специалист
(п. Байкит)
	Авдосенко Ольга Викторовна
	31-102
	avdosenkoov@baykit.evenkya.ru

	Финансово-экономический отдел
	
	
	

	Начальник отдела
	Азанов В.В.
	
	AzanovVV@tura.evenkya.ru

	Главный специалист
	
	
	

	Главный специалист
	Карпов Вадим Анатольевич
	31-222
	feo@tura.evenkya.ru

	Главный специалист
	Дутлова Людмила Николаевна
	31-595
	dutlovaln@tura.evenkya.ru 

	Главный специалист
	Карпенко Елена Владимировна
	31-282
	karpenkoev@tura.evenkya.ru

	Отдел правового и кадрового обеспечения
	
	
	

	Начальник отдела
	Кузнецов Михаил Иванович
	31-328
	kuznecovmi@tura.evenkya.ru 

	 Ведущий специалист
	Райков Игорь Владимирович
	31-408
	raikoviv@tura.evenkya.ru

	Ведущий специалист
	Ненашева Татьяна Владимировна
	31-374
	nenashevatv@tura.evenkya.ru 


	Специалист 1-й категории
	Харбонова Наталья Васильенвна
	31-254
	HarbonovaNV@tura.evenkya.ru

	Отдел опеки и попечительства 
	
	
	

	Начальник отдела
	Юрьева Алена Ивановна(субв)
	31-255
	YurevaAI@tura.evenkya.ru 

	Главный  специалист (п. Ванавара)
	Аксенова Маина Борисовна(местн.)
	31-055
	AksenovaMB@vanavara.evenkya.ru

	Главный  специалист (п. Байкит)
	Якимова Юлиана Владимировна
(субв.)
	31-102
	YakimovaYV@baykit.evenkya.ru 

	Ведущий специалист (Тура)
	Габдулхаева Ксения Михайловна
(субв.)
	31-463
	gabdulhaevakm@tura.evenkya.ru


Приложение № 2
к приказу Управления образования

администрации ЭМР

от 04.03.2013г.
Функции   руководителя и отделов управления образования администрации ЭМР 

Руководитель Управления образования. 
Функции:

1. Осуществляет руководство Управлением на основе единоначалия и обеспечивает выполнение задач и функций Управления.

        2. Участвует в реализации единой социально-экономической политики в ЭМР.

3. Выступает без доверенности от имени Управления, представляет Управление во всех органах и организациях по вопросам, входящим в компетенцию Управления, заключает договоры и соглашения, выдает доверенности, совершает иные действия от имени Управления.

4. Подписывает заключаемые от имени муниципального образования - муниципальные контракты в случаях, когда Управление выступает муниципальным заказчиком, а также предусмотренные законодательством об образовании договоры с муниципальными образовательными учреждениями от имени администрации ЭМР.

5. Распределяет  функционал отделов  внутри Управления.

        6. Определяет основные направления деятельности Управления, рассматривает текущие и перспективные планы работ отделов Управления.

7. Утверждает должностные инструкции муниципальных служащих Управления, а также руководителей муниципальных образовательных учреждений.

8. Утверждает приказы по вопросам, входящим в компетенцию Управления, дает указания, обязательные для исполнения муниципальными служащими Управления.
9. Разрабатывает и утверждает структуру и штатное расписание Управления в пределах фонда оплаты труда и предельной штатной численности, бюджетную смету Управления по согласованию с Главой администрации Эвенкийского муниципального  района. 

10. Производит прием, перевод, увольнение муниципальных служащих Управления в соответствии с действующим законодательством и правовыми актами района, заключает, изменяет и расторгает трудовые договоры с ними, применяет к ним меры поощрения и дисциплинарного взыскания, предоставляет им отпуск, направляет их в служебные командировки.

11.  По согласованию с курирующим заместителем, назначает на должность и освобождение от должности руководителей муниципальных образовательных учреждений, а также заключает, изменяет и расторгает трудовые договоры с ними в порядке, определяемом правовыми актами района, применяет к ним меры поощрения и дисциплинарного взыскания, предоставляет им отпуск, направляет их в служебные командировки.

12. Определяет размеры должностных окладов и надбавок муниципальных служащих Управления  в порядке, установленном действующим законодательством.

13. Утверждает размеры окладов и надбавок руководителей муниципальных образовательных учреждений, в порядке, установленном действующим законодательством.
14. Утверждает уставы муниципальных образовательных учреждений, координацию деятельности которых осуществляет Управление.

15. Распоряжается финансовыми средствами и имуществом Управления в порядке, установленном действующим законодательством.

16. Ведет прием граждан, обеспечивает своевременное и полное рассмотрение обращений граждан и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию Управления.
17. Подготавливает предложения о создании, реорганизации, ликвидации муниципальных образовательных учреждений района, является учредителем муниципальных образовательных учреждений района .
18.Осуществляет другие полномочия в соответствии с правовыми актами Эвенкийского муниципального  района.
Отдел общего, дошкольного, дополнительного  образования и воспитания. 
Функции отдела.

Специалисты по дошкольному образованию:
    - осуществляют анализ, прогнозирование и разрабатывают стратегию развития муниципальной системы образования с учетом основных направлений государственной образовательной политики, социально-экономического развития района в части дошкольного образования и воспитания;
- участвуют в выявлении образовательных запросов населения района в части дошкольного образования и воспитания и формирует предложения в разработку муниципальных межведомственных проектов и программ;

  - осуществляют контроль за соблюдением действующего законодательства муниципальными образовательными учреждениями по вопросам реализации единых принципов государственной политики в области образования и прав граждан на получение бесплатного ого образования на территории ЭМР, обеспечения уставной деятельности муниципальных дошкольных образовательных учреждений;
- готовят предложения по установлению порядка приема детей в муниципальные  дошкольные образовательные учреждения;

- осуществляет учет и регистрацию детей для определения в дошкольные группы муниципальных образовательных учреждений, 

- осуществляет работу для осуществления выплаты, за счет  субвенции края, по  ежемесячной компенсации родителям (законным представителям), чьи дети посещают дошкольные образовательные учреждения Эвенкийского муниципального  района;

- ведут электронную базу данных по очередности в дошкольные образовательные учреждения района;

- осуществляют мониторинг предоставления услуг по оказанию предшкольной подготовки детей в возрасте 5 - 7 лет в различных формах;
- готовят  годовые статистические отчеты в Министерство образования и науки Красноярского края.

 Специалисты общего образования:

-  осуществляют анализ, прогнозирование и разрабатывает стратегию развития муниципальной системы образования с учетом основных направлений государственной образовательной политики, социально-экономического развития района в части общего образования и воспитания;
 - рассматривают в порядке, предусмотренном правовым актом района, вопрос о приеме детей в возрасте до шести лет шести месяцев в первый класс общеобразовательного учреждения;
- организуют проведение краевых итоговых контрольных работ в 4-х классах,  проведение государственной (итоговой) аттестации выпускников IX, XI (XII) классов муниципальных общеобразовательных учреждений;
- организуют сбор информации, необходимой для проведения процедур оценки качества общего образования и осуществляет проведение необходимых процедур на территории ЭМР по взаимодействию с Министерством образования и науки Красноярского  края;

- осуществляют мониторинг (на последнее число каждого месяца в течение учебного года) посещения обучающимися муниципальных образовательных учреждений, ведение сводного общерайонного списка детей, часто пропускающих без уважительной причины занятия в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы общего образования;
 -  рассматривают вопрос о возможности открытия в муниципальном общеобразовательном учреждении классов для детей с ограниченными возможностями здоровья, т.е. имеющих недостатки в физическом и психическом развитии по представлению в  управление образования;
- осуществляют один раз в четверть сбор и анализ информации об учащихся, оставивших муниципальные образовательные учреждения до получения общего образования;

- взаимодействуют с Главами поселений,  департаментом социальной защиты, комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав, лечебно-профилактическими учреждениями здравоохранения, управлением внутренних дел по ЭМР, подразделениями управлений внутренних дел района (паспортная и миграционная служба) по учету детей, подлежащих обязательному обучению;

 - осуществляют мероприятия по выявлению и поддержке талантливых и одаренных детей в учебной деятельности, проведению олимпиад школьников;
- координируют деятельность  развития государственно-общественного управления, ведет реестр управляющих советов муниципальных образовательных учреждений;

 - координируют проведение аттестации педагогических и руководящих работников муниципальных образовательных учреждений с министерством образования края;

 - определяют потребности муниципальной системы образования в ресурсах (материально-технических, кадровых, информационных и иных) и принимает меры для их обеспечения, в том числе на основе планов, целевых программ и проектов;
- осуществляют контроль и координацию по обеспечению учебниками подведомственных муниципальных образовательных учреждений;

- осуществляют контроль и координацию деятельности подведомственных муниципальных образовательных учреждений по подготовке документов для лицензирования и аккредитации ОУ;

- координируют систему районных организационно-педагогических мероприятий (педагогических конференций); 

- осуществляют работу  по наградным документам, ведение статистики по наградам и поощрениям  педагогических работников Эвенкийского муниципального района;

- осуществляют работу  по выполнению мероприятий о реализации ФГОС 2, - координируют и контролирует работу по подготовке и утверждению уставов по группам поселений;

- ведут работу по реализации Концепции северных школ по ЭМР;

- проводят работу с устными и письменными обращениями граждан, участвуют в проверках, служебных расследованиях, организуемых и проводимых Управлением;

- осуществляют взаимодействие с министерством образования и науки Красноярского края, территориальными подразделениями Байкитской и Тунгуско- Чунской группы.
Специалисты дополнительного образования и воспитания:

- осуществляют анализ, прогнозирование и разрабатывает стратегию развития муниципальной системы образования с учетом основных направлений государственной образовательной политики, социально-экономического развития района в части дополнительного образования  и воспитания.
- разрабатывают образовательные проекты, концепции, проекты целевых программ и осуществляет координацию мероприятий по их реализации;

- осуществляют организационную деятельность по участию в разработке и реализации муниципальных программ и краевых проектов программ; проводят анализ и предоставляют отчетные материалы по их реализации в соответствующие органы;
- осуществляют мероприятия по выявлению и поддержке талантливых и одаренных детей через систему дополнительного образования;

- разрабатывают план массовых мероприятий с детьми, обеспечивает его выполнение и участие школьников в мероприятиях различных уровней;

- осуществляют организацию каникулярного отдыха школьников, оздоровления, занятости детей и подростков, координируют реализацию мероприятий по проведению летней оздоровительной кампании, готовят ежегодные аналитические отчетные материалы по итогам летней оздоровительной кампании;

- координируют систему районных организационно-педагогических мероприятий (фестивалей, конкурсов);
- разрабатывают муниципальные мероприятия, координацию и взаимодействие с образовательными учреждениями работы с детьми  группы риска, стоящих на учете в КДН, находящихся в СОП, во внеурочное время;
     - осуществляют взаимодействие по сопровождению и обновлению контента сайта  управления образования ЭМР;
- разрабатывают муниципальные мероприятия, координацию и взаимодействие с образовательными учреждениями работы с детьми  группы риска, стоящих на учете в КДН, находящихся в СОП, во внеурочное время;
- организуют и контролируют проведение в начале нового учебного года акции "Помоги пойти учиться";
 - осуществляют работу  по выполнению свода мероприятий ДЦП «Дети Эвенкии  на 2011-2013 годы» («Одаренные дети» (внеучебная деятельность).
Финансово – экономический отдел
Функции отдела:
- определяет потребности муниципальной системы образования в ресурсах (финансовых, материально-технических,) и осуществляет ресурсное обеспечение, в том числе на основе планов, целевых программ и проектов;

- координирует ведомственную программу «Развитие общего образования Эвенкийского муниципального района на 2013-2015 годы» в части финансового обеспечения;
- формирует материалы и пояснительные записки к прогнозу социально-экономического развития на плановый период;

- разрабатывает и согласовывает с министерством образования и науки Красноярского края предложения по формированию бюджета в части расходов на образование, участвует в определении местных нормативов финансирования системы образования в целом и отдельных ее элементов;

- формирует бюджет района в части расходов, осуществляемых за счет средств субвенций на исполнение переданных государственных полномочий и субсидий, за счет средств бюджетаЭМР, по которым Управление является главным распорядителем;

- формирует предложения по распределению (перераспределении) средств субсидий и субвенций по образовательным учреждениям после получения уведомления о выделении (изменений) сумм субсидий и субвенций;
- формирует и направляет в министерство образования и науки Красноярского края предложения об увеличении или сокращения средств субсидий и субвенций в соответствии с заявкам образовательных учреждений ;
- анализируют исполнение смет ОУ, вносят предложения по результатам проверки;
- формирует и направляет ежемесячно в министерство образования и науки Красноярского края отчет об использовании средств;

 - проводит в установленном порядке сбор, обработку, анализ и предоставление государственной статистической отчетности, свод комплектования сети муниципальных образовательных учреждений и свод тарификации по отрасли;

- проводит согласование штатных расписаний муниципальных образовательных учреждений в случае увеличения штатной численности работников муниципального образовательного учреждения;
- финансирует образовательные учреждения на основании заявок, готовит финансовые отчеты;
- проводит работу с устными и письменными обращениями граждан, участвуют в проверках, служебных расследованиях, организуемых и проводимых Управлением;

- осуществляет взаимодействие с министерством образования и науки Красноярского края, территориальными подразделениями в части финансовой деятельности;
- осуществляет работу и координацию по обеспечению Управления и подведомственных ему образовательных учреждений  всеми необходимыми для обеспечения жизнедеятельности материальными ресурсами и их рациональному использованию:

- организовывает работы по формированию муниципальных заказов на  поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг  для управления образования, согласно сметы и муниципальным целевым программам;

- участвует в разработке документации для размещения муниципального заказа на оказание услуг и поставки товаров;

- сопровождает руководителей образовательных учреждений по формированию заявок с необходимыми обоснованиями и расчетами через муниципальный заказ или котировку цен на товары, работы, услуги; 
 - осуществляет контроль за согласованием, в соответствии с регламентом, подачей  конкурсной документации в Управление муниципального заказа для объявления торгов;
- подготавливает проекты контрактов, контролирует их заключение с поставщиками, признанными победителями торгов или являющихся единственными поставщиками;
 - осуществляет ведение реестра муниципальных контрактов, договоров по направлениям деятельности;
- подготавливает материалы по претензиям к поставщикам при нарушении ими договорных обязательств, согласовывает с поставщиками изменения условий заключенных контрактов;
- составляет установленную отчетность по направлению деятельности, в том числе предоставляет информацию о заключенных и исполненных (прекращенных) муниципальных контрактах в Управление муниципального заказа соответствии с действующим законодательством»

- координирует работу по исполнению бюджета образовательными учреждениями района;

-  координирует работу по введению новой системы оплаты труда для работников образовательных учреждений района.

Отдел образовательных учреждений по Байкитской и Тунгусско-Чунской группам
Функции на территории по Байкитской и Тунгусско-Чунской группам поселений: 
- участвует в выявлении образовательных запросов населения района в части общего, дошкольного образования и воспитания;

  - осуществляет контроль за соблюдением действующего законодательства муниципальными образовательными учреждениями по вопросам реализации единых принципов государственной политики в области образования и прав граждан на получение общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам, дополнительного образования и общедоступного бесплатного дошкольного образования; реализации основных направлений стратегии развития муниципальной системы образования; обеспечения уставной деятельности муниципальных образовательных учреждений;
- осуществляет ежегодный сбор и анализ государственной статистической отчетности по состоянию муниципальной системы образования
- контролирует проведение краевых итоговых контрольных работ в 4-х классах,  проведение государственной (итоговой) аттестации выпускников IX, XI (XII) классов муниципальных общеобразовательных учреждений;

- осуществляет учет и регистрацию детей для определения в дошкольные группы муниципальных образовательных учреждений, 

- осуществляет контроль и координацию деятельности подведомственных муниципальных образовательных учреждений по выполнению предписаний надзорных органов;

- осуществляет контроль и координацию по обеспечению учебниками подведомственных муниципальных образовательных учреждений;

- осуществляет контроль и координацию деятельности подведомственных муниципальных образовательных учреждений по подготовке документов для лицензирования и аккредитации ОУ

- осуществляет работу  по наградным документам, ведение статистики по наградам и поощрениям  педагогических работников Эвенкийского муниципального района;

- проводит работу с устными и письменными обращениями граждан, участвуют в проверках, служебных расследованиях, организуемых и проводимых Управлением;

- осуществляет организацию каникулярного отдыха школьников, оздоровления, занятости детей и подростков координирует реализацию мероприятий по проведению летней оздоровительной кампании.
- Осуществляют работу по сопровождению и координации смет расходов по ОУ;

-  осуществляют работу по сопровождению и координации по подготовке образовательных учреждений к началу учебного года.
- Осуществляют контроль за согласованием, в соответствии с регламентом, подачей  конкурсной документации в Управление муниципального заказа для объявления торгов.
Отдел правового и кадрового обеспечения 
Функции отдела:
- Методическое руководство правовой работы в Управлении образования Эвенкийского муниципального района Красноярского края (далее – Управление) и оказание правовой помощи его структурным подразделениям и образовательным учреждениям.

- Представляет интересы управления в судах общей юрисдикции. В установленном законодательством порядке, готовит иски, отзывы, жалобы.

- Ведет работу по исполнению судебных актов в интересах организации.

- Участвует в переговорах по социально-трудовым вопросам и спорам.

- Готовит проекты и/или проводит юридическую экспертизу локальных нормативных актов управления.

- Осуществляет мониторинг действующего законодательства Российской Федерации в области образования. По заданию руководителя готовит справочные материалы по вопросам действующего законодательства.

- Консультирует руководство и должностных лиц организации по юридическим вопросам.

- Самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями организации готовит предложения об изменении или отмене (признании утратившими силу) приказов и других актов организации.

- Проводит служебные проверки в образовательных учреждениях на основании жалоб.

- Определяет текущую потребность в кадрах и источниках ее удовлетворения на основе изучения рынка труда.

- Формирует и ведет банк данных о количественном и качественном составе кадров.

- Готовят документы на прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, положениями, инструкциями и приказами руководителя.

-  Ведет учет личного состава.

- Прием, заполнение, хранение и выдача трудовых книжек. Ведение установленной документации по кадрам.

-  Подготовка материалов для представления муниципальных служащих и руководителей учебных заведений к поощрениям.

- Подготовка соответствующих материалов по привлечению работников к материальной и дисциплинарной ответственности.

- Организация аттестации муниципальных служащих, ее методическое и информационное обеспечение, участие в анализе результатов аттестации, осуществление постоянного контроля за ходом выполнения решений аттестационной комиссии.

- Участие в подготовке необходимых материалов для рассмотрения на комиссии по установлению выслуги лет.

- Подготовка соответствующих документов по пенсионному страхованию и представление их в органы социального обеспечения.
- Составляет графики отпусков, учет использования отпусков, оформление очередных отпусков в соответствии с утвержденными графиками и дополнительных отпусков.

- Оформление и учет командировок.

-  Ведет табельный учет.

- Ведет контроль за состоянием трудовой дисциплины и соблюдением правил внутреннего трудового распорядка.

- Обеспечение разработки мероприятия по укреплению трудовой дисциплины, снижению текучести кадров, потерь рабочего времени, контроль за их выполнением.

- Рассмотрение жалоб и заявлений работников по вопросам приема, перемещения и увольнения, нарушения трудового законодательства. Принятие мер к выявлению и устранению причин, порождающих жалобы работников.

- Прием и регистрация корреспонденции, направление ее в отделы управления и образовательные учреждения района. Отправление исполненной документации по адресатам.

- Учет прохождения документальных материалов, осуществление контроля за их исполнением, выдача необходимых справок по зарегистрированным документам.

- Учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизация и хранение документов текущего архива.

- Проводит работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности управления.

- Обеспечивает сохранность и конфиденциальность проходящей служебной документации.

-  Разрабатывает номенклатуру дел, формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивать их сохранность и в установленные сроки сдаёт их в архив.

-   Осуществляет работу  по выполнению мероприятий долгосрочных целевых программ Эвенкийского муниципального района и законодательства Красноярского края, согласно приказу управления.

- Осуществляет контроль и координацию деятельности подведомственных муниципальных образовательных учреждений по выполнению предписаний надзорных органов, обеспечивает взаимодействие образовательных учреждений с органами надзора и организует работу по устранению выявленных недостатков;

- Определяет потребности муниципальной системы образования в ресурсах (материально-технических, кадровых, информационных и иных) и принимает меры для их обеспечения, в том числе на основе планов, целевых программ и проектов;

- Организует работу образовательных учреждений по исполнению законодательства РФ в сфере безопасности. Контролирует готовность паспортов безопасности образовательных учреждений;

- Взаимодействует с департаментами капитального строительства, инженерного обеспечения по исполнению мероприятий по плану капитального и текущего ремонтов образовательных учреждений, по плану благоустройства учреждений;

- Ведёт учет, составляет и представляет в установленном порядке отчеты о движении и остатках вверенных товарно-материальных ценностей и денежных средств;

- Ведёт работу по реализации программ безопасности образовательных учреждений и их ремонта 
- Контролирует соблюдение законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда.

- Представляет статистическую отчетность по направлению деятельности отдела;
- Организует работу по подготовке образовательных учреждений к началу учебного года. Готовит пакет документов и отчет в Министерство.
- Обеспечивает в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную тайну, и иных сведений ограниченного распространения.

Отдел опеки и попечительства
Функции отдела:
-Обеспечение на территории Эвенкийского муниципального района соблюдения действующего законодательства по вопросам опеки и попечительства над несовершеннолетними.

-Защита прав и законных интересов несовершеннолетних, оставшихся без попечения родителей.

- Обеспечение взаимодействия учреждений, организаций и муниципальных учреждений по вопросам, связанным с опекой и попечительством над несовершеннолетними

- Предоставление в установленном порядке статистической отчетности.

- Проведение приема населения по вопросам защиты и охраны прав несовершеннолетних, купли-продажи, обмене жилья, по другим вопросам, относящимся к компетенции отдела.

- Подготовка проектов приказов руководителя управления образования администрации Эвенкийского муниципального района по вопросам охраны и защиты прав несовершеннолетних детей, купли-продажи имущества несовершеннолетних, по другим вопросам, относящимся к компетенции отдела.

- Организация методической работы с социальными педагогами школ по вопросам охраны прав несовершеннолетних, оставшихся без попечения родителей.

- Отслеживание информационных ресурсов, переданных к компетенции отдела.

- Систематизация документов отдела и подготовка их к сдаче в архив отдела по делам архивов администрации Эвенкийского муниципального района.

- Организует систематическое выявление и учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей или законных представителей, либо находящихся в обстановке, представляющей угрозу их жизни, здоровью или препятствующей их воспитанию, нуждающихся в государственной защите.

- Проводит первичное обследование условий жизни несовершеннолетнего, оставшегося без попечения родителей и нуждающегося в государственной защите, составляет акт первичного обследования и основанное на нем заключение об отсутствии (наличии) родителей у него.

- Обеспечивает совместно с уполномоченными органами, организациями и отдельными гражданами временное устройство детей, оставшихся без попечения родителей, а также сохранность их имущества, жилья.

- Осуществляет подбор и учет граждан Российской Федерации, проживающих на территории данного района, изъявивших желание быть опекуном (попечителями), усыновителями, приемными родителями; проводит обследование жилищно-бытовых условий этих граждан и дает заключение об их возможности выполнять эти обязанности.

- Осуществляет подготовку документов и устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и несовершеннолетних, не имеющих надлежащих условий для воспитания в семье, под опеку (попечительство) граждан, в приемную семью, на усыновление, а при отсутствии такой возможности в соответствующие образовательные, воспитательные, лечебные учреждения, учреждения социальной защиты населения.

- В случае невозможности передать ребенка на воспитание в семью в установленные законом сроки, направляет сведения (анкету) о таком ребенке в Министерство образования и науки Красноярского края для постановки его на учет в государственный (региональный) банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей. При изменении оснований для передачи ребенка на воспитание в семью, а также при изменении информации о положении ребенка, находящегося на учете в государственном банке данных о детях, информирует регионального оператора в установленном законом сроки.
- Осуществляет контроль, за условиями жизни опекаемых (подопечных) детей и за состоянием их здоровья; организует необходимую помощь и проводит профессиональные консультации с опекунами (попечителями), приемными родителями по обучению, воспитанию детей, организации их отдыха, лечению, трудоустройству и социальной защите.

- Готовит проекты:

- приказов Управления образования  администрации ЭМР о назначении граждан опекунами (попечителями), о назначении управляющего текущими доходами и имуществом опекаемого (подопечного);

- договоров о передаче ребенка (детей) в приемную семью,  в детский дом;

- договоров о доверительном управлении имуществом несовершеннолетнего, оставшегося без попечения родителей, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

- приказы Управления образования администрации ЭМР о назначении денежных средств на содержание опекаемого (подопечного);

- приказы управления образования администрации ЭМР о целесообразности раздельного проживания опекуна (попечителя) с подопечным, достигшим 16 лет;

  - распорядительных документов Руководителя управления образования администрации ЭМР о разрешении либо несогласии на отчуждение и передачу имущества ребенка в дар: обмен (продажу) жилой площади, совершение сделок, не влекущих нарушения прав и законных интересов несовершеннолетних, зарегистрированных на территории муниципального образования;

  - приказы управления образования администрации ЭМР  о досрочной регистрации брака, лиц, не достигших совершеннолетия;

- приказы Управления образования администрации ЭМР о присвоении или изменении фамилии, имени несовершеннолетнего в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
- Готовит заключение в суд об обоснованности и соответствии усыновления (удочерения) гражданами Российской Федерации и иностранными гражданами интересам ребенка, отмене усыновления (удочерения), участвует в заседаниях суда по вопросам усыновления (удочерения), отмене усыновления (удочерения), восстановлении родителей в родительских правах.

- Подает иск и готовит заключения в суды в соответствии со статьями 27 и 77 Семейного Кодекса Российской Федерации и другие иски в защиту прав и охраняемых законом интересов несовершеннолетних.

- Готовит заключение и принимает участие в заседаниях суда по делам, связанным с воспитанием детей, защитой их имущественных и личных неимущественных прав и интересов, а также защитой имущественных и жилищных прав несовершеннолетних, оставшихся без попечения родителей.

- Принимает участие совместно с уполномоченными органами в исполнении решений судов о передаче или отобрании детей в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
- Принимает меры по отобранию детей у родителей при непосредственной угрозе их жизни и здоровью в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

- В случае установления противоречий между интересами родителей и детей представляет интересы несовершеннолетних в суде либо вносит представление главе администрации ЭМР о назначении представителя для защиты прав и законных интересов ребенка.

- Дает заключение и готовит проект документа на разрешение органам записи актов гражданского состояния на установление отцовства в случае смерти матери, признания ее недееспособной, невозможности установления места нахождения матери или в случае лишения ее родительских прав.

- Ведет в установленном законом порядке документацию (соблюдает сроки ее хранения), готовит ежегодный статистический отчет (форма 103-РИК).
- Совместно с социальными педагогами образовательных учреждений готовит пакет документов в Министерство образования и науки о постановке на учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, не имеющих жилья.

Приложение № 3
к приказу Управления образования
администрации ЭМР

от 04.03.2013г.
	Специалист, занимаемая должность
	Основные направления деятельности
	Руководство деятельностью отделов, групп
	Прямое руководство деятельностью специалистов



	

	ШаповаловаО.С.

Рководитель управления образования
	1. Общее руководство системой образования муниципального района

2. Определение стратегии функционирования и развития образования на территории муниципального района,

3. Взаимодействие с Министерством образования и науки Красноярского края.

4. Взаимодействие с государственно-общественными структурами по вопросам образования на территории муниципального района

5. Координация взаимодействия всех структурных подразделений  управления образования администрации ЭМР располагающихся на территории муниципального района;

6. Согласование  проектов нормативных и распорядительных  документов по Управлению;

7. Координация взаимодействия Управления образования и образовательных учреждений, располагающихся на территории муниципального района

8. Решение кадровых вопросов, административных назначений

9. Решение вопросов материально-технического обеспечения и инвестиций в капитальное строительство объектов образования и их ремонты 

10. Осуществляет взаимодействие со службой контроля и надзора в области образования по организации  лицензирования и аккредитации образовательных учреждений района; 

11. Осуществляет контроль и сопровождение     деятельности  психолого-медико- педагогической комиссии Эвенкийского района
	
	 Начальники отделов,

Руководители ОУ

	Финансово-экономический отдел

	Азанов В.В. заместитель руководителя –начальник отдела 
	1. Определяет потребности муниципальной системы образования в

       ресурсах (финансовых, материально-технических) и осуществляет 

       ресурсное обеспечение, в том числе на основе планов, целевых 

        программ и проектов. Готовит приказ по бюджетной росписи по  отрасли образования по ЭМР.
2. Формирует материалы и пояснительные записки к прогнозу социально-экономического развития на плановый период.
3. Разрабатывает и согласовывает с министерством образования и науки Красноярского края предложения по формированию бюджета в части расходов на образование, участвует в определении местных нормативов финансирования системы образования в целом и отдельных ее элементов.
4. Формирует бюджет района в части расходов, осуществляемых за счет средств субвенций на исполнение переданных государственных полномочий и субсидий, за счет средств бюджета ЭМР, по которым Управление является главным распорядителем.
5. Контролирует  и согласовывает предложения об увеличении или сокращения средств субсидий и субвенций в соответствии с заявками образовательных учреждений в министерство образования и науки Красноярского края.
6.  Контролирует и сопровождает предоставление отчетности в министерство образования и науки Красноярского края.
7. Предоставляет   ежегодную сводную информацию в министерство образования и науки Красноярского края по комплектованию сети муниципальных образовательных учреждений.
8.   Анализирует  и согласовывает тарификацию  и штатные расписания муниципальных образовательных учреждений в соответствии  с финансовыми нормативами.
9. Координирует ведомственную программу «Развитие общего образования Эвенкийского муниципального района на 2013-2015 годы» в части финансового обеспечения.
10. Формирует предложения по распределению (перераспределении) средств субсидий и субвенций по образовательным учреждениям после получения уведомления о выделении (изменений) сумм субсидий и субвенций.
11. Проводит работу с устными и письменными обращениями граждан, участвуют в проверках, служебных расследованиях, организуемых и проводимых Управлением.
12. Осуществляет контроль и координацию работы специалистов отдела, несет ответственность за своевременной подготовкой заявок и финансирование образовательных учреждений.

13. Готовит перспективное и текущее планирование работы специалистов отдела. Вносит предложения по эффективному расходованию финансовых средств, на основании анализа  исполнения смет образовательных учреждений.
14. Осуществляет контроль и координацию по обеспечению Управления и подведомственных ему образовательных учреждений  всеми необходимыми для обеспечения жизнедеятельности материальными ресурсами и их рациональному использованию.
15. Исполняет  иные обязанности    по поручению  руководителя  управления.
16.  Замещает руководителя УО на период его временного отсутствия.
	Финансово-экономический отдел
	Руководители ОУ.( в части курируемых вопросов).
Специалисты отдела.



	Карпенко Е.В.

главный специалист
	1. Рассматривает и готовит ежемесячные заявки на финансирование отрасли в министерство образования и науки Красноярского края;

2. готовит сводный отчет по финансированию отрасли  в Департамент финансов администрации ЭМР.
3. Формирует предложения по распределению (перераспределении) средств субсидий и субвенций по образовательным учреждениям после получения уведомления о выделении (изменений) сумм субсидий и субвенций;

4. Формирует и направляет в министерство образования и науки Красноярского края предложения об увеличении или сокращения средств субсидий и субвенций в соответствии с заявками образовательных учреждений.
5.  Принимает сметы при формировании бюджета района, анализирует и проверяет  исполнение смет ОУ, вносит предложения по результатам проверки.
6. Проводит в установленном порядке сбор, обработку, анализ и предоставление государственной статистической отчетности, свод комплектования сети муниципальных образовательных учреждений.
7. Проводит работу по проверке  тарификации и штатных расписаний,  делает  свод тарификации и штатных расписаний по отрасли  закрепленных муниципальных образовательных учреждений;

8. Осуществляет взаимодействие с министерством образования и науки Красноярского края, территориальными подразделениями;

9. Осуществляет работу и координацию по обеспечению Управления и (закрепленных) подведомственных образовательных учреждений  всеми необходимыми для обеспечения жизнедеятельности финансовыми ресурсами и их рациональному использованию.
10. Исполняет  иные обязанности    по поручению  начальника отдела.
	
	

	Дутлова Л.Н.

главный специалист
	1. Формирует и направляет ежемесячно в министерство образования и науки Красноярского края отчет об использовании  финансовых средств средств.
2. Принимает сметы при формировании бюджета района, анализирует  и проверяет исполнение смет ОУ в течение года, вносят предложения по результатам проверки.
3. Проводит в установленном порядке мониторинг и предоставление отчетности по НСОТ работников образовательных учреждений   в министерство образования и науки Красноярского края.
4.   Готовит свод комплектования сети муниципальных образовательных учреждений.

5. Осуществляет взаимодействие с министерством образования и науки Красноярского края, территориальными подразделениями.

6. Проводит работу по проверке  тарификации и штатных расписаний,  делает  свод тарификации и штатных расписаний по отрасли  закрепленных муниципальных образовательных учреждений.
7. Проводит работу с устными и письменными обращениями граждан, участвуют в проверках, служебных расследованиях, организуемых и проводимых Управлением.

8. Исполняет  иные обязанности    по поручению  начальника отдела.
	
	

	Карпов В.А.

главный специалист
	1. Организует  работу по формированию муниципальных заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг согласно муниципальным целевым программам образовательных учреждений.
2. Участвует в разработке документации для размещения муниципального заказа на оказание услуг и поставки товаров.
3. Осуществляет формирование заявок с необходимыми обоснованиями и расчетами через муниципальный заказ или котировку цен на товары, работы, услуги, подготовка и контроль за согласованием в соответствии с Регламентом; подача конкурсной документации в Управление муниципального заказа и потребительского рынка для объявления торгов;

4. Подготавливает проекты контрактов, контролирует их заключение с поставщиками, признанными победителями торгов или являющихся единственными поставщиками;

5. Осуществляет ведение реестра муниципальных контрактов, договоров по направлениям деятельности;

6. Подготавливает материалы по претензиям к поставщикам при нарушении ими договорных обязательств, согласовывает с поставщиками изменения условий заключенных контрактов;

7. Обеспечивает передачу договоров, контрактов для контроля за исполнением в адрес руководителей образовательных учреждений.

8. Составляет установленную отчетность по направлению деятельности, в том числе предоставляет информацию о заключенных и исполненных (прекращенных) муниципальных контрактах в Управление муниципального заказа и потребительского рынка в соответствии с действующим законодательством.

9. Исполняет  иные обязанности    по поручению  начальника отдела.
10.  Оказывает помощь образовательным учреждениям по подготовке 
документации для проведения торгов.

	
	

	Отдел общего, дошкольного и дополнительного образования и воспитания.

	Фаркова Т.И. начальник отдела 
	1. Осуществляет контроль за соблюдением законодательства в области образования  подведомственными муниципальными образовательными учреждениями Эвенкийского муниципального района в целях:
реализации единых принципов государственной политики в области образования и прав граждан на получение общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам, дополнительного образования и общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории района;

реализации основных направлений стратегии развития муниципальной системы образования района;

обеспечения уставной деятельности подведомственных муниципальных образовательных учреждений.

2. Осуществляет координацию, контроль и сопровождение  работы специалистов отдела. 

3. Согласовывает годовые календарные учебные планы подведомственных муниципальных образовательных учреждений.

4. Организует в районе проведение педагогических конференций, совещаний в сфере образования.

5. Координирует комплектование подведомственных муниципальных образовательных учреждений, реализующих программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования и учреждений дополнительного образования детей.

6. Координирует работу по целевой контрактной подготовке выпускников образовательных учреждений при поступлении в высшие учебные заведения;

7.  Координирует и контролирует проведение аттестации педагогических и руководящих работников муниципальных образовательных учреждений с министерством образования края.

8.  Координирует работу  по наградным документам педагогических работников Эвенкийского муниципального района

9.   Взаимодействует с учреждениями начального, среднего и высшего профессионального образования района и края для подготовки кадров для развития района.

10. Готовит   проекты нормативных и распорядительных  документов по курируемому направлению.

11.  Планирует и анализирует деятельность отдела  управления образования.

12.  Составляет  комплексный  анализ состояния образования и воспитания.

13. Обеспечивает контроль  над   программно-методическим обеспечением УВП, обеспечение учебниками.

14. Осуществляет  контроль за организацией и проведением олимпиад.  

15. Осуществляет контроль над организацией  и проведением летней оздоровительной компании;.

16. Осуществляет контроль за устранением предписаний надзорных органов в части организации учебно – воспитательного процесса в образовательных  учреждений

17. Готовит  информацию о состоянии дел по курируемым вопросам по запросу  руководителя управления образования. Осуществляет контроль за реализацией региональных, муниципальных  проектов в части образования и воспитания в образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального района

18. .Исполняет  иные обязанности    по поручению  руководителя  управления.


	Отдел общего, дошкольного и дополнительного образования и воспитания.
	Рожкова В.Е.

Столбикова И.В.
 В части курируемых вопросов.

Специалисты отдела.
Руководители ОУ.( в части курируемых вопросов).
ЭПЦ.( в части курируемых вопросов)

	 Михалева Т.Н.

Главный специалист
	1. Осуществляет перспективное и текущее планирование своей деятельности.

2. Курирует деятельность  образовательных учреждений ЭМР.

3. Анализирует данные о деятельности образовательных учреждений, состоянии и  качественном составе их кадров, готовит справки, информации, пояснительные материалы.

4. Запрашивает, принимает годовые статистические отчеты от школ района, готовит сводные отчеты в Федеральной программе МОРФ и Краевой программе КИАСУО в Министерство  образования  и науки Красноярского края.

5. Ведет ежедневно работу в краевой программе КИАСУО по муниципальному району, осуществляет обмен данными с  Министерством образования и науки Красноярского края еженедельно.

6. Формирует сводный отчет по учреждениям  образования в программе МОРФ.

7. Осуществляет  контроль над  соблюдением законодательства в 

области образования, нормативных актов.

8. В составе рабочей группы организует и проводит итоговую аттестацию в 9-х классах  в новой форме (ГИА 9). 

9. Вносит информацию в Региональную базу данных по сдаче итоговой аттестации учащихся 11 классов (ЕГЭ). Осуществляет обмен информацией с РЦОИ.

10. Выполняет функции муниципального куратора КПМО – контролирует своевременность предоставления информации на сайте.

11. Осуществляет другие полномочия в соответствии с Законодательством  РФ, Законодательством Красноярского края  и нормативно-правовыми

актами Эвенкийского муниципального района.
12. 12.Исполняет  иные обязанности    по поручению  начальника отдела..

	Кураторство (образовательных учреждений: Илимпийской группы, МОУ «Туринская СОШ-интернат»
	Руководители ОУ, 

	Москальченко Е.В.

Главный специалист
	1. Анализирует, планирует и готовит отчет согласно своих должностных обязанностей. 
2. Принимает учебные планы по Илимпийской группе.

3. Организует контроль над подготовкой  пакета документов руководителями образовательных  учреждений  к  лицензированию и государственной аккредитации.

4. Разрабатывает  нормативно-правовые  и инструктивно-методические документов по направлению  деятельности отдела. 

5. Контролирует организацию  образовательной деятельности в образовательных учреждениях  Эвенкийского муниципального района

6. Организует деятельность образовательных учреждений по направлению  КПМО «Общественное участие в управлении образовательным учреждением».

7. Организует   доставку, хранение и обеспечение образовательных учреждений аттестационно – бланочной документацией.

8. Осуществляет  организационные  мероприятия по проведению муниципального этапа всероссийской олимпиады школьников. Организует  участие  обучающихся на региональном этапе Всероссийской олимпиады школьников
9. Осуществляет работу координатора при введении федерального государственного стандарта основного общего образования.
10. Осуществляет   организации по   проведению   государственной итоговой аттестации в форме ЕГЭ, ГИА 9 на территории района.

11. Исполняет  иные обязанности   по поручению руководителя управления,  начальника отдела.
	Кураторство (образовательных учреждений Илимпийской группы, МОУ «Туринская СОШ», 


	Руководители ОУ,

	Евтушенко В.С. Ведущий специалист
	1. Осуществляет работу координатора при введения федерального государственного стандарта начального общего образования.
2. Ведёт техническое сопровождение и оформление документации педагогов, проходящих аттестацию в текущем учебном году;

3. Осуществляет постоянное сотрудничество со специалистами и 

             координаторами Центра оценки качества образования в части 
             аттестации педагогов, итоговой аттестации учащихся 4 классов,
             аттестации руководителей;

4. Выполняет функции муниципального координатора при осуществлении итоговой аттестации учащихся 4 классов (краевые контрольные работы);

5. Осуществляет организационную деятельность по участию в районных конкурсах педагогов;   

6. Организует анкетирование в рамках проведения исследования удовлетворенности учащихся и их родителей качеством образования;

7. Осуществляет информационное и методическое обеспечение диагностики готовности первоклассников к обучению в школе и итоговой оценки образовательных достижений первоклассников в конце года;

8. Курирует начальные общеобразовательные учреждения Илимпийской группы района в части организации образовательного процесса; 

9. Осуществляет взаимодействие с министерством образования и науки 
      Красноярского края, территориальными подразделениями;

10. Исполняет  иные обязанности  по поручению руководителя управления образования, заместителя руководителя управления образования, начальника отдела общего и дошкольного образования и воспитания;

11. Осуществляет другие полномочия в соответствии с Законодательством 

        РФ, Законодательством Красноярского края  и нормативно-правовыми
      актами Эвенкийского муниципального района.


	Кураторство (образовательных учреждениях первой ступени
Илимпийской группы, МКОУ «Туринская начальная  школа»
	Руководители ОУ,

	 Васильева Р.С.

Главный специалист
	1. Осуществляет контроль над  деятельностью дошкольных образовательных учреждений  за исполнением федерального и регионального законодательства.

2. Формирует статотчетность и аналитические  материалы  в части  дошкольного образования для направления  Министерство образования Красноярского края.

3. Анализирует деятельность образовательных учреждений и планирует работу в части дошкольного образования.

4. Организует  контрольную деятельность  над  организацией образовательного процесса в дошкольных учреждениях Эвенкийского муниципального района.

5. Контролирует реализацию федеральных, региональных, муниципальных  проектов в части образования в дошкольных учреждениях, расположенных на территории муниципального района.

6. Разрабатывает   программы развития  дошкольного образования  в муниципальном районе.
7. Разработка  нормативно-правовых  и инструктивно-методических документов по отделу; 

8. Организует  работу по созданию условий для реализации  доступного дошкольного образования  (предшкольное образование, группы кратковременного пребывания).

9. Организует информационное обеспечение   образовательных учреждений, реализующих общеразвивающую  программу дошкольного образования, законодательными актами  и аналитическими  материалами.

10. Организует  учет  детей, нуждающихся в устройстве в дошкольные образовательные учреждения.

    10.Работает  с жалобами и обращениями граждан в части вопросов
           дошкольного образования.

   11.Ведет  КЦП «Дети» в части дошкольного образования. 
   12.Исполняет  иные обязанности  по поручению начальника управления,
       заместителя начальника управления образования, начальника отдела 
       общего и дошкольного образования и воспитания.


	Кураторство (оказание консультационной и методической помощи в части образования)  дошкольных учреждений и общеобразовательных учреждений, реализующих программы дошкольного образования
	Руководители дошкольных образовательных учреждений 

	Эспек А.В.

Ведущий специалист
	1. Осуществляет контроль над деятельностью дошкольных образовательных учреждений  за исполнением федерального и регионального законодательства.

2. Формирует статотчетность и аналитические  материалы  в части  дошкольного образования для направления  Министерство образования Красноярского края.

3. Организует  работу по созданию условий для реализации  доступного дошкольного образования  (предшкольное образование, группы кратковременного пребывания).

4. Организует информационное обеспечение образовательных учреждений, реализующих общеразвивающую программу дошкольного образования, законодательными актами  и аналитическими  материалами.

5. Организует  учет  детей, нуждающихся в устройстве в дошкольные образовательные учреждения: прием заявлений, постановка на учет в ДОУ

6. Работает  с жалобами и обращениями граждан в части вопросов     дошкольного образования.

7. Обработка первичных документов  по компенсации части платы за содержание детей в ДОУ, подготовка приказа, ведомостей  на выплату компенсации. 

8. Формирует банк данных педагогических и руководящих работников.
9. Формирует  отчет по количеству детей в возрасте от  0 до 7 лет, проживающих  на территории Эвенкийского района в разрезе населенных пунктов на начало года. 

10. Формирует отчет  в Департамент социальной защиты населения о вновь прибывших детях в ДОУ.

11. Осуществляет работу по созданию региональной АИС в рамках электронного Правительства, в автоматизированной информационной системе «Прием заявлений в учреждения дошкольного образования».

12. Исполняет  иные обязанности  по поручению руководителя  управления, заместителя начальника управления образования, начальника отдела общего и дошкольного образования и воспитания.


	Кураторство (оказание консультационной и методической помощи в части образования)  дошкольных учреждений и общеобразовательных учреждений, реализующих программы дошкольного образования
	Руководители дошкольных образовательных учреждений

	Кобизкая А.Н.

Главный специалист 
	1. Осуществление анализа, прогнозирования и разработки стратегии развития муниципальной системы образования с учетом основных направлений государственной образовательной политики, социально-экономического развития района в части дополнительного образования и правового обеспечения;

2. Организация контроля  за исполнением федерального и регионального законодательства в  МОУ ДОД. 

3. Контроль за ведением статотчетности и аналитических материалов по отделу дополнительного образования для Министерства образования и науки Красноярского края.

4. Анализ деятельности и планирование работы отдела дополнительного, профессионального образования и правового обеспечения.

5. Разработка  нормативно-правовых  и инструктивно-методических документов по отделу; 

6. Работа с жалобами и обращениями граждан в части вопросов образования в курируемых учреждениях; 

7. Разработка образовательных проектов, концепций, проектов целевых программ и осуществление координации мероприятий по их реализации;

8. Осуществление мероприятий по выявлению и поддержке талантливых и одаренных детей через систему дополнительного образования;

9.  Разработка плана массовых мероприятий с детьми, обеспечение его выполнения и участие школьников в мероприятиях различных уровней;

10. Организация  каникулярного отдыха школьников, оздоровления, занятости детей и подростков,  координация мероприятий по проведению летней оздоровительной кампании, подготовка ежегодных аналитических отчетных материалов по итогам летней оздоровительной кампании;

11. Осуществление работы  по выполнению свода мероприятий ДЦП «Дети Эвенкии  на 2011-2013 годы» «Комплексные меры по противодействию неблагополучию несовершеннолетних в ЭМР»;
12. Осуществление работы  по выполнению свода мероприятий ДЦП «Повышение безопасности дорожного движения в ЭМР» на 2011-2013 годы
13.  Разрабатывает муниципальные мероприятия, осуществляет координацию и взаимодействие с образовательными учреждениями в части работы с детьми  группы риска, стоящих на учете в КДН, находящихся в СОП, во внеурочное время;

14. Проведение  работы с устными и письменными обращениями граждан, участие в проверках, служебных расследованиях, организуемых и проводимых Управлением;

15. Осуществление взаимодействия с министерством образования и науки Красноярского края, территориальными подразделениями.

16. Исполнение иных обязанностей  по поручению руководителя управления или заместителя руководителя управления образования
	Кураторство (оказание консультационной и методической помощи в дополнительного и образования)  МКОУ 


	Руководители МОУ ДОД

Руководители школ (в части организации дополнительного образования, летнего отдыха образовательных учреждениях

	Пасечник О.Т.
Главный специалист


	 1.Разрабатывает образовательные проекты, концепции, проекты

 2. целевых программ и осуществляет координацию мероприятий по их

    реализации.

3.Осуществляет организационную деятельность по участию в разработке и 

   реализации федеральных, краевых проектов, программ; проводит анализ и

    предоставляет отчетные материалы по их реализации в соответствующие  

    органы;

4.Осуществляет мероприятия по выявлению и поддержке талантливых и

       одаренных детей через систему дополнительного образования;

5.Разрабатывает план массовых мероприятий с детьми, обеспечивает его

   выполнение и участие школьников в мероприятиях различных уровней;

6.Осуществляет работу по выполнению свода мероприятий ДЦП «Дети

   Эвенкии  на 2011-2013 годы» (направления «Одаренные дети» (внеурочная 

    деятельность);

7.Реализует федеральные, региональные, муниципальные проекты в части 

   дополнительного образования в образовательных учреждениях 

    Эвенкийского муниципального района;

8.Осуществляет взаимодействие с министерством образования и науки

9. Красноярского края, территориальными подразделениями.

10. Обеспечивает реализацию мероприятий направления «Организация 
     летней оздоровительной компании» в рамках управления образования
    администрации Эвенкийского муниципального района;

11.Формирует отчетность по направлению «Организация летней
    оздоровительной компании» в рамках управления образования
     администрации Эвенкийского муниципального района

12.Осуществляет другие полномочия в соответствии с Законодательством 
     РФ, Законодательством Красноярского края и нормативно-правовыми
     актами Эвенкийского муниципального района.
	Кураторство (оказание консультационной и методической помощи в части организации мероприятий дополнительного образования на районном и краевом уровне) заместителей по воспитательной работе всех общеобразовательных учреждений



	
	Отдел образовательных учреждений по Байкитской и Тунгусско-Чунской группам  
	
	

	Столбикова И.В.

Начальник отдела
	1. Организация деятельности  за исполнением федерального и регионального законодательства в  образовательных учреждениях. Байкитской группы
2. Ведение статотчетности и аналитических материалов по отделу общего образования для Министерства образования и науки Красноярского края.

3. Анализ деятельности и планирование работы отдела Байкитской группы
4.  Организация деятельности с целью контроля за организацией образовательного процесса в образовательных учреждениях  Байкитской группы
5. Контроль за деятельностью специалистов отдела. 
6. Работа с жалобами и обращениями граждан в части вопросов образования в курируемых учреждениях; 

7. Подготовка  планов – заданий всех  проверок образовательных    учреждений в части образования . 

8. Подготовка наградных документов, ведение статистики по наградам и поощрениям;

9. Отвечает за обеспечением хозяйственного функционирования образовательных учреждений, качество их деятельности. 

10. Определение и учет потребности в педагогических кадрах  учреждений образования на текущий год и на перспективу. 

11. Контроль за исполнением предписаний  контрольных органов (Роспотребнадзора, Госпожнадзора) . 
12. Организация работы по созданию условий для реализации  доступного дошкольного образования.

13.  Контроль за  деятельностью  образовательных учреждений по организации, подготовке и проведению  итоговой аттестации в 4-х классах

14. Отвечает за  подготовку еженедельной оперативной информации по обеспечению хозяйственного функционирования образовательных учреждений, качество их деятельности. 

15. Организация и проведение различных детских конкурсов интеллектуальной направленности. 

16. Организация работы по аттестации педагогических и руководящих кадров образовательных учреждений. Байкитской группы.
17. Исполнение иных обязанности по своему направлению, а также исполнение обязанностей по другим направлениям отдела Управления образования 


	Кураторство образовательных учреждений: Байкитской группы поселений
	Куликовская Н.Д.

Рожкова В.Е.
Руководители образовательных учреждений  Байкитской группы.

	 Куликовская Н.Д.

Главный специалист
	1. Участие в деятельности с целью контроля за организацией образовательного процесса в образовательных учреждениях Байкитской группы.
2. Организация мониторинга и контроля за исполнением законодательства РФ в области образования Байкитской группы,

3. Обеспечение подготовки пакета документов общеобразовательными учреждениями к процедуре лицензирования и аккредитации Байкитской группы
4. Контроль за  деятельностью  образовательных учреждений по организации, подготовке и проведению  итоговой аттестации  ГИА – 9,х ЕГЭ в 11х классах Байкитской группы
5.  Ведение КИАСУО  по Байкитской группе;
6. Контроль за исполнением предписаний  контрольных органов (Роспотребнадзора, Госпожнадзора). Байкитской группы; 

7. Контроль за обеспечением учебной литературой образовательные учреждения в соответствии с федеральными и региональными требованиями Байкитской группы. 

8. Исполнение иных обязанностей  по поручению  руководителя управления, начальника отдела.

	Кураторство (образовательных учреждениях по Байкитской группе

	

	Рожкова В.Е.

Главный специалист-

Руководитель группы


	1. Организация деятельности  за исполнением федерального и регионального законодательства в  образовательных учреждениях Т-Чунской. группы
2. Анализ деятельности и планирование работы отдела Т-Чунской группы
3. Организация деятельности с целью контроля за организацией образовательного процесса в образовательных учреждениях  Т-Чунской группы
4. Реализация региональных, муниципальных  проектов в части образования в образовательных учреждениях  Т-Чунской группы 

5. Контроль за деятельностью специалистов отдела . Т-Чунской группы 
6. Работа с жалобами и обращениями граждан в части вопросов образования в курируемых учреждениях Т-Чунской группы.
7. Подготовка  планов – заданий всех проверок образовательных    учреждений в части образования Т-Чунской группы
8. Подготовка наградных документов, ведение статистики по наградам и поощрениям Т-Чунской группы.
9. Контроль за  деятельностью  образовательных учреждений по организации, подготовке и проведению  итоговой аттестации в 4-х классах,  в 9-х классах в новой форме. ЕГЭ в 11х классах Т-Чунской группы.
10. Отвечает за обеспечением хозяйственного функционирования образовательных учреждений, качество их деятельности Т-Чунской группы. 

11. Контроль за исполнением предписаний  контрольных органов (Роспотребнадзора, Госпожнадзора) . 
12. Организация работы по созданию условий для реализации  доступного дошкольного образования  

13. Ведение КИАСУО  ОУ Т-Чунской  группы;
14. Отвечает за  подготовку оперативной информации по обеспечению хозяйственного функционирования образовательных учреждений, качество их деятельности. 

15. Организация и проведение различных детских конкурсов интеллектуальной направленности. 

16. Организация работы по аттестации педагогических и руководящих кадров образовательных учреждений. Т-Чунской группы.
17. Исполнение иных обязанностей  по поручению руководителя управления,  начальника отдела управления образования


	Кураторство (оказание консультационной и методической помощи в части образования)  образовательных учреждений Т-Чунской: группы.
	

	Отдел опеки и попечительства согласовано

	Юрьева А.И.

Начальник отдела
	1. Организация контроля за исполнением законодательства Рф по защите прав несовершеннолетних на территории ЭМР

2. Планирование и анализ работы отдела защиты детства

3. Юридическое консультирование по вопросам защиты детства.

4. Работа по подбору лиц, способных к выполнению обязанностей опекуна (попечителя).

5. Постановка на учет опекаемых (подопечных).

6. Подготовка документов для назначения (снятия) опеки (попечительства).

7. Организация контрольного обследования условий содержания и воспитания несовершеннолетних под опекой (попечительством). Осуществление контроля за деятельностью опекунов (попечителей). Защита личных и имущественных прав и интересов подопечных в случае использования опекуном (попечителе) опеки в корыстных целях.

8. Подготовка заключений о возможности раздельного проживания подопечного с опекуном с 16 лет. 

9. Подготовка документов для назначения денежных средств опекуну. Контроль расходования денежных средств, получаемых на содержание опекаемых.

10. Взаимодействие с социально-правовыми и общеобразовательными учреждениями, судом и др. по направлению своей деятельности.

11. Планирование и анализ работы по вопросам  защиты имущественных и неимущественных прав несовешеннолетних, работы с образовательными учреждениями по вопросам защиты прав детей.

12. Контроль исполнения законодательства в области защиты прав детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей,в общеобразовательных учрежденияхЭМР, школе-интернате,  Профлицее (до 23 лет).

13. Оказание социально-правовой поддержки лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на начальном этапе самостоятельной жизни (18-23 года).

14. Профилактика социального сиротства, предотвращения жестокого обращения с детьми.

15. Контроль сохранности закрепленного жилья..

16. Подготовка документов и материалов по вопросам отчуждения жилого помещения; на предоставление жилья гражданам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, не имеющих закрепленного жилого помещения.

17. Подготовка документов на исключение несовершеннолетнего из числа участников приватизации квартиры родителями; продажу доли движимого и недвижимого имущества, переданного по наследству; перерегистрации наследства.

18. Подготовка документов на изменение фамилии и имени несовершеннолетнего; снижение брачного возраста; снятие денежных средств со счета несовершеннолетнего; эмансипацию.

19. Взаимодействие с социально-правовыми и общеобразовательными учреждениями, судом и др. по направлению своей деятельности.

20. Сбор, анализ и хранение информации по направлению деятельности. Подготовка статистических и аналитических  материалов по результатам деятельности. 

21.  Участие в качестве законного представителя, заинтересованного лица или  третьего лица в судебных заседаниях, а также законного представителя на период

22. исполнение иных обязанностей  по поручению руководителя управления.
	Кураторство (оказание консультационной и методической помощи в части курируемых вопросов по ЭМР. Организация деятельности специалистов отдела.

	Габдулхаева К.В.

Ведущий специалист


	1. Планирование и анализ работы по вопросам усыновления детей, лишения (восстановления) в родительских правах, устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, работы с неблагополучными семьями 

2. Постановка на учет кандидатов в усыновители; учет детей, в отношении которых выбрана данная форма устройства, организация контроля  условий воспитания усыновленных детей

3. Подготовка материалов по усыновлению несовершеннолетних и его отмене.

4. Подготовка материалов на лишение и восстановление в родительских правах, ограничение родительских прав, отобрание ребенка 

5. Определение места жительства ребенка с одним из родителей, порядок осуществления родительских прав родителем, проживающим отдельно от ребенка.

6. Выявление, учет и устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

7. Взаимодействие с социально-правовыми и общеобразовательными учреждениями, судом и др. по направлению своей деятельности.

8. Сбор, анализ и хранение информации по направлению деятельности. Подготовка статистических и аналитических  материалов по результатам деятельности. 

9. Работа по профилактике социального сиротства, предотвращения жестокого обращения с детьми Организация и осуществление рейдов по неблагополучным семьям с целью контроля.

10. Исполнение обязанностей регионального оператора банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей.

11. Формирование банка данных «Неблагополучная семья»

12. исполнение иных обязанности по своему направлению, а также исполнение обязанностей по другим направлениям отдела Управления образования 

13. Формирование банка данных «Жилье сирот»


	

	- Аксенова М.Б.
- Анкоуль Ю.В.

Главный специалист


	1. Планирование и анализ работы по вопросам  защиты имущественных и неимущественных прав несовершеннолетних, работы с образовательными учреждениями по вопросам защиты прав детей

2. Контроль исполнения законодательства в области защиты прав детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, в общеобразовательных учреждениях, детском доме Эвенкийского муниципального района

3. Оказание социально-правовой поддержки лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на начальном этапе самостоятельной жизни (18-23 года).. 

4. Профилактика социального сиротства, предотвращения жестокого обращения с детьми

5. Формирование банка данных «Жилье сирот»

6. Контроль сохранности закрепленного жилья.

7. Подготовка документов и материалов по вопросам отчуждения жилого помещения; на предоставление жилья гражданам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, не имеющих закрепленного жилого помещения.

8. Подготовка документов на исключение несовершеннолетнего из числа участников приватизации квартиры родителями; продажу доли движимого и недвижимого имущества, переданного по наследству; перерегистрации наследства.

9. Подготовка документов на изменение фамилии и имени несовершеннолетнего; снижение брачного возраста; снятие денежных средств со счета несовершеннолетнего; эмансипацию.

10. Взаимодействие с социально-правовыми и общеобразовательными учреждениями, судом и др. по направлению своей деятельности.

11. Сбор, анализ и хранение информации по направлению деятельности. Подготовка статистических и аналитических  материалов по результатам деятельности. 

12. Участие в качестве законного представителя, заинтересованного лица или  третьего лица в судебных заседаниях, а также законного представителя на период следствия. 
13. Обеспечение деятельности направления «Организация летней оздоровительной компании» - Аксенова М.Б.
14. Обеспечение деятельности направления «Профилактика правонарушений» 
15. исполнение иных обязанности по своему направлению, а также исполнение обязанностей по другим направлениям отдела Управления образования
	Кураторство (оказание консультационной и методической помощи в части курируемых вопросов по Байкитской и Т- Чунской группе.

	Отдел правового  и кадрового обеспечения 

	Кузнецов М.И. начальник отдела
	1. Руководит деятельностью отдела, контролирует результаты работы, состояние трудовой дисциплины.

2. Осуществляет методическое руководство правовой работой в Управлении и оказывает правовую помощь его структурным подразделениям и образовательным учреждениям.

3. Разрабатывает лично или участвует в разработке внутренних правовых документов, проводит правовую экспертизу проектов приказов.

4. Участвует в производстве судебных дел общей и специальной юрисдикции.

5. Контролирует проведение и проводит служебные проверки в управлении образования и образовательных учреждениях.

6. Анализирует и обобщает результаты рассмотрения судебных дел общей и специальной юрисдикции.

7. Лично или с участием заинтересованных отделов и подразделений готовит предложения об изменении действующих или отмене утративших силу приказов, нормативных актов.

8. В соответствии с установленным порядком оформляет документы о привлечении виновных работников к дисциплинарной и материальной ответственности.

9. Организует ведение справочно-информационной работы по законодательству и нормативным актам РФ с применением компьютерной техники.

10. Организует и проводит работу по ознакомлению должностных лиц с нормативными актами, относящимися к их деятельности, и об изменениях в действующем законодательстве.

11. Организует и проводит аттестации муниципальных служащих, ее методическое и информационное обеспечение, принимает участие в анализе результатов аттестации, разработке мероприятий по реализации решений аттестационных комиссий, определяет круг специалистов, подлежащих повторной аттестации

12. .Осуществляет контроль за исполнением должностных обязанностей сотрудников вверенного отдела.

13. Исполняет  иные обязанности    по поручению  руководителя  управления.
	Отдел правового  и кадрового обеспечения 
	Ненашева Т.В. 

Райков И.В.
Семенова В.Ю. (Харбонова Н.В. )



	Жильцова Н.Ю. специалист 1 категории
	1. Организует работу образовательных учреждений по исполнению законодательства РФ в сфере безопасности образовательных учреждений. Контролирует готовность паспортов безопасности образовательных учреждений;

2. Обеспечивает взаимодействие образовательных учреждений с органами надзора и организует работу по устранению выявленных недостатков;

3. Запрашивает от образовательных учреждений необходимые документы, справки и сведения по вопросам безопасности образовательных учреждений;
4. осуществляет контроль за исполнением бюджета управления образования по курируемому направлению (программы безопасности образовательных учреждений и их ремонт);

5. взаимодействует с департаментами капитального строительства, инженерного обеспечения по исполнению мероприятий по плану капитального и текущего ремонтов образовательных учреждений, по плану благоустройства учреждений;

6. предоставляет статистическую отчетность и аналитические материалы по вопросам безопасности образовательных учреждений в Министерство образования Красноярского Края;

7. ведёт учет, составляет и представляет в установленном порядке товарно-денежные и другие отчеты о движении и остатках вверенных ему товарно-материальных ценностей и денежных средств;
8. организовывает работу по подготовке учреждений к началу нового учебного года, готовит отчеты в Министерство;
9. своевременно сообщает Работодателю, либо непосредственному руководителю о всех обстоятельствах, угрожающих обеспечению сохранности вверенных ему средств;

10. выполняет иные распоряжения начальника отдела правового и кадрового обеспечения и руководителя управления образования;

11. осуществляет другие полномочия в соответствии с Законодательством РФ, Законодательством Красноярского края  и нормативно-правовыми актами Эвенкийского муниципального района.

12. оказывает консультационную и методическую помощь в части курируемых вопросов. 
	
	

	Ненашева Т.В. ведущий специалист 
	1. Ведёт учет муниципальных служащих управления образования, руководителей образовательных учреждений района.
2. Оформляет установленную НПА документацию по кадрам, табеля учёта рабочего времени;

3. Оформляет прием, перевод и увольнение муниципальных служащих управления образования, руководителей образовательных учреждений района в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями, приказами;

4. Формирует и ведёт личные дела муниципальных служащих управления образования, руководителей образовательных учреждений района, своевременно вносит в них изменения, связанные с трудовой деятельностью;

5. Изучает движение кадров и причины их текучести, принимает участие в разработке мероприятий по их устранению;

6. Заполняет, учитывает и обеспечивает хранение трудовых книжек, производит подсчет трудового стажа, выдаёт справки о трудовой деятельности муниципальных служащих управления образования, руководителей образовательных учреждений района;

7. Ведёт записи в трудовых книжках о поощрениях и награждениях;

8. Ведёт текущий архив личных дел и оформляет документы по истечении установленных сроков хранения к сдаче в архив;

9. Оформляет больничные листы на муниципальных служащих управления образования;

10. Ведёт учет предоставления отпусков муниципальным служащим управления образования, руководителям образовательных учреждений района, осуществляет контроль за составлением и соблюдением графиков ежегодных отпусков;

11. Контролирует состояние трудовой дисциплины в управлении образования района и соблюдение работниками правил внутреннего трудового распорядка;

12. Обеспечивает составление установленной отчетности о работе с кадрами;

13. Ведёт учет прохождения диспансеризации муниципальных служащих управления образования, руководителей образовательных учреждений района;

14. Вводит сведения о муниципальных служащих управления образования и руководителях образовательных учреждений района в электронную базу данных и поддерживает ее в актуальном состоянии;

15. Ведёт работу по реализации программы «Педагогические кадры»

16. Контролирует, а в отсутствие специалиста, отвечающего за работу с корреспонденцией.
17.  Организует работу по обработке поступающей (входящей) документации, корреспонденции, писем, материалов с использованием современных технических средств, доводит их до исполнителей согласно резолюции руководства.

18. Обеспечивает действенную систему контроля за своевременным исполнением подразделениями документов в соответствии с резолюцией руководителя.
	
	

	Семенова В.Ю. (Харбонова Н.В.

специалист 1-й категории)


	1. Принимает и регистрирует корреспонденцию, направляет ее в отделы управления и образовательные учреждения района.

2. В соответствии с резолюцией руководителя передает документы на исполнение, оформляет регистрационные карточки или создает банк данных.

3. Ведёт картотеку учета прохождения документальных материалов, осуществляет контроль за их исполнением, выдаёт необходимые справки по зарегистрированным документам.

4. Отправляет исполненную документацию по адресатам.

5. Ведёт учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизирует и хранит документы текущего архива.

6. Ведёт работу по созданию справочного аппарата по документам, обеспечивает удобный и быстрый их поиск.

7. Готовит и сдаёт в архив документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрирует картотеку или компьютерные банки данных, составляет описи дел, передаваемых на хранение в архив.

8. Обеспечивает сохранность и конфиденциальность проходящей служебной документации.

9. Организовывает прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений работников.

10. Формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдаёт их в архив.

11. Копирует и тиражирует необходимые для работы документы.

12. Ведёт протоколы совещаний.

13. Осуществляет контроль за соблюдением законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда.
	
	


