Муниципальное казенное учреждение «Рамонский центр развития образования и молодежных проектов»
ПРИКАЗ 
26  июля  2018





                                № 1
р.п. Рамонь

Об утверждении организационной структуры и положений 
о структурных подразделениях

 МКУ «Рамонский центр развития образования и молодежных проектов»


  В соответствии с Постановлением  администрации Рамонского муниципального района Воронежской области от 16.07.2018 №249 «О  переименовании Муниципального казенного учреждения «Рамонский районный молодежный центр»,  в целях совершенствования    организационной     структуры    и   распределения задач и участков      ответственности между структурными подразделениями, усиления   мотивации    сотрудников      и    повышения   эффективности     управления 

п р и к а з ы в а ю:
1. Утвердить организационную структуру Муниципального казенного учреждения «Рамонский центр развития образования и молодежных проектов» согласно приложению  1.
2. Утвердить Положения о структурных подразделениях Муниципального казенного учреждения «Рамонский центр развития образования и молодежных проектов»:
-  «Положение об отделе мониторинга, оценки качества образования и методического сопровождения» согласно приложению 2;

-   «Положение об отделе кадровой и организационно-правовой работы» согласно приложению 3; 

-    «Положение об отделе воспитательной работы и молодежной политики  согласно приложению 4.

              3. Обеспечить размещение организационной структуры  и положений о структурных подразделениях Муниципального казенного учреждения «Рамонский центр развития образования и молодежных проектов» в разделе центра на официальном сайте отдела по образованию, спорту и молодежной политике администрации муниципального района.


   4.  Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
Директор   МКУ  РЦРОИМП                                                         Н.Н. Тутаева


                       

Приложение  2
к приказу МКУ ЦРОИМП
от  26 июля 2018 №  1

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе мониторинга, оценки качества образования 

и методического сопровождения 
1. Общие положения


1.1. Отдел мониторинга, оценки качества образования и методического сопровождения является структурным подразделением муниципального казенного учреждения «Рамонский центр развития образования и молодежных проектов» (далее – МКУ РЦРОИМП).


1.2. Отдел мониторинга, оценки качества образования и методического сопровождения (далее – Отдел) создан с целью осуществления методической и организационной поддержки комплексного развития системы общего образования муниципального района.

1.3. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами Воронежской области и иными нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами Рамонского муниципального района Воронежской области, Уставом МКУ РЦРОИМП и настоящим Положением.
1.4. Отдел в пределах своей компетенции взаимодействует с отделом по образованию, спорту и молодежной политике администрации Рамонского муниципального района Воронежской области и образовательными организациями муниципального района.

2. Основные задачи

2.1. Организация и проведение комплексных аналитических исследований состояния и тенденций развития муниципальной системы общего образования.

2.2. Информационно-методическое сопровождение мониторингов, оценочных процедур, сбор и обработка статистической отчетности о состоянии системы образования муниципального района, формирование банка данных по результатам проводимых наблюдений.

2.3. Всестороннее содействие в решении актуальных задач, стоящих перед педагогической общественностью муниципального района, предоставление учителям качественного сопровождения профессиональной деятельности. Организация консультативной поддержки.

3. Функции Отдела
3.1. Изучение потребностей, обобщение предложений общеобразовательных организаций муниципального района в целях инновационного развития системы образования.

3.2. Информирование общеобразовательных организаций об инновационных процессах в российской, региональной, муниципальной образовательных системах.

3.3. Сопровождение реализации федеральных, региональных, муниципальных проектов.

3.4.  Сопровождение проведения в общеобразовательных организациях муниципального района оценочных процедур международного, федерального, регионального уровней.

3.5. Проведение мониторинга системы общего образования муниципального района.

3.6. Организационное сопровождение проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего и среднего общего образования на территории муниципального района.

3.7. Информационно-методическое сопровождение по вопросам использования информационных и коммуникационных технологий, информационных образовательных ресурсов в образовательном процессе и процессе управления.

3.8. Изучение запросов, организационно-информационное сопровождение и оказание практической помощи педагогическим и руководящим работникам.

3.9. Разработка рекомендаций для руководящих и педагогических кадров общеобразовательных организаций по определению инновационного содержания образования и форм его реализации.

3.10. Популяризация и разъяснение результатов новейших педагогических исследований.

3.11. Организационно-методическое сопровождение деятельности молодых специалистов.

3.12. Организационно-методическое сопровождение конкурсов профессионального мастерства.

3.13. Сопровождение  организации работы по исследованию компетенций учителей общеобразовательных организаций Рамонского муниципального района.
3.14. Консультационное сопровождение педагогических работников в подготовке документов для прохождения аттестации на первую или высшую квалификационные категории.

3.15. Сопровождение проведения аттестации на соответствие занимаемой должности руководителей образовательных организаций, подведомственных отделу по образованию, спорту и молодежной политике администрации муниципального района.

3.16. Сопровождение работы по целевому набору школьников в ВГПУ, педагогические училища и прохождение педагогической практики целевиков в общеобразовательных учреждениях района.
3.17. Организационное и информационное сопровождение всероссийской олимпиады школьников, конкурсов обучающихся.

3.18. Организация пропаганды здорового образа жизни.

3.19. Сопровождение организации социально-психологического тестирования обучающихся в целях раннего выявления незаконного потребления наркотических средств и психотропных веществ.

3.20. Сопровождение (в пределах своей компетенции) организации технического обслуживания, ремонта, охраны труда, пожарной безопасности, гражданской обороны образовательных организаций муниципального района.

3.21. Сопровождение проведения учебных сборов юношей, обучающихся 10-х классов общеобразовательных организаций района.

3.22. Сопровождение (в пределах своей компетенции) подготовки образовательных организаций муниципального района к новому учебному году, ведение сбора и обработка информации по выполнению текущего и капитального ремонта объектов образования.

3.23. Информационное сопровождение организации перевозок обучающихся общеобразовательных организаций района. 

3.24. Организация работы по сбору информации о детях, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного, начального общего, основного общего и среднего общего образования.

4. Управление Отделом
4.1. Начальник Отдела назначается на должность и освобождается от должности приказом директора МКУ РЦРОИМП.

4.2. Руководство работой Отдела осуществляет его начальник, находящийся в непосредственном подчинении директора МКУ РЦРОИМП.

4.3. В период временного отсутствия начальника Отдела его обязанности исполняет один из работников Отдела согласно приказу.

5. Организация работы Отдела с другими подразделениями МКУ РЦРОИМП, общеобразовательными организациями муниципального района, отделом по образованию, спорту и молодежной политике администрации муниципального района

5.1. Отдел в пределах своей компетенции взаимодействует с отделом по образованию, спорту и молодежной политике администрации Рамонского муниципального района Воронежской области, а также общеобразовательными организациями муниципального района.


5.2. Отдел получает и предоставляет информацию в соответствии с функциональным назначением  взаимодействующих отделов.

Приложение  3
к приказу МКУ ЦРОИМП
от  26 июля 2018 №  1
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе кадровой и организационно-правовой работы
1. Общие положения
1.1. Отдел  кадровой и организационно-правовой работы является структурным подразделением МКУ «Рамонский центр развития образования и молодежных проектов» (далее  -  МКУ РЦРОИМП).
1.2. Отдел создан с целью  реализации  организационно-кадровой работы и правового обеспечения деятельности МКУ РЦРОИМП и отдела по образованию, спорту и молодежной политики  администрации Рамонского муниципального района Воронежской области (далее – Отдел по образованию).

1.3. В своей деятельности отдел руководствуется законодательством Российской Федерации, нормативными документами РФ об образовании, локальными нормативными актами регионального и муниципального уровня, Уставом МКУ РЦРОИМП и настоящим Положением,

1.4.
 Отдел в пределах своей компетенции взаимодействует с Отделом по образованию, образовательными организациями  и  муниципальными казенными учреждениями сферы образования  Рамонского муниципального района.

      1.5.
 Положение об отделе утверждается приказом  МКУ РЦРОИМП.

2. Основные задачи
2.1.
Осуществление кадровой политики МКУ РЦРОИМП и Отдела по образованию.
2.2.  Правовое обеспечение деятельности МКУ РЦРОИМП и Отдела по образованию. 
2.3.  Обеспечение организации делопроизводства МКУ РЦРОИМП и Отдела по образованию.
2.4.  Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов МКУ РЦРОИМП и Отдела по образованию.

2.5. Планирование деятельности, организация и контроль за исполнением текущего документооборота МКУ РЦРОИМП и Отдела по образованию.

2.6. Осуществление информационно-технической  поддержки процесса функционирования МКУ РЦРОИМП  и Отдела по образованию.

2.7. Контроль за соблюдением информационной безопасности в области информационных систем и телекоммуникаций сотрудниками  МКУ РЦРОИМП  и Отдела по образованию.

2.8.  Административно-хозяйственное обеспечение деятельности МКУ РЦРОИМП  и Отдела по образованию.

3. Основные направления деятельности

3.1. Создание условий для успешной  реализации  кадровой работы и делопроизводства МКУ РЦРОИМП и Отдела по образованию.

3.2. Создание условий для правового обеспечения деятельности МКУ РЦРОИМП  и Отдела по образованию.
3.3. Информационно-техническое сопровождение деятельности МКУ РЦРОИМП и Отдела по образованию.

3.4. Координация процессов сбора, передачи, обработки и хранения информации, поддержание баз данных системы образования.
3.5. Представление в установленном порядке МКУ РЦРОИМП  в органах муниципальной и государственной власти, иных учреждениях и организациях по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.6. Внесение директору МКУ РЦРОИМП и руководителю Отдела по образованию  предложений для принятия решений по реализации задач и функций, возложенных настоящим Положением на отдел.

4. Основные функции

4.1. Организация в целом  делопроизводства в МКУ РЦРОИМП и Отдела по образованию.

4.2. Разработка документов правового характера.

4.3. Осуществление представления и защиты интересов МКУ РЦРОИМП и Отдела по образованию в судебных органах, органах прокуратуры, органах внутренних дел, органах контроля и надзора, иных государственных и муниципальных органах.

4.4. Проведение правовой экспертизы различного рода документов.

4.5. Выполнение по поручению директора МКУ РЦРОИМП иных функций, связанных с правовым обеспечением деятельности МКУ РЦРОИМП и Отдела по образованию.

4.6. Ведение кадрового делопроизводства МКУ РЦРОИМП и  Отдела по образованию.

4.7. Оформление трудовых отношений с работниками МКУ РЦРОИМП и  Отдела по образованию.

4.8. Ведение трудовых книжек работников МКУ РЦРОИМП и  Отдела по образованию.
4.9. Формирование и ведение личных дел работников МКУ РЦРОИМП и  Отдела по образованию.

4.10. Ведение табеля учета рабочего времени работников МКУ РЦРОИМП  и  Отдела по образованию.
4.11. Сбор информации, обработка и представление на утверждение плана работы МКУ РЦРОИМП и  Отдела по образованию.

4.12. Организационное обеспечение подготовки рабочих совещаний по вопросам деятельности МКУ РЦРОИМП и  Отдела по образованию.

4.13. Проверка качества оформления документов, представляемых на подпись директору МКУ РЦРОИМП и руководителю Отдела по образованию.

4.14. Осуществление обработки, приема, регистрации, учета, контроля, хранения, доставки и рассылки корреспонденции (входящей, исходящей, внутренней), в том числе переданной по специальным средствам связи, ведение справочной работы с ней.

4.15. Организация и осуществление изготовления, копирования, оперативное размножение документов.

4.16. Организация работы по приему руководством МКУ РЦРОИМП и Отдела по образованию посетителей по личным вопросам, а также делопроизводство по обращениям граждан.

4.17. Организация технического обслуживания совещаний и заседаний, созываемых руководством МКУ РЦРОИМП и Отдела по образованию.

4.18. Хранение и учет архивных документов.

4.19. Проведение мероприятий по созданию оптимальных условий хранения архивных документов и обеспечению их физической сохранности. 

4.20. Исполнение социально-правовых и иных запросов граждан, выдачу архивных справок, заверенных копий и выписок из архивных документов.

4.21. Обеспечение функционирования информационных систем МКУ РЦРОИМП и Отдела по образованию.

4.22. Обеспечение функционирования средств электронной связи МКУ РЦРОИМП и Отдела по образованию по телекоммуникационным каналам.

4.23. Обеспечение предоставления и контроль доступа к сети Интернет, ее безопасное и эффективное использование.

4.24. Установка, сопровождение, обеспечение актуализации программного обеспечения, необходимого для деятельности МКУ РЦРОИМП и Отдела по образованию.

4.25. Реализация мероприятий в области защиты информации, обеспечение функционирования систем обработки и защиты информации,  в том числе персональных данных, проведение оценки эффективности применяемых мер по технической защите информации.

4.26. Обеспечение функционирования и пополнения справочно-правовых систем.

4.27. Организация и контроль административно-хозяйственного обеспечения деятельности  МКУ РЦРОИМП и Отдела по образованию.

5. Управление отделом
5.1.  Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности  приказом директора  МКУ  РЦРОИМП.

5.2.  Руководство работой отдела осуществляет его начальник, непосредственно подчиняющийся  директору  МКУ РЦРОИМП.

5.3.
В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет один из работников отдела, согласно приказу. Обязанности начальника отдела в полном объеме определяются задачами, возложенными на отдел.

6. Взаимодействие с другими отделами

6.1. 
Отдел работает в тесном взаимодействии с другими подразделениями МКУ РЦРОИМП и Отделом по образованию. Получает и представляет документы и сведения в соответствии с функциональным назначением  взаимодействующих отделов.

6.2.
Получает данные о результатах деятельности взаимодействующих отделов МКУ РЦРОИМП и Отдела по образованию  по установленной форме.

6.3. Отдел осуществляет связь со специалистами отдела по образованию, спорту и молодежной политике администрации Рамонского муниципального района Воронежской области, иными организациями и учреждениями в пределах своей компетенции.

Приложение  4
к приказу МКУ ЦРОИМП
от  26 июля 2018 №  1

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе воспитательной работы и молодежной политики
1.Общие положения
         1.1.Отдел воспитательной работы и молодежной политики является структурным подразделением МКУ «Рамонский центр развития образования и молодежных проектов» (далее  -  МКУ РЦРОИМП).
        1.2. Отдел создан с целью организации и сопровождения  воспитательной работы в муниципальных образовательных организациях и реализации  государственной молодежной политики на территории Рамонского муниципального района.

        1.3. В своей деятельности отдел руководствуется законодательством Российской Федерации, нормативными документами РФ об образовании, локальными нормативными актами регионального и муниципального уровня, Уставом МКУ РЦРОИМП и настоящим Положением,

1.4.
 Отдел в пределах своей компетенции взаимодействует с отделом по образованию, спорту и молодежной политики администрации Рамонского муниципального района Воронежской области и образовательными организациями Рамонского муниципального района.

          1.5.
 Положение об отделе утверждается директором МКУ РЦРОИМП.

2. Основные задачи
2.1.
Создание   условий   для успешной социализации и эффективной
самореализации молодежи, развитие потенциала молодежи и его использование в интересах инновационного развития муниципального района.
2.2. Вовлечение детей и молодежи в социальную практику и ее информирование о потенциальных возможностях саморазвития, обеспечение поддержки научной и  творческой активности молодежи.

2.3. Гражданское образование и патриотическое воспитание детей и молодежи, содействие формированию правовых, культурных и нравственных ценностей среди молодежи.
2.4. Обеспечение эффективного оздоровления, отдыха и занятости, развития творческого, интеллектуального потенциала и личностного развития детей и молодежи. Информационно-методическая поддержка сферы оздоровления и отдыха детей.
3. Основные направления деятельности

3.1. Создание условий для успешной  реализации  государственной молодежной политики на территории муниципального района.
3.2. Развитие муниципальной системы воспитания и дополнительного образования детей и молодежи.
3.3. Содействие развитию различных учреждений, предоставляющих услуги  в  сфере летнего отдыха и оздоровления детей.
4. Основные функции
4.1. Поддержка и координация молодежных проектов, направленных на достижение  целей  и задач муниципальной молодежной политики.
4.2. Развитие системы поддержки одаренных детей, талантливой и инициативной молодежи, вовлечение молодежи в социальную практику;
4.3. Содействие профессиональной ориентации детей и молодежи.
4.4. Организация и проведение мероприятий в области гражданского и патриотического воспитания молодежи.
4.5. Организация и проведение мероприятий с целью пропаганды здорового образа жизни.
4.6. Организация и проведение мероприятий, направленных на профилактику терроризма и экстремизма в молодежной среде.
4.7. Информационная поддержка деятельности общественных организаций, направленных на достижение целей муниципальной молодежной политики.
4.8. Организация массовых мероприятий для молодежи: смотры, конкурсы, фестивали, соревнования.
4.9. Организация  семинаров по направлениям работы отдела.
4.10.  Организация и проведение социально-значимых мероприятий для молодежи.

4.11.
Организация надлежащего учета, движения и хранения документации в соответствии с правилами организации государственного архивного дела.
4.12. Предоставление необходимой отчетной документации в сфере молодежной политики, воспитательной работы, дополнительного образования, занятости и отдыха детей.

4.13. Обеспечение реализации муниципальных целевых программ в сфере молодежной политики, воспитательной  работы, дополнительного образования, занятости и отдыха детей.

5. Управление отделом

         5.1. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности  приказом директора  МКУ  РЦРОИМП.

         5.2. Руководство работой отдела осуществляет его начальник, непосредственно подчиняющийся заместителю директора  МКУ РЦРОИМП.

5.3.
В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет один из работников отдела, согласно приказу. Обязанности начальника отдела в полном объеме определяются задачами, возложенными на отдел.

5.4.
 Отделу могут быть подчинены временные коллективы, образованные работниками МКУ РЦРОИМП для оперативного решения поставленных задач.

6. Взаимодействие с другими отделами

6.1. 
Отдел работает в тесном взаимодействии с другими подразделениями МКУ РЦРОИМП. Получает и представляет документы и сведения в соответствии с функциональным назначением взаимодействующих отделов.

6.2.
Отдел получает данные о результатах деятельности взаимодействующих отделов и отдельных работников МКУ РЦРОИМП по установленной форме.

6.3. Отдел осуществляет связь со специалистами отдела по образованию, спорту и молодежной политике администрации Рамонского муниципального района Воронежской области, иными организациями и учреждениями в пределах своей компетенции.

