УТВЕРЖДЕН 

                                                                      приказом МУ УО от 22.12. 2015г.

 № 343 - ОД
Регламент 
работы муниципального учреждения «Управление образования 
местной администрации Майского муниципального района»

I. Общие положения
1.1. Регламент работы муниципального учреждения «Управление образования местной администрации Майского муниципального района» определяет порядок организационного и документационного обеспечения его деятельности, в соответствии с Положением, утвержденным постановлением местной администрации Майского муниципального района от 27.03.2015 г. № 38 и имеющимися положениями о структурных подразделениях.
1.2. Прием посетителей ведут:

- начальник МУ УО в среду с 15.00 ч. до 17.00 ч., в  пятницу с 15.00 ч. до 17.00 ч.;
- начальник ООП с понедельника по четверг с 8.00 ч. до 17.00 ч.
1.3. Еженедельно проводятся:

- по понедельникам в 08.00 ч. – планерка для сотрудников МУ УО;

- по вторникам в 08.00 ч. – аппаратное совещание у главы местной администрации Майского муниципального района;
- по вторникам в 9.00 ч. – аппаратное совещание у заместителя главы администрации Майского муниципального района по социальным вопросам;

- по вторникам в 10.00 ч. –​​ совещание руководителей образовательных учреждений;

1.4. Ежеквартально:

1.4.1. Готовится и представляется в местную администрацию Майского муниципального района отчет о деятельности системы образования района;

1.4.2. Проводятся:

- заседание муниципального общественного Совета по вопросам образования;

- заседание районного методического совета;

- заседания РМО учителей-предметников; заместителей директоров по воспитательной работе, педагогов-психологов и соцпедагогов; педагогов дополнительного образования; библиотекарей;
- заседание районного родительского комитета.

1.5. Ежемесячно проводятся:

- совещания или семинары для заместителей директоров по учебно-воспитательной, методической и воспитательной работе;

- ПДС «Школа молодого учителя»;

- ПДС «Школа дошкольных наук».

1.6. Два раза в год проводятся:

- ПДС «Школа эффективного управления»;

- заседание Координационного Совета по проблемам воспитания.
1.7. По срокам, определяемым приказами МОН КБР и МУ УО, распорядительными документами местной администрации Майского муниципального района, отдельными планами мероприятий, проводятся районные предметные олимпиады, конкурсы, соревнования, праздники, фестивали, конференции. 

1.8. Все сотрудники МУ УО в пределах своего рабочего времени с понедельника по пятницу с 8.00 ч. до 12.00 ч. и с 13.00 ч. до 17.00 ч.:

- непосредственно подчиняются начальнику МУ УО, а также начальнику структурного подразделения, работниками которого являются;

- исполняют приказы, распоряжения и указания начальника МУ УО, изданные в пределах его должностных полномочий;
- готовят проекты приказов МУ УО, распоряжений и постановлений главы местной администрации Майского муниципального района в пределах своей компетенции; 
- ведут статистическую и отчетную документацию в соответствии должностными обязанностями;

- консультируют по запросам руководящих и педагогических работников по курируемым вопросам.

II. Организация работы аппарата муниципального учреждения 

«Управление образования администрации 
Майского муниципального района»
2.1. Начальник МУ УО (тел. 2-27-27):
2.1.1. Организует работу учреждения, руководит его деятельностью.

2.1.2. Представляет интересы МУ УО и наделяет полномочиями других работников по представительству интересов МУ УО в органах государственной власти, местного самоуправления, иных учреждениях и организациях.

2.1.3. Представляет в установленном порядке на рассмотрение органов местного самоуправления и должностных лиц проекты муниципальных правовых актов, вносит предложения по развитию муниципальной системы образования.

2.1.4. Издает в пределах своей компетенции приказы и распоряжения, обязательные для выполнения работниками МУ УО и подведомственными образовательными учреждениями, осуществляет контроль за их выполнением.

2.1.5. Распределяет и утверждает должностные обязанности работников МУ УО и структурных подразделений, руководителей муниципальных образовательных учреждений.

2.1.6. По согласованию с учредителем утверждает внутреннюю структуру МУ УО в пределах штатной численности и выделенных бюджетных ассигнований.

2.1.7. Утверждает положения о структурных подразделениях УО, о районных конкурсах, смотрах, соревнованиях и других мероприятиях, проводимых в системе образования.

2.1.8. Назначает на должность и освобождает с должности руководителей муниципальных образовательных учреждений по согласованию с учредителем, согласует уставы этих учреждений.

2.1.9. Обеспечивает повышение квалификации и социальную защиту работников МУ УО и его структурных подразделений.

2.1.10. Привлекает в установленном порядке к дисциплинарной ответственности и поощряет работников МУ УО, структурных подразделений и руководителей муниципальных образовательных учреждений.

2.1.11. Решает в установленном порядке вопросы командирования работников МУ УО и руководителей муниципальных образовательных учреждений.

2.1.12. Распоряжается в установленном порядке имуществом и средствами МУ УО, подписывает бухгалтерскую и статистическую отчетность, согласует договоры аренды имущества муниципального образовательного учреждения.

2.1.13. Своевременно рассматривает обращения граждан, предприятий, учреждений и организаций, запросы депутатов, а также государственных органов и органов местного самоуправления и разрешает их в соответствии с федеральным и республиканским законодательством, иными нормативными правовыми актами.

2.1.14. Осуществляет иные полномочия в соответствии с действующим законодательством в пределах своей компетенции.

2.2. Заместитель начальника МУ УО (тел. 2-21-43):

2.2.1. Осуществляет контроль за:

- соответствием учредительных документов и локальных актов муниципальных образовательных учреждений действующему законодательству;

- обеспечением прав граждан на образование;

- соблюдением прав и законных интересов обучающихся;

- соблюдением муниципальными образовательными учреждениями установленного порядка государственной (итоговой) аттестации выпускников;

- выполнением должностными лицами муниципальных образовательных учреждений приказов и распоряжений Управления образования, органов местного самоуправления, Министерства образования и науки КБР.

2.2.2. Осуществляет хранение, учет и выдачу бланков документов об образовании, ученических медалей в соответствии с установленными требованиями.

2.2.3. Обеспечивает своевременность планирования работы Управления образования.

2.2.4. Осуществляет иные полномочия в соответствии с действующим законодательством в пределах своей компетенции.

2.3. Главный специалист МУ УО (тел. 2-21-43):

2.3.1. Осуществляет контроль за:

- исполнением решений органов местного самоуправления в сфере образования; 

- реализацией учебных планов и образовательных программ в образовательных учреждениях;

- соблюдением социальных льгот и гарантий работникам образования;

- организацией работы по охране и укреплению здоровья обучающихся;

- соблюдением санитарно-гигиенических требований и норм в образовательных учреждениях.

2.3.2. Координирует работу по организации летнего отдыха, труда, занятости и оздоровления учащихся.

2.3.3. Ведет документацию муниципального общественного Совета по вопросам образования.
2.3.4. Ведет:

- учет и регистрацию работников образования, награжденных Государственными и отраслевыми наградами, другими знаками отличия;

- документацию и делопроизводство по кадрам МУ УО;

- учет и бронирование военнообязанных работников МУ УО;

- протоколы совещаний с руководителями образовательных учреждений.

2.4. Старший инженер МУ УО (тел. 2-57-21):

2.4.1. Принимает участие и оказывает помощь подведомственным образовательным учреждениям в подготовке исходных данных для разработки проектно-сметной документации для строительства и ремонта.

2.4.2. Обеспечивает совместно с другими участниками образовательного процесса планирование и выполнение заданий по введению в действие объектов, выполнению ремонтно-восстановительных работ качественно и в установленные сроки.

2.4.3. Определяет и согласовывает с подрядчиком договорные цены на строительство объектов, ремонтно-восстановительные работы, проверяет цены и предъявленные к оплате документы подрядных организаций в подведомственных учреждениях.

2.4.4. Учитывает и контролирует расходование сметного лимита по соответствующим статьям: капитальное строительство, ремонт, оборудование, проверяет единичные расценки на работы, потребность в которых возникает в ходе строительства, ремонта по согласованию с подрядной организацией, если решения на эти работы не утверждены в установленном порядке.

2.4.5. Согласовывает и представляет заявки на материалы и оборудование, осуществляет контроль за приобретением материалов, их хранением и целевым назначением в подведомственных учреждениях.

2.4.6. Принимает участие в работе комиссии по выбору площадки под строительство, по обследованию зданий, сооружений, оборудования, подлежащих капремонту, реконструкции, по приему учреждений образования к новому учебному году и к работе в осенне-зимний период.

2.4.7. Проводит анализ состояния материально-технической базы образовательных учреждений и разрабатывает мероприятия по ее развитию в подведомственных учреждениях.

2.4.8. Осуществляет координацию и методическое руководство работой служб охраны труда в подведомственных образовательных учреждениях и их учебы.

2.4.9. Участвует в расследовании несчастных случаев с работниками и обучающимися в соответствии с действующим законодательством.

2.4.10. Осуществляет контроль выполнения требований охраны труда и обеспечения безопасных условий образовательного процесса в подведомственных образовательных учреждениях.

2.4.11. Совместно с заинтересованными организациями организует проведение семинаров и других мероприятий по пропаганде передового опыта по вопросам охраны труда и обеспечения безопасных условий образовательного процесса.

2.4.12. Проводит анализ состояния условий охраны труда и учебы, причин несчастных случаев среди обучающихся, производственного травматизма и профессиональной заболеваемости работников, разрабатывает и принимает меры по их предупреждению и снижению.

2.4.13. Выполняет иные функции по вопросам охраны труда и обеспечения безопасности образовательного процесса в пределах компетенции Управления образования.

III. Организация работы районного методического кабинета

3.1. Заведующий РМК (тел. 2-27-30):

3.1.1. Осуществляет руководство деятельностью РМК, для этого:

- определяет должностные обязанности методистов, координирует их работу;

- разрабатывает нормативные документы, регулирующие и регламентирующие деятельность кабинета по реализации его функций; 

- обеспечивает системную учебно-методическую, образовательную, информационную и организационную работу РМК;

- осуществляет перспективное и текущее планирование, организует и контролирует выполнение планов и программ;

- распоряжается в установленном порядке финансовыми средствами и материально-технической базой РМК, ведет учет и отчетность деятельности районной методической службы через бухгалтерию МУ УО;

- обеспечивает рациональное использование бюджетных ассигнований, а также средств, поступающих из других источников.

3.1.2. В целях организации и развития методической работы в муниципальной системе образования:

- организует и координирует на территории района методическую работу с руководящими и педагогическими кадрами, формируя сеть методических объединений, творческих групп, опорных школ, других профессиональных методических объединений, подбирает их руководителей и организует работу с ними;

- организует деятельность временных творческих групп по разработке целевых районных программ, участию в выполнении целевых федеральных, региональных и муниципальных  программ;

- принимает участие в подготовке и проведении региональных и районных конференций, семинаров, совещаний, конкурсов;

- изучает и анализирует состояние и результаты методической работы в ОУ района, принимает меры по ее совершенствованию;

- организует работу по аттестации педагогических и руководящих кадров на I квалификационную категорию; 
- организует работу по повышению квалификации и профессиональной переподготовке специалистов образования в районе;

- организует работу районного методического Совета;

- координирует деятельность методистов, руководителей РМО по разработке методических рекомендаций для педагогов;

- организует обобщение и распространение передового опыта работы педагогических и руководящих работников ОУ района;

- оказывает практическую помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий, осуществляет координацию инновационной и экспериментальной деятельности в ОУ;

- организует работу по регулярному пополнению банка данных по вопросам методической, научно-исследовательской, экспериментальной и инновационной деятельности;

- организует совместно с МУ УО проведение районных предметных олимпиад школьников, конкурсов, научно-практических чтений;

- осуществляет связь со средствами массовой информации.

3.2. Методист по учебно-воспитательной работе (тел. 2-27-30):

3.2.1. Изучает информационные и профессиональные потребности педагогических работников (проводит педагогическую диагностику), анализирует результаты, проводит индивидуальную и групповую методическую работу с педагогами.

3.2.2. Участвует в подготовке и проведении мероприятий по повышению квалификации педагогических и руководящих работников ОУ (консультаций, семинаров, мастер-классов, педагогических чтений, круглых столов, творческих мастерских, научно-практических конференций), конкурсов профессионального мастерства.

3.2.3. Участвует в создании и пополнении баз данных о педагогических кадрах района и использует ее в практике работы по непрерывному повышению квалификации.

3.2.4. Разрабатывает предложения по повышению эффективности деятельности методической службы района. Участвует в разработке целевых районных программ.

3.2.5. Организует и проводит экспертизу авторских программ, пособий, учебно-методических комплексов, методических разработок, результатов их использования в образовательной деятельности.

3.2.6. Организует и координирует работу методических объединений педагогических работников.

3.2.7. Выявляет, изучает и организует работу по обобщению и распространению передового педагогического опыта.

3.2.8. Принимает участие в процедуре аттестации педагогических и руководящих работников на I квалификационную категорию.

3.2.9. Участвует в организации и проведении районных предметных олимпиад школьников, конкурсов, научно-практических чтений.

3.2.10. Организует работу районного исследовательского общества учащихся «Альфа». 

3.2.11. Организует сотрудничество с республиканскими центрами дополнительного образования детей (Эколого-биологический центр, Дом творчества детей, Центр научно-технического творчества учащихся). 

3.3. Методист по воспитательной работе (тел. 2-27-30):

3.3.1. Изучает и анализирует состояние и результаты воспитательной работы в ОУ района, принимает меры по ее совершенствованию.

3.3.2. Оказывает помощь педагогическим и руководящим работникам ОУ в определении содержания, форм, методов и средств воспитательной работы.

3.3.3. На основе педагогической диагностики профессиональных потребностей организует мероприятия по повышению квалификации заместителей директоров по воспитательной работе. 

3.3.4. Создает и систематически пополняет базы данных:

- детей из малообеспеченных семей;

- детей «группы риска», состоящих на профилактическом учете;

- учащихся, вовлеченных в систему дополнительного образования района.

3.3.5. Участвует в разработке и реализации целевых районных программ по вопросам воспитания детей и подростков.

3.3.6. Организует и проводит экспертизу авторских программ, проектов, методических разработок и результатов их использования в воспитательной работе.

3.3.7. Организует и координирует работу методических объединений педагогов-психологов, педагогов-организаторов, социальных педагогов, педагогов дополнительного образования. 

3.3.8. Выявляет, изучает и организует работу по обобщению и распространению опыта воспитательной работы.

3.3.9. Участвует в организации и проведении районных конкурсов, фестивалей, соревнований, разрабатывает необходимую документацию для их проведения.

3.3.10. Организует сотрудничество с отделом здравоохранения, молодежной политики и спорта, отделом культуры местной администрации Майского муниципального района, КДН, ПДН и др.

3.3.11. Принимает участие в подготовке и проведении районных конференций, семинаров, совещаний по вопросам воспитания.

3.4. Методист по дошкольному образованию ( тел. 2-27-30): 

3.4.1. Планирует и организует методическую работу по дошкольному образованию, анализирует состояние учебно-методической работы в ОУ в области дошкольного образования и воспитания, разрабатывает предложения по повышению эффективности их работы.

3.4.2. Ведет персональный учет педагогических работников дошкольного образования. Ежегодно проводит диагностику состояния основных показателей состояния (развития) системы дошкольного образования. 
3.4.3. Осуществляет прием родителей по вопросам устройства детей в дошкольные группы, осуществляет регистрацию выдачи направлений.

3.4.4. Принимает участие в процедуре аттестации педагогических и руководящих работников на I квалификационную категорию.

3.4.5. Участвует в подготовке и проведении мероприятий по повышению квалификации педагогических и руководящих работников дошкольного образования (консультаций, семинаров, мастер-классов, педагогических чтений, круглых столов, творческих мастерских, научно-практических конференций), конкурсов профессионального мастерства.
3.5. Инспектор по кадрам (тел 2-57-21):

 3.5.1. Ведет учет  личного состава учреждения.

     3.5.2. Оформляет прием, перевод  и увольнение  работников  в соответствии с трудовым законодательством, положениями и приказами начальника, а также другую установленную  документацию по кадрам.

     3.5.3. Формирует и ведет  личные дела  работников, вносит в них изменения  связанные с трудовой деятельностью.

     3.5.4. Подготавливает  необходимые материалы для квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий и представления работников к поощрениям  и награждениям.

    
3.5.5. Заполняет, учитывает  и хранит  трудовые книжки, производит  подсчет  трудового стажа, выдает  справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности  работников.

   
3.5.6. Производит записи  в трудовых  книжках о поощрениях  и награждениях  работающих.

   
3.5.7. Ведет учет  предоставления отпусков работникам, осуществляет контроль  за составлением  и соблюдением  графиков очередных отпусков.

   
3.5.8. Подготавливает документы  по истечении установленных сроков текущего хранения  к сдаче на хранение  в архив.

   
3.5.9. Ведет работу и оформляет документацию по антикоррупционной деятельности. 

   
3.5.10. Ежеквартально сдает сведения о стаже  для персонифицированного учета в Пенсионный фонд.

  
3.5.11. Разрабатывает должностные инструкции для руководителей ОУ и работников МУ УО.

 
3.5.12. Выявляет потребности  учреждений образования в педагогических кадрах, формирует банк данных  имеющихся вакансий в системе образования.

     3.5.13.Проводит консультирование специалистов по  кадрам МОУ.
3.6.Секретарь руководителя (тел. 2-27-27).:

      3.6.1. Осуществляет работу по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности руководителя. 

      3.6.2.  Принимает поступающую на рассмотрение руководителя корреспонденцию, передает ее в соответствии с принятым решением в структурные подразделения или конкретным исполнителем для использования в процессе работы либо подготовки ответов. 

      3.6.3. Ведет делопроизводство, выполняет различные операции с применением компьютерной техники, предназначенной для сбора, обработки и представления информации при подготовке и принятии решений. 

3.6.4. Принимает документы и личные заявления на подпись руководителя. 

      3.6.5. Подготавливает документы и материалы, необходимые для работы руководителя. 

      3.6.6. Следит за своевременным рассмотрением и представлением структурными подразделениями и конкретными исполнителями документов, передаваемых руководителю на подпись, обеспечивает их качественное их редактирование. 

      2.7. Организует проведение телефонных переговоров руководителя, записывает в его отсутствие полученную информацию и доводит до его сведения ее содержание, передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам (телефаксу, телексу и т.п.), а также телефонограммы, своевременно доводит до его сведения информацию, полученную по каналам связи. 

3.6.8. По поручению руководителя составляет письма, запросы, другие документы, готовит ответы авторам писем. 

      3.6.9. Выполняет работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых руководителем (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, их регистрация). 

    3.6.10.Осуществляет контроль за исполнением работниками МУ УО изданных приказов, а также за соблюдением сроков выполнения указаний и поручений руководителя, взятых на контроль. 

     3.6.11.Обеспечивает рабочее место руководителя необходимыми средствами организационной техники, канцелярскими принадлежностями, создает условия, способствующие эффективной работе руководителя. 

     3.6.12.Печатает по указанию руководителя служебные материалы, необходимые для его работы или вводит текущую информацию в банк данных. 

     3.6.13.Организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений работников. 

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

     3.6.15. Выполняет отдельные служебные поручения своего непосредственного руководителя. 

     3.6.16. Формирует номенклатурную папку  «Локальные акты МУ УО».
IV. Организация работы отдела опеки и попечительства

4.1. Начальник ООП осуществляет (тел. 2-17-01):

4.1.1. Выявление и устройство детей, оставшихся без попечения родителей, и детей, имеющих родителей, нуждающихся в помощи государства:

- выбирает для несовершеннолетнего, оставшегося без попечения родителей, педагогически целесообразную форму устройства: опека (попечительство), усыновление (удочерение), помещение в государственное учреждение интернатного вида и др.

-  ведет учет данной категории детей, формирует районный банк данных;

- обследует условия жизни и воспитания детей, не имеющих надлежащих условий для воспитания в семье, привлекает к участию в этом общественных инспекторов и других представителей общественности.
4.1.2. Установление опеки (попечительства) над несовершеннолетними:
-ведет сбор пакета документов необходимых ля учреждения опеки; 
- представляет главе местной администрации Майского муниципального района все необходимые документы и заключения, утвержденные начальником МУ УО, для решения вопроса об установлении над несовершеннолетними опеки (попечительства), а после принятия решения выдает опекуну (попечителю) удостоверение;

- ведет учет несовершеннолетних, находящихся под опекой (попечительством);

- осуществляет систематический контроль воспитания, обучения, состояния здоровья, материально-бытовых условий жизни подопечных, выполнения опекуном (попечителем) своих обязанностей;

- оказывает помощь опекунам (попечителям) в воспитании, организации обучения, отдыха, оздоровления и трудоустройства подопечных;

- готовит заключения с приложением необходимых документов по вопросам продажи, отчуждения, использования, раздела имущества, получения вклада, обмена и закрепления жилой площади и других сделок, касающихся защиты имущественных прав несовершеннолетних, для последующего утверждения органами местного самоуправления.

4.1.3. Усыновление (удочерение):

- ведет учет детей, подлежащих усыновлению (удочерению) и учет кандидатов в усыновители;

- по представленным кандидатом в усыновители документам и результатам обследования устанавливает целесообразность усыновления;

- представляет в народный суд документы, необходимые для усыновления, и заключение об обоснованности усыновления или отказе в нем;

- ведет учет усыновленных детей и обеспечивает тайну усыновления;

- осуществляет наблюдение за условиями воспитания, развития и состоянием здоровья усыновленных детей, готовит материалы по отмене усыновления, о признании его недействительным.

4.1.4. Устройство несовершеннолетних в детские интернатные учреждения, подготовка необходимой документации.

4.1.5. Рассмотрение споров, связанных с воспитанием детей:

- проводит профилактическую работу с родителями, в отношении которых решается вопрос о лишении их родительских прав или об отобрании у них ребенка;

- готовит материалы для предъявления иска о лишении родительских прав или отобрании ребенка без лишения родительских прав;

- готовит заключения, утверждаемые начальником МУ УО, о возможности отпуска воспитанника детского интернатского учреждения, который остался без попечения родителей, в каникулярное время и в праздничные дни к родственникам и другим лицам;

- принимает меры к устранению разногласий между родителями, родственниками и другими лицами по вопросам воспитания детей;

- по запросу суда готовит заключение, утверждаемое начальником МУ УО, о разрешении споров между раздельно проживающими родителями, родственниками и другими лицами о месте жительства несовершеннолетнего, передаче родителям детей, находившихся на воспитании у других лиц;

- принимает участие в судебных процессах при рассмотрении споров, связанных с воспитанием детей;

- принимает меры к обеспечению права родителя, проживающего отдельно от детей, на общение с ними и участие в их воспитании;

- рассматривает вопрос о возможности общения дедушки и бабушки со своими несовершеннолетними внуками;

- готовит материалы о присвоении или изменении фамилии несовершеннолетнему для рассмотрения данного вопроса народным судом;

- запрашивает от государственных, общественных организаций, граждан необходимые документы и материалы для защиты личных и имущественных прав несовершеннолетних;

- посещает семьи, проводит обследование опекунов (попечителей), усыновителей и других граждан по вопросам личных и имущественных прав и интересов несовершеннолетних детей;

- инспектирует образовательные учреждения, оказывает им помощь в организации работы по охране личных и имущественных прав несовершеннолетних, оставшихся без попечения родителей;

- ведет установленную документацию по охране прав несовершеннолетних.

4.2. Главный специалист (1) ООП осуществляет тел.(2-17-01):
4.2.1. Выявление и устройство детей, оставшихся без попечения родителей, и детей, имеющих родителей, но нуждающихся в помощи государства:

          - обследует условия жизни и воспитания детей, не имеющих надлежащих условий для воспитания в семье, привлекает к участию в этом общественных инспекторов и других представителей общественности;

- в 3-х дневный срок обследует условия жизни детей-сирот и детей, оставшихся без попечения; 

- выбирает для несовершеннолетнего, оставшегося без попечения родите лей, педагогически целесообразную  форму устройства: опека (попечи тельство), приемная семья, усыновление (удочерение), помещение в государственную организацию для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в дома ребенка, воспитательные учреждения, образовательные учреждения, лечебные учреждения,  учреждения  социальной   защиты населения на  полное государственное обеспечение

4.2.2. Выявление и устройство детей, имеющих родителей, но нуждающихся в помощи государства.

4.2.3. Ведет банк данных неблагополучных семей и семей «группы риска»,

имеющих несовершеннолетних детей.

4.2.4. Осуществляет контроль за условиями воспитания, развития, обучения и содержания несовершеннолетних детей в неблагополучных семья и  семьями «группы риска»:

- не реже 1 раза в квартал посещает каждую семью, обследует условия жизни и воспитания, развития и содержания детей;

- проводит профилактические беседы с родителями;

- разрабатывает план индивидуальной работы с неблагополучными семьями, семьями «группы риска»

4.2.5. Ведет банк данных несовершеннолетних, находящихся под опекой (попечительством), в приемных семьях, состоящих на учете в ОПДН Майского ОВД, КДН местно администрации Майского муниципального района за совершение правонарушения, преступления:

4.2.6. Осуществляет контроль за условиями воспитания, развития, обучения и содержания, досуга несовершеннолетних, находящихся под опекой (попечительством), в приемных семьях, состоящих на учете в ОПДН Майского ОВД, КДН местной администрации Майского муниципального района за совершение правонарушения, преступления:

- не реже 1 раза в квартал посещает каждую семью, обследует условия жизни и воспитания, развития и содержания детей, досуга, кругом общения;

- проводит профилактические беседы с несовершеннолетним, опекунами (попечителями), приемными родителями;

- разрабатывает план индивидуальной работы с несовершеннолетними, находящимися под опекой (попечительством), в приемных семьях, состоящими на учете в ОПДН Майского ОВД, КДН местно администрации Майского муниципального района за совершение правонарушения, преступления.

4.2.7. Ведет банк данных несовершеннолетних, находящихся под опекой (попечительством), в приемных семьях, состоящих на учете в ОПДН Майского ОВД, КДН местно администрации Майского муниципального района за совершение правонарушения, преступления:

4.2.8. Осуществляет контроль за условиями воспитания, развития, обучения и содержания, досуга несовершеннолетних, находящихся под опекой (попечительством), в приемных семьях, состоящих на учете в ОПДН Майского ОВД, КДН местно администрации Майского муниципального района за совершение правонарушения, преступления:

- не реже 1 раза в квартал посещает каждую семью, обследует условия жизни и воспитания, развития и содержания детей, досуга, кругом общения;

-  проводит профилактические беседы с несовершеннолетним, опекунами (попечителями), приемными родителями;

- разрабатывает план индивидуальной работы с несовершеннолетними, находящимися под опекой (попечительством), в приемных семьях, состоящими на учете в ОПДН Майского ОВД, КДН местно администрации Майского муниципального района за совершение правонарушения, преступления.

4.2.9.  Ведет банк данных граждан, осужденных, но имеющих отсрочку до достижения 14-ти лет их несовершеннолетним детям.

4.2.10. Осуществляет контроль за условиями воспитания, развития, обучения и содержания несовершеннолетних, в семьях, чьи родители осуждены, но имеют отсрочку до достижения 14-ти лет их  детям:

- не реже 1 раза в квартал посещает каждую семью, обследует условия жизни и воспитания, развития и содержания детей;

- проводит профилактические беседы с родителями;

- разрабатывает план индивидуальной работы с данной категорией семей.

4.2.11. Ведет документацию установленного образца по вопросам охраны прав несовершеннолетних:

- разрешение споров между раздельно проживающими родителями, родственниками и другими лицами о месте жительства несовершеннолетнего, передаче родителям детей, находящихся на воспитании у других лиц;

- принимает участие в судебных процессах при рассмотрении споров, связанных с воспитанием детей;

- принимает меры к обеспечению права родителя, проживающего отдельно от детей, на общение с ними и участие в их воспитании;

- рассматривает вопрос о возможности общения детей с дедушками, бабушками, братьями, сестрами и другими родственниками в случае препятствия родителей этому общению;  

- запрашивает от государственных, общественных организаций, граждан необходимые документы и материалы для защиты личных и имущественных прав и интересов несовершеннолетних детей;

- посещает семьи, проводит обследование опекунов (попечителей), и других граждан по вопросам личных и имущественных прав и интересов несовершеннолетних детей;

- ведет установленную документацию  по охране прав несовершеннолетних;

        4.2.12 Готовит распоряжения главы администрации муниципального района о признании ребенка нуждающимся в государственной поддержке.

        4.2.13. Совместно с другими организациями и учреждениями системы профилактики безнадзорности и беспризорности среди несовершеннолетних обследует и подготавливает акты обследования условий жизни ребенка, признанного нуждающимся в государственной поддержке.

        4.2.14. Готовит документы по отобранию ребенка в связи с угрозой его жизни и здоровью, производит немедленное отобрание ребенка на основании постановления главы, уведомляет прокурора.

        4.2.15. Готовит заключение о целесообразности (нецелесообразности) лишения, ограничения родительских прав, восстановлении в родительских правах.

        4.2.16. Участвует в судах по делам о лишении и ограничении родительских прав.

        4.2.17. Рассматривает обращения граждан по вопросам профилактики социального сиротства.

         4.2.18. Проводит инструктивно-методические совещания с руководителями образовательных учреждений, их заместителями, социальными педагогами по вопросам социального сиротства.

         4.2.19. В целях защиты прав выпускников государственных учреждений, детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей: 

     - Принимает меры по постинтернатной адаптации выпускников, в необходимых случаях осуществляет постинтернатный патронат.

     - Принимает меры к назначению попечителя или передаче под постинтернатный патронат в установленном законом порядке в том случае, если выпускник не достиг совершеннолетия.

     -  Содействует реализации прав выпускников (детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет) детских домов, школ-интернатов, а также учреждений начального, среднего и высшего профессионального образования, в том числе реализации прав на получение льгот в связи с трудоустройством.

4.2.20. Ведет банк данных граждан, постоянно проживающих на территории Майского муниципального района, выразивших желание временно принять в свои семьи  детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся в организациях для  детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей. 

4.2.21. Ведет прием граждан постоянно проживающих на территории Майского муниципального района, выразивших желание временно принять в свои семьи  детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся в организациях для  детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей:

- проводит консультации с гражданами, выразившими желание временно принять детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

- принимает от граждан заявление и пакет документы, необходимые для временного принятия в свою семью ребенка, находящегося в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

- проводит экспертизу представленных вместе с заявлением документов, устанавливает отсутствие обстоятельств, препятствующих временной передачи ребенка, находящегося в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в семью гражданина; 

- проводит обследование условий жизни гражданина и его семьи в целях оценки жилищно-бытовых условий гражданина, отношений, сложившихся между членами семьи гражданина, составляет соответствующий акт обследования;

- оформляет заключение о возможности или не возможности временной передачи ребенка (детей) в семью гражданина.

4.2.22. Ведет журнал учета детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, временно переданных в семьи граждан Майского муниципального района;

4.2.23. Ведет установленную документацию  по охране прав несовершеннолетних.
4.3. Главный специалист (2) ООП осуществляет (тел. 2-27-30):
4.3.1. Выявление и устройство детей, оставшихся без попечения родителей, и детей, имеющих родителей, но нуждающихся в помощи государства:

          - обследует условия жизни и воспитания детей, не имеющих надлежащих условий для воспитания в семье, привлекает к участию в этом общественных инспекторов и других представителей общественности;

4.3.2. Ведет банк данных детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, из числа несовершеннолетних и совершеннолетних, не имеющих собственного жилья и нуждающихся в его приобретении.

4.3.3. Ведет сбор пакета документов, необходимых  для постановки на учет  на внеочередное получение жилья детей-сирот и детей, оставшихся без родительского попечения, из числа несовершеннолетних и совершеннолетних, не имеющих собственного жилья и нуждающихся в его приобретении.

- запрашивает от государственных, общественных организаций, граждан необходимые документы и материалы для защиты личных и имущественных прав и интересов несовершеннолетних детей.

4.3.4. Посещает семьи, проводит обследование опекунов (попечителей) и других граждан по вопросам личных и имущественных прав и интересов несовершеннолетних детей.

4.3.5. Принимает участие в судебных процессах, связанных с защитой имущественных прав и интересов несовершеннолетних.

4.3.6. Ведет контроль за сохранностью жилых помещений, принадлежащих  детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, воспитывающихся  в семьях граждан и находящихся в государственных учреждениях.

- 1 раз в год обследует и жилые помещения, принадлежащие  детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, воспитывающимся  в семьях граждан и находящимся в государственных учреждениях, составляет соответствующие акты;

4.3.7. Дает предварительное разрешение родителям (иным законным представителям), управляющим имуществом несовершеннолетних, на расходование доходов несовершеннолетнего, в том числе доходов, причитающихся несовершеннолетнему от управления его имуществом, за исключением доходов, которыми несовершеннолетний вправе распоряжаться самостоятельно

          4.3.8. Готовит пакет документов для заключения договоров доверительного управления имуществом детей, находящихся под опекой (попечительством) и в учреждениях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

         4.3.9. Готовит пакет документов для заключения договоров сдачи жилья, закрепленного за детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, в наем.

         4.3.10. Принимает меры по защите жилищных прав несовершеннолетних, а именно: готовит проекты постановлений на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену и дарению, сдаче его в аренду, в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих им прав, раздел их имущества или выделение из него долей, а также любых других сделок.

         4.3.11. Принимает меры по приватизации жилых помещений на имя несовершеннолетнего в случаях, если в жилом помещении остались проживать исключительно несовершеннолетние.

         4.3.12. Осуществляет контроль за постановкой ребенка, оставшегося без попечения родителей, на регистрационный учет по месту жительства (закрепленного жилья), по месту нахождения (в семье законного представителя, учреждении постоянного и временного пребывания).

4.3.13.  Дает согласие на регистрацию и снятие с регистрационного учета несовершеннолетних, в том числе детей, оставшихся без попечения родителей. 

4.3.14. Готовит проект распоряжения местной администрации Майского муниципального района  с приложением необходимых документов по вопросам продажи, отчуждения, использования, раздела имущества, получения вклада, обмена и закрепления жилой площади и других сделок, касающихся защиты имущественных прав несовершеннолетних 

4.3.15. Ведет документацию установленного образца по вопросам охраны прав несовершеннолетних.

4.3.16. Осуществляет контроль  по вопросам выплаты алиментов на опекаемых, подопечных их родителями:

- запрашивает сведения о задолженности родителей по алиментным обязательствам в отношении опекаемых, подопечных несовершеннолетних из соответствующих организаций;

-  направляет запросы в соответствующие организации о привлечении  к административной или уголовной ответственности родителей, уклоняющихся от выплаты алиментов в отношении своих детей, находящихся под опекой, попечительством;

- ведет установленную документацию  по охране прав несовершеннолетних;
4.4. Юрисконсульт ООП осуществляет (тел. 2-17-01):

4.4.1. Выявление и устройство детей, оставшихся без попечения родителей, и детей, имеющих родителей, но нуждающихся в помощи государства:

4.4.2. Обеспечивает устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также детей, попавших в трудную жизненную ситуацию, нуждающихся в помощи государства в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в дома ребенка, воспитательные учреждения, образовательные учреждения, лечебные учреждения,  учреждения  социальной   защиты населения на  полное государственное обеспечение, готовит необходимый пакет документов.

4.4.3. Установление опеки (попечительства) над несовершеннолетними:

- ведет учет несовершеннолетних, находящихся под опекой (попечительством); 

- осуществляет систематический контроль воспитания, обучения, состояния здоровья, материально-бытовых условий жизни подопечных, несовершеннолетних воспитывающихся в приемных семьях, выполнения опекуном (попечителем);

- оказывает помощь опекунам (попечителям) в воспитании, организации обучения, отдыха, оздоровления и трудоустройства подопечных;

- посещает семьи, проводит обследование опекунов (попечителей), и других граждан по вопросам личных и имущественных прав и интересов несовершеннолетних детей;

- ведет установленную документацию  по охране прав несовершеннолетних;

- ведет личные дела опекаемых (подопечных);

          - обследует условия жизни опекаемых, подопечных, приемных семей по следующему графику:

         - один раз в течение месяца со дня учреждения опеки (попечительства), подписания договора о приемной семье;

        -  один раз в три месяца в течение первого года с момента учреждения  

опеки, подписания договора о приемной семье;

        -  один раз в шесть месяцев в течение второго года и последующих до

совершеннолетия  несовершеннолетнего.

        - один раз в год запрашивает у опекунов (попечителей), приемных родителей   отчеты  об использовании имущества несовершеннолетнего подопечного и об управлении таким имуществом, о хранении. 

       - составляет опись имущества несовершеннолетнего, оставшегося без попечения родителей и документы, содержащие сведения о лицах, отвечающих за его сохранность;

         4.4.4.   Готовит проект договора о передаче ребенка в приемную семью

       -  ведет учет несовершеннолетних, находящихся в приемных семьях;

       - осуществляет систематический контроль воспитания, обучения, состояния здоровья, материально-бытовых условий жизни подопечных, несовершеннолетних воспитывающихся в приемных семьях, выполнения приемными родителями своих обязанностей;

      - оказывает помощь приемным родителям в воспитании, организации обучения, отдыха, оздоровления и трудоустройства подопечных;

      - посещает семьи, проводит обследование по вопросам личных и имущественных прав и интересов несовершеннолетних детей;

      - ведет установленную документацию  по охране прав несовершеннолетних;

      - ведет личные дела несовершеннолетних, воспитывающихся в приемных семьях;

      - обследует условия жизни несовершеннолетних, проживающих в приемных семьях по следующему графику:

      - один раз в течение месяца со дня подписания договора о приемной семье;

      -  один раз в три месяца в течение первого года с момента подписания договора о приемной семье;

      -  один раз в шесть месяцев в течение второго года и последующих до

совершеннолетия  несовершеннолетнего.

       - один раз в год запрашивает у  приемных родителей   отчеты  об использовании имущества несовершеннолетнего подопечного и об управлении таким имуществом, о хранении. 

       - составляет опись имущества несовершеннолетнего, оставшегося без попечения родителей и документы, содержащие сведения о лицах, отвечающих за его сохранность;

4.4.5. Готовит пакет документов и проект распоряжения местной администрации Майского муниципального района:

- о назначении и выплате ежемесячного пособия опекунам (попечителям), приемным родителям;

- об отмене выплаты ежемесячного пособия опекунам (попечителям), приемным родителям;

- о назначении и выплате единовременного пособия опекунам (попечителям), приемным родителям;

    - готовит и представляет в министерства образования, науки  и по делам молодежи  КБР  пакет документов и заявку выплате единовременного пособия опекунам (попечителям), приемным родителям; 

4.4.6. Готовит проекты распоряжений  местной администрации Майского муниципального района:

- по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам;

         -  выдаче разрешения на изменение имени, фамилии несовершеннолетних в возрасте до 14 лет, в случаях, когда это не противоречит их интересам;
        - выдаче разрешения на трудоустройства несовершеннолетнего гражданина; 

        - о  принятии решения об эмансипации несовершеннолетнего;

- о выдаче  разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных.

4.4.7. Запрашивает от государственных, общественных организаций, граждан необходимые документы и материалы для защиты личных и имущественных прав и интересов несовершеннолетних детей;

V. Организация работы районного центра 

информационных технологий
5.1. Директор РЦИТ (тел. 2-57-21):
5.1.1. Планирует и организует работу РЦИТ. Осуществляет подбор преподавательского состава для ведения учебного процесса в РЦИТ. Осуществляет руководство работой методиста и преподавателей РЦИТ. 

5.1.2. Используя технические возможности РЦИТ, оказывает помощь Управлению образования с целью повышения эффективности его работы, РМК при подготовке материалов для наполнения методического хранилища и обновления информации.

5.1.3. Организует сотрудничество РЦИТ с Кабардино-Балкарским Региональным Центром Федерации Интернет-образования (РЦ ФИО).

5.1.4. Разрабатывает программы (на основе типовых, в соответствии с потребностями) повышения квалификации для различных категорий слушателей.

5.1.5. Совместно с МУ УО, РМК организует выставки, конкурсы, олимпиады, семинары, конференции и другие мероприятия в контексте распространения и применения Интернет – технологий в различных сферах деятельности.

5.1.6. Распоряжается в установленном порядке материальной базой РЦИТ, ведет учет и отчетность по вопросам деятельности РЦИТ через МУ УО.

       5.1.7. Является ответственным за программный комплекс «О7. Образование» (модуль «Электронная школа», «Мониторинг образования»).

5.2. Методист РЦИТ ( тел 2-57-21):

5.2.1. Изучает потребности педагогических работников муниципальной образовательной системы в образовательных услугах в области информационных технологий. 

5.2.2. Организует образовательный процесс (в соответствии с учебным планом, составлять учебно-тематический план, расписание курсов повышения квалификации) и итоговую аттестацию слушателей РЦИТ.

5.2.3. Формирует группы слушателей в соответствии с заявками ОУ.

5.2.4. Используя технические возможности РЦИТ, оказывает помощь МУ УО с целью повышения эффективности его работы, РМК при подготовке материалов для наполнения методического хранилища и обновлении информации.

5.2.5. Разрабатывает программы (на основе типовых, в соответствии с потребностями) повышения квалификации для различных категорий слушателей, а также документацию и методический материал по проведению занятий, конкурсов, олимпиад, конференций и других мероприятий в области ИКТ.

5.2.6. Совместно с МУ УО, РМК организует выставки, конкурсы, олимпиады, семинары, конференции и другие мероприятия в контексте распространения и применения Интернет – технологий в различных сферах деятельности.

5.2.7. Обеспечивает учебное консультирование работников образования по содержательным и методическим аспектам преподавания.

5.3. Инженер РЦИТ (тел. 2-57-21):

5.3.1. Организует проведение профилактических работ, устранение неисправностей, возникающих в процессе эксплуатации средств вычислительной техники.

5.3.2. Обеспечивает техническое обслуживание вычислительных, аппаратных средств, локальных вычислительных сетей и коммуникационного оборудования, сопровождение системного программного обеспечения вычислительных средств РЦИТ.

5.3.2. Изучает и анализирует техническую документацию, необходимую для стабильного функционирования РЦИТ. 

5.3.3. Следит за соблюдением установленных требований, действующих норм, правил и стандартов в части эксплуатации компьютерного оборудования. 

5.3.4. Организует работу по повышению научно-технических знаний работников РЦИТ.

     5.3.5. Осуществляет контроль за эффективным использованием энергоресурсов. 
VI. Организация работы централизованной бухгалтерии

6.1. Главный бухгалтер (тел 2-21-44):

6.1.1. Руководит разработкой, осуществлением мероприятий, направленных на соблюдение государственной финансовой дисциплины.

     6.1.2. Руководит формированием информационной системы бухгалтерского учета и отчетности в соответствии с требованиями бухгалтерского, налогового, статистического учета, обеспечивает предоставление необходимой бухгалтерской информации внутренним и внешним пользователям.

      6.1.3. Организует работу по ведению регистров бухгалтерского учета на основе применения современных информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля, исполнению смет расходов, учету имущества, обязательств, основных средств, материально-производственных запасов, денежных средств, финансовых, расчетных операций, выполнения работ (услуг), финансовых результатов деятельности учреждения.

      6.1.4.Обеспечивает своевременное и точное отражение на счетах бухгалтерского учета хозяйственных операций, движения активов, формирования доходов и расходов, выполнения обязательств.

      6.1.5.Осуществляет контроль  за использованием смет расходов, законностью, правильностью оформления документов, отражения операций по соответствующим счетам баланса.

      6.1.6.Осуществляет проведение экономического анализа финансово-хозяйственной деятельности по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранение потерь и непроизводительных затрат.

   6.1.7.Планирует и организует:

       - текущее и перспективное планирование деятельности коллектива бухгалтерии в соответствии с их должностными инструкциями, утвержденными начальником муниципального учреждения.

      -  разработку необходимой финансово-хозяйственной документации.

       -   мероприятия по проведению ежегодной инвентаризации материальных средств и всех активов.

        - с участием ответственного по административно-хозяйственной части своевременное и качественное проведение списания износившихся и морально устаревших материальных ценностей в учреждении.

- проведение инструктажа материально-ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении.

         6.1.8.Принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансово-хозяйственного законодательства.

         6.1.9.Ведет работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет расходов, законности списания с бухгалтерского баланса недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, а также оформлению и сдачи их в установленном порядке в архив.

       6.1.10.Своевременно составляет необходимую бухгалтерскую отчетность и предоставляет ее в установленный срок в соответствующие органы.

6.2. Заместитель главного бухгалтер (тел. 2-21-44):

       6.2.1.Выполняет работу по ведению бухгалтерского учета имущества, обязательств и хозяйственных операций.

     6.2.2.Ведет автоматизированный учет в системе «1С: Бухгалтерия» по различным участкам бухгалтерского учета, осуществляет документальное оформление и отражение в учетных регистрах накопительным способом в разрезе журналов операций поступления (выбытия) за счет бюджетных источников основных средств, материалов, их перемещения, безвозмездной передачи, списания.

    6.2.3.Осуществляет прием и контроль первичной документации по соответствующим участкам бухгалтерского учета и подготавливает их к счетной обработке.

     6.2.4.  Производит начисление заработной платы сотрудникам учреждения, пособий по временной нетрудоспособности, сдает соответствующие заявки и отчеты и т.д.

         6.2.5. Разрабатывает рабочий план счетов, формы первичных документов, применяемые для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, а также формы документов для внутренней бухгалтерской отчетности, участвует в определении содержания основных приемов и методов ведения учета и технологии обработки бухгалтерской информации.

        6.2.6. Подготавливает данные по соответствующим участкам бухгалтерского учета для составления отчетности, следит за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив.

       6.2.7.   Выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации, вносит изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных.

        6.2.8. Осуществляет контроль и ведение бухгалтерской документации, формирование отчетов по Комплексу мер модернизации региональной системы образования.

      6.2.9.Осуществляет учет операций и составлять оборотные ведомости по соответствующим счетам.

        6.2.10.Начисляет ежемесячную денежную выплату опекунам (попечителям) на содержание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, единовременное пособие при передаче ребенка на воспитание в семью.

      6.2.11.Представляет в Минобрнауки КБР заявки, отчеты о расходах на содержание детей в семьях опекунов (попечителей) и приемных семьях, о выплатах единовременных пособий.
6.3. Ведущий бухгалтер (тел 2-21-44)
     6.3.1 Анализирует:

- состояние материальной базы образовательного учреждения;

- эффективность и правильность расходования материальных средств.

      6.3.2.Вести автоматизированный учет в системе «1С: Бухгалтерия» по различным участкам бухгалтерского учета, осуществлять документальное оформление и отражение в учетных регистрах накопительным способом в разрезе журналов операций поступления (выбытия) за счет бюджетных источников основных средств, материалов, их перемещения, безвозмездной передачи, списания.

      6.3.3.Обеспечивает:

      - своевременное и качественное проведение инвентаризации материальных ценностей, составление инвентаризационных описей фактического наличия товарно-материальных ценностей и произведение сверки с данными бухгалтерского учета;

 - контроль за исполнением договоров с поставщиками за электроэнер  гию, отопление, воду, текущий и капитальный ремонт и другие виды услуг;

          - правильность списания имущества в соответствии с установленными сроками износа, товар но-материальных ценностей, израсходованных на нужды учреждения;

          - исчисление амортизации в соответствии с установленными нормами и ее отражение на счетах синтетического и аналитического учета;

       6.3.4.Производить перечисление различных платежей и взносов на государственное социальное страхование, заработной платы, налогов и других платежей.

      6.3.5. Осуществлять исполнение Федерального закона от 05.04.2013 г. № 44-ФЗ, в части:

- разработки плана закупок.

- осуществления подготовки изменений для внесения в план закупок.

- размещения в единой информационной системе плана закупок и внесение в него изменений.

- разработки плана-графика.

- осуществление подготовки изменений для внесения в план-график.

- размещение в единой информационной системе плана-графика и внесенных в него изменений.

- информация о реализации планов закупок и планов-графиков.

- определение и обоснование начальной (максимальной) цены контракта (договора).

- осуществление подготовки и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок.

- осуществление подготовки и размещение в единой информационной системе документации о закупках и проектов контрактов (договоров).
6.4. Главный экономист (тел 2-21-44):

        6.4.1 
Составляет расчеты к бюджету и формирует сводный бюджет  Майского муниципального района по разделу «Образование».

  6.4.2. Составляет штатные  расписания, сметы  расходов  по бюджетным  и внебюджетным  средствам  и расшифровки  к ним, тарификационные списки  аппарата УО, методического кабинета, централизованной бухгалтерии, ООП,  РЦИТ и прочих.

       6.4.3.  Проводит анализ  исполнения  смет  расходов по всем учреждениям  образования  Майского муниципального района.      

 6.4.4.  Готовит ответы  на поступающие  запросы, письма, жалобы  юридических и физических лиц  по финансово-экономическим  вопросам.

      6.4.5. Составляет  сеть по штатам  и контингентам ОУ,  учреждениям дополнительного  образования  и прочим учреждениям  образования  к сводному годовому  отчету.

6.4.6.  Готовит заявку на финансирование  субвенции  по разделу  «Образование».

6.4.7. Готовит реестр  расходных  обязательств  по разделу «Образование».

      6.4.8. Готовит информацию о ходе выполнения мероприятий, предусмотренных отраслевой «дорожной картой» по реализации Указа Президента РФ от 7мая 2012 года № 597 в части повышения заработной платы педагогических работников общего, дошкольного и дополнительного образования.

      6.4.9. Готовит сведения о ходе внедрения НСОТ и отраслевой системы оплаты труда по разделу «Образование».

      6.4.10. Составляет и ведёт бюджетную роспись главного распорядителя бюджетных средств Майского муниципального района по разделу «Образование».

6.4.11. Осуществляет контроль за администрирование и эксплуатацию модулей информационной системы «Мониторинг образования», МРСО (ННШ), ООП НОО.

6.4.12. Осуществляет контроль за правильностью составления и предоставления ЗП образование (сведения о численности и оплате труда работников образования по категориям персонала).

      6.4.13. Осуществляет контроль за правильностью составления и предоставления ЭД «Уведомления об изменении бюджетных назначений» в базе АЦК финансы по разделу «Образование».

      6.4.14. Осуществляет контроль за правильностью составления и предоставления отчёта об объеме потребления топливно-энергетических ресурсов по разделу «Образование».

      6.4.15. Осуществляет контроль за правильностью составления и предоставления квартальных и годовых форм статистических отчётов.        

      6.4.16. Производит расчёт субвенции выделяемой бюджету Майского муниципального района 

 на реализацию общеобразовательных программ.                         

6.5. Ведущий экономист (тел. 2-21-44):
       6.5.1. Составляет статистические отчеты:

 - Ф-85 сведения о деятельности дошкольного образовательного учреждения;

- 103 РИК - сведения о выявлении и устройстве детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

- Ф-4Т  отчёт о заработной плате руководителей;

- П-1 – сведения о производстве и отгрузке товаров и услуг;

- П-2 – сведения об инвестициях в основной капитал;

- 1( МО сведения об объемах инфраструктуры муниципального задания;

 -3( информ сведения об использовании информационных и коммуникационных технологий и производство связанных с ними товаров;

- 2(ОШ сведения о финансировании и расходах учреждения;

- 1(НД сведения о численности детей и подростков в возрасте 7 - 18 лет, не обучающихся в образовательных учреждениях;

-  П(4 сведения о численности, заработной плате и движении работников;

-  1(Т сведения о численности и потребности организаций в работниках по профессиональным группам;

- ОШ-1 -  сведения об учреждении, реализующем программы общего образования (76(РИК, Д(4, Д(5, Д(6, Д(7, Д(8, Д(9, Д(10, Д(11, Д-12, Д-1З, 1-ДО); 

- 85-К сведения о деятельности дошкольного образовательного учреждения;

- СВ-1 сведения о вечерних (сменных) общеобразовательных учреждениях;

- ОШ-9 сведения о допрофессиональной и профессиональной подготовке обучающихся 8-11 (12) классов в учреждении, реализующем программы общего образования;

- 83-РИК сведения о численности и составе работников учреждения, реализующего программы общего образования;

- 3-Ф сведения о просроченной задолженности по заработной плате;

- 1-ВУ сведения об учреждении дополнительного образования детей;
- 78-РИК сведения о численности детей, стоящих на учете для определения в дошкольные образовательные учреждения;

- 2 ГСМ  отчёт о движении ГСМ;

- 1-ОЛ отчёт о рассмотрении обращений физических и юридических лиц;
- 1МС сведения о составе работников, замещавших муниципальные должности и должности муниципальной службы, по полу, возрасту, стажу работы, образованию;

- 3-Ф сведения о просроченной задолженности по заработной плате;
и другие статистические отчеты.

       3.5.2. Принимает, проверяет статистические отчёты образовательных учреждений Майского муниципального района и готовит сводные отчёты и обеспечивает их своевременное представление в вышестоящие организации.       

       3.5.3.  Производит сбор данных для информационной системы «Мониторинг образования».

      3.5.4. Осуществляет прием данных с ОУ и заполнение ЗП образование (сведения о численности и оплате труда работников образования по категориям персонала).

      3.5.5. Осуществляет составление и предоставление отчёта об объеме потребления топливно-энергетических ресурсов по разделу «Образование».
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