
1 

 

 Приложение № 2 

 к распоряжению Администрации 

города Дубны Московской области 

от «04» февраля 2016 г. № 108РЛ-33  

 

 

П О Л О Ж Е Н И Е 

об отделе дошкольного образования  

Управления народного образования  

Администрации города Дубны Московской области 

 

1. Общие положения 
 

1.1. Отдел дошкольного образования Управления народного образования 

Администрации г. Дубны Московской области (далее – отдел) создан распоряжением 

Администрации города Дубны Московской области от 17.09.2015 № 108РЛ-301 «Об 

утверждении штатного расписания Управления народного образования Администрации 

города Дубны Московской области».  

1.2. Отдел является структурным подразделением Управления народного образования 

Администрации города Дубны Московской области (далее – Управление), находится в 

подчинении начальника Управления и заместителя начальника Управления, в ведении 

которого находится отдел. 

1.3. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской 

Федерации, федеральным законодательством, законодательством Московской области, 

муниципальными правовыми актами города Дубны Московской области, Положением об 

Управлении народного образования города Дубны Московской области, утвержденным 

решением Совета депутатов города Дубны Московской области от 24.12.2015 № РС-15(23)-

94. 

1.4. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными 

подразделениями Управления.   

 

2.  Основные цели и полномочия отдела 

 

2.1. Основной целью деятельности отдела является осуществление в пределах своей 

компетенции государственной политики в области дошкольного образования на территории 

города Дубны Московской области. 

2.2. Для  достижения  цели своей деятельности отдел дошкольного образования  

наделен следующими полномочиями: 

- организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного 

образования по основной общеобразовательной программе дошкольного образования в 

муниципальных учреждениях (за исключением полномочий по финансовому обеспечению 

реализации основной общеобразовательной программы дошкольного образования в 

соответствии с федеральным государственным стандартом дошкольного образования); 

- создание условий для осуществления присмотра и ухода за детьми, содержания детей 

в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях; 

 - обеспечение учета детей, подлежащих обучению по образовательным программам 

дошкольного образования; 

- осуществление иных полномочий в сфере дошкольного образования, установленных в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 
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3. Основные функции отдела. 

 

Отдел в соответствии с возложенными на него полномочиями осуществляет 

следующие функции: 

- реализует государственную политику в сфере дошкольного образования, планирует свою 

деятельность по её осуществлению, анализирует и изучает состояние образовательного 

процесса; 

-  способствует развитию и оптимизации сети учреждений, реализующих основную 

образовательную программу дошкольного образования  в соответствии с запросами 

населения города Дубны Московской области; 

- участвует в разработке нормативно - правовой базы органов местного самоуправления по 

вопросам дошкольного образования; 

- ведет учет детей в возрасте от двух месяцев до восьми лет, подлежащих обучению по 

образовательным программам дошкольного образования и проживающих на территории 

города Дубны Московской области; 

- обеспечивает ведение единой электронной очереди по постановке на учет для зачисления 

детей в муниципальные дошкольные учреждения, реализующие общеобразовательную 

программу дошкольного образования; 

- осуществляет взаимодействие с медицинскими учреждениями города по организации 

работы, по медицинскому обслуживанию воспитанников в муниципальных дошкольных 

учреждениях, проведению иммунизации, диспансеризации воспитанников и сотрудников, 

другим вопросам медицинской направленности; 

- взаимодействует с муниципальными многофункциональными центрами, координирует 

регистрацию заявлений родителей по постановке на учет;  

- проводит комплектование и доукомплектование групп муниципальных дошкольных 

учреждений детьми, стоящими в единой электронной очереди; 

- выдает направления родителям для зачисления детей в муниципальные дошкольные 

учреждения по результатам комплектования и доукомплектования групп; 

-  вносит предложения по закреплению муниципальных дошкольных учреждений за 

конкретными территориями города Дубны Московской области; 

- организует работу медико-психолого-педагогической комиссии по набору и выпуску детей 

групп компенсирующей направленности, участвует в работе городской медико-психолого-

педагогической комиссии; 

- способствует созданию условий для обучения одаренных детей и детей с ограниченными 

возможностями здоровья; 

- принимает участие в обеспечении защиты прав и интересов несовершеннолетних 

воспитанников муниципальных  дошкольных учреждений; 

- согласовывает программы развития муниципальных дошкольных учреждений; 

- осуществляет ведомственный контроль по реализации основных направлений 

государственной политики в области дошкольного образования и воспитания, исполнения 

законодательства в сфере дошкольного образования, качества образования, организации 

питания и охраны физического здоровья детей; 

- контролирует и анализирует выполнение государственных и региональных 

образовательных стандартов дошкольного образования; 

- сопровождает лицензирование  деятельности муниципальных дошкольных учреждений; 

осуществляет контроль соблюдения определенных лицензией условий; 

- создает условия для обеспечения гражданам города Дубны Московской области 

возможности выбора дошкольного образовательного учреждения; 

-  осуществляет информационное и консультационное сопровождение услуг, указанных в 

Реестре муниципальных и государственных (по переданным полномочиям) услуг города 

Дубны Московской области в соответствии с распоряжением Администрации города Дубны 

Московской области; 

- участвует в конференциях, совещаниях, семинарах по вопросам дошкольного образования; 
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- организует научные и социологические исследования и разработки, направленные на 

развитие системы дошкольного образования; 

- оказывает поддержку юридическим и физическим лицам в осуществлении инициативы в 

области дошкольного образования; 

- организует совместную работу с образовательными учреждениями высшего  образования 

по повышению квалификации педагогических работников дошкольных учреждений; 

- обеспечивает изучение и анализ общественного мнения по вопросам, отнесенным к 

компетенции отдела дошкольного образования; 

- организует внедрение новых педагогических и информационных технологий в практику 

работы муниципальных дошкольных учреждений;  

- способствует созданию общественных форм управления в муниципальных дошкольных 

учреждениях; 

- осуществляет в установленном порядке сбор, обработку и представление государственной 

статистической отчетности в сфере дошкольного образования;  

- рассматривает обращения граждан и организаций по вопросам, отнесенным к компетенции 

отдела дошкольного образования; 

- готовит ежегодный доклад о состоянии и  результатах развития муниципальной системы 

дошкольного образования; 

- способствует организации и регулированию инновационной деятельности в дошкольных  

образовательных учреждениях; 

- участвует в формировании проекта городского бюджета в части расходов на дошкольное 

образование; 

- участвует в формировании муниципальных заданий муниципальными дошкольными 

учреждениями; 

- участвует в разработке технических заданий, проектов, смет, графиков финансирования и 

исполнения работ, требований к качеству товаров, работ, услуг, оказываемых в рамках 

размещений муниципального заказа, договорам на выполнение муниципального заказа 

муниципальных дошкольных учреждений; 

- согласовывает договоры аренды зданий, помещений и иных объектов, находящихся в 

оперативном управлении муниципальных дошкольных учреждений и контролирует их 

исполнение; 

- обеспечивает аттестацию руководящих  работников  муниципальных дошкольных 

учреждений; 

- вносит предложения начальнику Управления народного образования Администрации 

города Дубны Московской области, заместителю начальника Управления народного 

образования Администрации города Дубны Московской области о порядке установления 

выплат стимулирующего характера за высокое качество работы и значительные успехи в 

организации и совершенствовании образовательного процесса к ставкам заработной платы 

(должностным окладам) руководителям  муниципальных образовательных дошкольных 

учреждений, о награждении работников муниципальных дошкольных учреждений 

государственными наградами, ведомственными наградами, другими формами поощрения; 

- формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их 

сохранность;  

- осуществляет иные функции в целях реализации задач  деятельности Управления в 

соответствии с действующим законодательством, муниципальными правовыми актами   

города Дубны. 

 

4.  Организация деятельности 

 

4.1.    Выполнение функций отдела обеспечивают начальник отдела, заместитель 

начальника отдела и эксперты.  
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      4.2.  Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от должности 

распоряжением руководителя Администрации города Дубны по представлению начальника 

Управления.  

4.3.    Начальник отдела: 

- осуществляет руководство деятельностью отдела; 

- обеспечивает выполнение функций, возложенных на отдел; 

-  распределяет обязанности между сотрудниками отдела; 

- вносит предложения начальнику Управления по назначению на должность и освобождению 

от должности работников отдела; 

- вносит предложения начальнику Управления о поощрении работников отдела; 

- осуществляет мероприятия по повышению квалификации работников отдела; 

- несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел функций; 

- осуществляет взаимодействие отдела с другими структурными подразделениями 

Администрации города; 

-  непосредственно подчиняется начальнику Управления и заместителю начальника 

Управления, в ведении которого находится отдел; 

- осуществляет иные полномочия в пределах своей компетенции. 

4.4. Заместитель начальника отдела непосредственно подчиняется начальнику 

Управления народного образования Администрации города Дубны Московской области и 

начальнику отдела общего образования. 

4.5. Эксперты отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела общего 

образования. 

4.6.   Начальник, заместитель начальника отдела являются муниципальными служащими. 

4.7. На время отсутствия начальника отдела исполнение обязанностей начальника 

возлагается на его заместителя или иное должностное лицо, назначаемое начальником 

Управления народного образования Администрации города Дубны Московской области по 

представлению заместителя начальника Управления народного образования Администрации 

города Дубны Московской области, в ведении которого находится отдел, которое несет 

персональную ответственность за невыполнение или за ненадлежащее выполнение задач и 

функций, возложенных на отдел,  в период  отсутствия его начальника. 

4.8.  Ликвидация и реорганизация отдела осуществляется в порядке, предусмотренном 

законодательством. 

5. Права отдела 

 

Для выполнения возложенных функций отдел  имеет право: 

5.1.  В установленном порядке вносить предложения начальнику Управления по 

вопросам общего образования, входящим в компетенцию отдела.  

5.2.   Осуществлять сбор, обработку, систематизацию информации от подразделений, 

служб, учреждений системы образования города, получать необходимые статистические 

данные, материалы и заключения. 

 5.3.   Организовывать работу  комиссий, советов по направлениям деятельности отдела, 

рабочих групп и других коллегиальных органов. Полномочия и порядок деятельности 

данных  органов устанавливает начальник  Управления по представлению заместителя 

начальника Управления, в ведении которого находится отдел. Решения, принимаемые 

данными органами, носят рекомендательный характер. 

 5.4.  Запрашивать в установленном порядке информацию, материалы и документы, 

необходимые для осуществления возложенных на отдел задач и функций. 

5.5.  Разрабатывать внутреннюю номенклатуру дел отдела, вносить предложения в 

перечень номенклатурных дел Управления.  

5.6.   Принимать участие в работе общественно-коллегиальных органов при Управлении. 

5.7.  Совместно с другими отделами управления образования принимать участие в 

экспертной оценке уровня образования и воспитания в образовательных учреждениях. 
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5.8.  Взаимодействовать с другими структурными подразделениями Администрации, 

заместителями руководителя Администрации для эффективного решения задач отдела. 

5.9. Привлекать для осуществления экспертных работ, консультаций научные 

организации, организации, специалистов и экспертов; 

5.10. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств местного 

бюджета сотрудникам отдела. 

5.11. Начальник отдела дошкольного образования вправе получать при выполнении 

поручений начальника Управления и заместителя начальника Управления, в ведении 

которого находится отдел необходимые пояснения от должностных лиц отдела, а также 

руководителей муниципальных организаций. 

 

 

Согласовано 

 

Заместитель руководителя Администрации                                                                          

 города Дубны Московской области                                               Н.Ю. Мадфес                                                                                                    

                                                                                                             «_____»________2016г. 

 

Начальник Управления народного  

образования   Администрации города 

Дубны Московской области                                                           Т.К. Виноградова 

                                                                                                            «_____»________2016г.                                                                                                                                        

 

Начальник  Управления делами  

Администрации города 

Дубны Московской области                                                           Ю.Н. Воробьёв  

                                                                                                           «_____»________2016г.                                                                                                                                        

 

Начальник Управления  правового  

обеспечения  Администрации города                                                                     

Дубны Московской области                                                           С.В. Бугринов   

                                                                                                          «_____»________2016г. 

 

 

 


