Об утверждении 
Положения об отделе дошкольного образования 

управления образования и занятости департамента образования

мэрии городского округа Тольятти

Для организации дальнейшей работы отдела дошкольного образования управления образования и занятости департамента образования мэрии городского округа Тольятти и на основании распоряжения мэра городского округа Тольятти от 08.06.2006 г. № 167–1/р     «Об утверждении организационной схемы функционального подчинения и состава органов мэрии городского округа Тольятти», руководствуясь Уставом городского округа Тольятти,

считаю необходимым:

1. Утвердить Положение об отделе дошкольного образования управления образования и занятости департамента образования мэрии городского округа Тольятти     (Приложение № 1).
2. Начальнику отдела дошкольного образования управления образования и занятости департамента образования мэрии Поповой Н.И. организовать работу отдела в соответствии с утвержденным Положением.

3. Признать утратившим силу распоряжение мэра г. Тольятти от 21.08.2002 г.            № 3670-1/р «Об утверждении Положения об отделе дошкольного образования управления образования и занятости департамента образования мэрии г. Тольятти».

4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
Заместитель мэра                                                                                Н.И. Хитун
Приложение №1 

к распоряжению мэра

городского округа Тольятти

                                                                               от 07.06.2007 г. № 3916-3/р

ПОЛОЖЕНИЕ
    об отделе дошкольного образования 

   Управления образования и занятости 

   Департамента образования 
мэрии городского округа Тольятти

Тольятти

                                                                       2007 год
1.  Общие положения

  1.1. Наименование органа (структурного подразделения) мэрии: отдел дошкольного образования Управления образования и занятости  (далее - Управление) Департамента образования (далее - Департамент) мэрии городского округа Тольятти (далее по тексту -  Отдел).

1.2. Отдел образован постановлением мэра г.Тольятти от 01.11.2001г. № 3514 – 1/11-01        «О внесении изменений в структуру мэрии г.Тольятти». Изменение структуры и упразднение Отдела производится на основании распоряжения мэра городского округа Тольятти.  

1.3.Отделом руководит начальник отдела, который непосредственно подчиняется заместителю руководителя Департамента - руководителю Управления. 

1.4.Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти, Положением о муниципальной службе в городском округе Тольятти, Положением о Департаменте, Положением об Управлении и настоящим Положением. 

1.5. Штатное расписание и условия оплаты труда специалистов Отдела утверждаются мэром городского округа Тольятти. Настоящее Положение изменяется и дополняется в соответствии с изменением целей, задач, функций, прав, ответственности, возложенных на Отдел.

1.6. Место нахождения отдела: 445054, РФ Самарская область, г.Тольятти,  ул. Голосова, 34. 

2.  Основные цели и задачи отдела


Основной целью деятельности Отдела является: обеспечение  осуществления единой государственной политики в сфере дошкольного образования на территории городского округа Тольятти; организация работы по созданию режима оптимального функционирования системы дошкольного образования и координирование деятельности муниципальных дошкольных образовательных учреждений городского округа Тольятти.

Для достижения поставленной цели  Отделу необходимо решение следующих задач:

1. Обеспечение гарантий и прав детей городского округа на получение общедоступного бесплатного дошкольного образования.

2. Координация работы по созданию режима оптимального функционирования и развития системы дошкольного образования  с учётом потребностей населения и социального заказа городского округа.

3.Контроль деятельности муниципальных дошкольных образовательных учреждений, дошкольных групп муниципальных образовательных учреждений для детей дошкольного и младшего школьного возраста, структурных подразделений муниципальных общеобразовательных учреждений в соответствии с действующим законодательством в пределах своей компетенции.

4.Организация работы по обеспечению детей, воспитывающихся в домашних условиях,  образовательными и оздоровительными услугами муниципальных учреждений дошкольного образования.

3. Основные функции отдела

3.1. Для решения задачи №1 «Обеспечение гарантий и прав детей городского округа на получение общедоступного бесплатного дошкольного образования»  отдел выполняет следующие функции:

3.1.1.Обеспечивает потребности населения городского округа в качественных услугах муниципальных дошкольных учреждений.

3.1.2.Контролирует реализацию государственного и регионального образовательных стандартов в области дошкольного образования.

3.1.3. Организует взаимодействие руководителей муниципальных учреждений системы дошкольного образования со специалистами департамента здравоохранения мэрии, комитета по вопросам семьи, материнства и детства мэрии, Территориального отдела территориального управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Самарской области в городском округе Тольятти.

3.1.4. Организует деятельность муниципальных дошкольных образовательных учреждений, муниципальных образовательных учреждений для детей дошкольного и младшего школьного возраста (начальная школа - детский сад) и структурных подразделений муниципальных общеобразовательных учреждений городского округа по осуществлению преемственности дошкольного и начального общего образования.

3.2. Для решения задачи №2 «Координация работы по созданию режима оптимального функционирования и развития системы дошкольного образования с учётом потребностей населения и социального заказа городского округа» отдел выполняет следующие функции:

3.2.1.Организует работу по комплектованию детьми муниципальных дошкольных образовательных учреждений, дошкольных групп муниципальных образовательных учреждений для детей дошкольного и младшего школьного возраста, структурных подразделений муниципальных общеобразовательных учреждений.

3.2.2.Координирует работу по соблюдению порядка реализации компенсации за услуги по организации питания детей раннего и дошкольного возраста в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих общеобразовательные программы дошкольного образования и департаментом социальной поддержки населения.

3.2.3.Координирует работу по соблюдению порядка обмена мест между  муниципальными дошкольными образовательными учреждениями, дошкольными группами муниципальных образовательных учреждений для детей дошкольного и младшего школьного возраста, муниципальными образовательными учреждениями других типов, реализующих общеобразовательные программы дошкольного образования в городском округе Тольятти и ведомственными дошкольными образовательными учреждениями, расположенными на территории городского округа Тольятти.

3.2.4.Организует и координирует работу муниципальных дошкольных образовательных учреждений по внедрению новых форм функционирования групп в дошкольных учреждениях на основе кратковременного пребывания в них детей (в том числе дети-инвалиды, дети с отклонениями в развитии).

3.2.5.Координирует организацию коррекционной работы в муниципальных учреждениях системы дошкольного образования.
3.2.6.Анализирует инновационную деятельность в области содержания и технологий образовательного процесса в муниципальных учреждениях системы дошкольного образования.

3.2.7.Координирует взаимодействие муниципальных учреждений системы дошкольного образования городского округа Тольятти и Научно-исследовательской лаборатории Тольяттинского государственного университета по вопросам осуществления инновационной деятельности.

3.3. Для решения задачи №3 «Контроль деятельности муниципальных дошкольных образовательных учреждений, дошкольных групп муниципальных образовательных учреждений для детей дошкольного и младшего школьного возраста, структурных подразделений муниципальных общеобразовательных учреждений в соответствии с действующим законодательством в пределах своей компетенции» отдел выполняет следующие функции: 

3.3.1. Контролирует реализацию требований действующего законодательства РФ, Самарской области, муниципальных правовых актов городского округа Тольятти в муниципальных учреждениях дошкольного образования.

3.3.2.Формирует план на осуществление проверок в муниципальных учреждениях дошкольного образования и изучает состояние работы муниципальных учреждений системы дошкольного образования по осуществлению деятельности в соответствии с действующим законодательством.

3.3.3.Анализирует и контролирует деятельность муниципальных учреждений системы дошкольного образования по осуществлению преемственности и непрерывности дошкольного и начального общего образования.

3.3.4.Контролирует деятельность муниципальных учреждений системы дошкольного образования по обеспечению качества дошкольного образования в условиях его вариативности и разнообразия.

3.3.5.Контролирует деятельность муниципальных дошкольных образовательных учреждений по работе с семьями, воспитывающими детей дошкольного возраста на дому, с семьями социального риска.

3.3.6. Осуществляет контроль за оформлением пакета документов, организацией и проведением дополнительных платных образовательных услуг в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях в соответствии с законодательством и санитарно-гигиеническими требованиями.

3.3.7.Осуществляет контроль за использованием площадей в муниципальных учреждениях системы дошкольного образования.

3.3.8.Осуществляет контроль за организацией физкультурно-оздоровительной и коррекционной работы в муниципальных учреждениях дошкольного образования компенсирующего и комбинированного видов.

3.3.9.Контролирует работу групп кратковременного пребывания детей в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях.

3.3.10.Осуществляет контроль за организацией питания в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях, дошкольных группах муниципальных образовательных учреждений для детей дошкольного и младшего школьного возраста, структурных подразделениях муниципальных общеобразовательных учреждений.

3.3.11.Контролирует организацию работы по оздоровлению, медицинскому обслуживанию, охране жизни и здоровья дошкольников в муниципальных учреждениях системы дошкольного образования. 

3.3.12.Контролирует предоставление мест детям жителей городского округа в учреждениях системы дошкольного образования. 

3.4. Для решения задачи №4 «Организация работы по обеспечению детей, воспитывающихся в домашних условиях, образовательными и оздоровительными услугами муниципальных учреждений системы дошкольного образования» отдел выполняет следующие функции:

3.4.1.Анализирует работу муниципальных дошкольных образовательных учреждений с семьями, воспитывающими детей дошкольного возраста в домашних условиях.

3.4.2.Обеспечивает организацию и координацию диагностической и консультативной помощи семьям, воспитывающим детей в домашних условиях. 

4. Права отдела

4.1.Мероприятия по организации работы отдела планируются и выполняются по заданиям заместителя руководителя Департамента – руководителя Управления.

Планы мероприятий разрабатываются начальником отдела помесячно и поквартально;  утверждаются заместителем руководителя Департамента – руководителем Управления.

Контроль за выполнением планов мероприятий отдела осуществляет заместитель руководителя Департамента  – руководитель Управления.

4.2.Отдел имеет право:

- запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для выполнения целей и задач отдела, у руководителей структурных подразделений и специалистов Департамента образования мэрии;

- вносить заместителю руководителя Департамента – руководителю Управления предложения по совершенствованию работы отдела;

- представлять руководителю Департамента для назначения на должность, а также для награждения и поощрения по результатам работы кандидатуры руководителей муниципальных дошкольных образовательных учреждений, директоров муниципальных образовательных учреждений для детей дошкольного и младшего школьного возраста.

5.Структура отдела

5.1.Специалисты отдела назначаются на должность и освобождаются от должности  распоряжением руководителя аппарата мэрии на основании результатов конкурса, а в случаях, когда конкурс на замещение вакантной муниципальной должности муниципальной службы не проводится в соответствии с действующим законодательством, без проведения конкурса по согласованию с начальником отдела, заместителем руководителя Департамента – руководителем Управления, руководителем Департамента, заместителем мэра по социальным вопросам, на условиях трудового договора.

5.2.Отдел в своей работе взаимодействует со всеми структурными подразделениями  Департамента образования, органами мэрии городского округа Тольятти, учреждениями дошкольного, общего, специального, дополнительного и профессионального образования, с социальными службами, расположенными на территории городского округа Тольятти, а также с населением городского округа в пределах компетенции отдела.

6. Руководство отделом

6.1. Отдел возглавляет начальник отдела.

6.2. Начальник отдела назначается на должность на условиях трудового договора и освобождается от должности распоряжением мэра городского округа по согласованию с заместителем руководителя Департамента – руководителем Управления, руководителем Департамента, заместителем мэра по социальным вопросам в соответствии с действующим законодательством.

6.3.Положение об Отделе разрабатывается начальником Отдела и утверждается распоряжением мэра городского округа Тольятти.

Должностную инструкцию начальника Отдела утверждает мэр городского округа.

Должностные инструкции специалистов Отдела утверждает заместитель мэра по социальным вопросам.

6.4.Начальник Отдела имеет право:

- в пределах своей компетенции издавать приказы по вопросам организации деятельности отдела и давать указания и поручения, обязательные для исполнения всеми специалистами Отдела;

- вносить заместителю руководителя Департамента – руководителю Управления      предложения о поощрении либо применении дисциплинарных взысканий к специалистам  Отдела;

- запрашивать в установленном порядке и получать информацию и материалы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей; 

- принимать решения или участвовать в их подготовке в пределах своей компетенции;

- требовать от специалистов Отдела выполнения их должностных обязанностей и письменного оформления отчета об их выполнении;

- выходить с предложениями к руководству о создании условий для выполнения специалистами Отдела их должностных обязанностей; 

- участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности;
- повышать квалификацию и продвигаться по службе.
6.5.Начальник Отдела обязан:

- соблюдать и исполнять требования Конституции Российской Федерации, законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Самарской области, муниципальных правовых актов городского округа Тольятти;

- исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей в порядке подчиненности, отданных в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных; 

- исполнять требования, отраженные в должностной инструкции начальника Отдела;

- разрабатывать должностные инструкции на своих подчиненных;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленного в мэрии городского округа Тольятти, порядок работы со служебной информацией;

- поддерживать необходимый для должности уровень квалификации;

- соблюдать нормы служебной этики.

6.6. В соответствии с Конституцией РФ, законодательными и иными нормативными правовыми актами РФ и Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти, в том числе: Уставом городского округа Тольятти, Положением о муниципальной службе в городском округе Тольятти, начальник Отдела несет ответственность за:

- выполнение Отделом возложенных на него задач и функций, предусмотренных настоящим Положением об Отделе;

-  своевременное и качественное выполнение планов работ Отделом;

-  состояние трудовой и профессиональной дисциплины среди подчиненных;

- неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, изложенных в должностной инструкции начальника Отдела.

Начальник отдела дошкольного образования                                                Н.И. Попова
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