
















РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
К АЛ 111111Н Г РАДС К А Я О Ь Л А СТ Ь 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГУРЬЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от « /tL »  2020 г. № / / / £

г. Гурьевск

Об утверждении положений об отделах 
Управления образования и должностных 
и н с 1 ру кци й му н и ни п ал ь н ы х служа тих 
Управления образования

В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ Ч > 
муниципальной службе в Российской Федерации", Уставом администрации 
Гурьевского городского округа, в целях приведения положений об отделах и 
должностных инструкций муниципальных служащих Управления 
образования в соответствии с действующим законодательством Российской 
Федерации, администрация Гурьевского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить положения об отделе общего и дополнительного 
образования, об отделе дошкольного образования согласно приложениям №!. 
№2 к настоящему постановлению.

2. Утвердить должностные инструкции муниципальных служащих 
Управления образования согласно приложениям №3, №4, №5, №6, №7. №8. 
№9 к настоящему постановлению.

3. Постановление администрации Гурьевского городского округа oi 
07.04.2014 года №1094 «Об утверждении положений об отделах управления 
образования и должностных инструкций сотрудников управления 
образования» (с учетом изменений и дополнений от 03.08.2015 года №3900. 
от 29.05.2017 года №2293, от 29.05.2017 года №2294) считать утратившим 
силу.

4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на 
заместителя главы администрации городского округа Казмерчук Л Л .

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и 
распространяется на правоотношения, возникшие с 01,04.2020г.

Гл а ва а дм и 11 и стран и и 
городского округа кий



Приложение№ I 
к постановлению администрации 

Гурьевского городского округа 
от « /Л  » 2020г. №

ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе общею и дополнительного образовании 

Управления образования администрации 
Гурьевского городского округа

1. Общее положение
1.1. 11астоящсе Положение регулирует деятельность Отдела общего и 

дополнительного образования Управления образования администрации 
Гурьевского городского округа (далее — отдел общего и дополнительного 
образования), осуществляющим на территории Гурьевского городского 
округа функции в сфере создания условий реализации правовых гарантий для 
сог ласовывания интересов участников отношений в сфере начального общего, 
основного общего, среднего общего и дополнительного образования и 
функционирования системы образования Гурьевского городского округа на 
уровне установленных нормативных актов.

1.2. В своей деятельности отдел общего и дополнительного образова
ния руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательны
ми и нормативными правовыми актами Российской Федерации и 
Калининградской области, муниципальными правовыми актами, настоящим 
Положением.

1.3. Отдел общего и дополнительного образования в своей 
деятельности взаимодействует с другими отделами Управления образования 
администрации Гурьевского городского округа, органами государственной 
власти, органами местного самоуправления, юридическими и физическими 
лицами по вопросам, относящимся к его компетенции.

1.4. Отдел общего и дополнительного образования осуществляет свою 
деятельность под непосредственным руководством начальника Управления 
образования администрации Гурьевского городского округа, подотче ген ем\ 
в своей деятельности.

2. Задачи отдела
Основными задачами отдела общего и дополнительного образования 

являются:
2.1. Формирование и реализация основных задач в сфере образования 

в соответствии с основными принципами государственной образовательной 
политики, направленной па удовлетворение потребностей граждан в 
получении доступного и качественного образования, сохранение и развитие 
единого образовательного пространства;



2.2. Обеспечение условий для реализации и защиты конституционных 
прав несовершеннолетних граждан на получение начального общего, 
основного общего, среднего общего и дополнительного образования в 
соответствии с законодательством;

2.3. Создание в пределах своих условий для непрерывного 
образования посредством реализации основных образовательных профамм. 
предоставления возможности одновременного освоения нескольких 
образовательных программ, а также учёта имеющегося образования при 
11 олучении об разо ва н и я;

2.4. Обеспечение условий для получения без дискриминации 
качественного образования лицами с ограниченными возможностями 
здоровья;

2.5. Осуществление инспектирования деятельности в части соблюдения 
образовательными организациями законодательства в области начального 
общего, основного общего, среднего общего и дополнительного образования; 
федеральных государственных образовательных стандартов, бюджетной и 
финансовой дисциплины;

2.6. Оказание содействия сохранению и развитию материально- 
технической базы образовательных организаций начального общего, 
основного общего, среднего общего и дополнительного образования;

2.7. Содействие развитию информатизации сферы образования на 
территории городского округа;

2.8. Обеспечение в пределах своих полномочий реализации 
несовершеннолетними гражданами права на отдых, оздоровление, доела и 
занятость;

2.9. Предупреждение в пределах своих полномочий безнадзорности, 
беспризорности, правонарушений и антиобщественных действий, 
совершаемых несовершеннолетними гражданами; выявление и устранение 
причин, способствующих нарушению Закона РФ «Об образовании» в части 
предоставления детям и подросткам права на образование, профилактики 
безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

2.10. Содействие развитию сферы учебной и научно-исследовательской 
деятельности, научно-технического и художественного творчества, 
физической культуры и спорта, системы гражданского, патриотического и 
духовно-нравственного воспитания.

3. Функции и полномочии отдела
В целях реализации основных задач отдел обшего и дополнительного 

образования осу ществляет следующие функции и полномочия:
3.1. Организует предоставление общедоступного и бесплатного 

начального общего, основного общею, среднего общего и дополнительного 
образования, досуга и занятости; отдыха в каникулярное время, широких 
возможностей развития учебной и научно-исследовательской деятельности, 
научно - технического и художественного творчества, физической культуры и 
спорта;



3.2. Осуществляет контроль реализации федеральных
государственных образовательных стандартов, федеральных государственных 
требований, вариативность содержания образовательных программ
начального общего, основного общего, среднего общего и дополнительного 
образования, возможность формирования образовательных программ 
различных уровней сложности и направленности с учётом образовательных 
потребностей и способностей учащихся;

3.3. Осуществляет контроль уровня, качества и сроков получения 
образования на основе единства обязательных требований к условиям 
реализации программ начального общего, основного общего, среднего общею 
образования и результатов их освоения с учётом различных форм обучения, 
образовательных технологий и особенностей отдельных категорий учащихся,

3.4. Осуществляет контроль исполнения законодательства, 
муниципальных правовых актов, а также ведомственных правовых актов в 
подведомственных образовательных организациях в пределах своей 
компетенции;

3.5. Участвует в разработке и подготовке проектов муниципальных 
правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

3.6. Участвует в разработке и реализации программ, направленных на 
поддержку и развитие образования городского округа;

3.7. Взаимодействует с органами государственной власти, органами 
местного самоуправления, организациями и гражданами в пределах своего 
ведения.

3.8. Участвует в работе комиссий, создаваемых по решению органов 
государственной власти и органов местного самоуправления;

3.9. Осуществляет мероприятия по организации досуга и занятости 
несовершеннолетних в каникулярное время в пределах своих полномочий;

3.10. Организует и проводит мероприятия в рамках системы 
гражданского, патриотического и духовно-нравственного воспитания 
учащихся;

3.11. Осуществляет сбор, систематизацию и анализ статистических 
данных, подготовку отчётов, информации, справок и других документов по 
вопросам, входящим в компетенцию отдела;

3.12. В пределах своей компетенции рассматривает письма, заявления, 
жалобы, обращения физических лиц и организаций, принимает по ним 
решения и готовит ответы;

3.13. Участвует в разработке единой нормативно-правовой базы для 
функционирования и развития системы образования округа;

3.14. Осуществляет иные функции и полномочия в соответствии с 
законодательством и муниципальными правовыми актами;

3.15. Участвуез в планировании работы и деятельности постоянно 
действующей рабочей группы (профильной) при антитеррористической 
комиссии муниципального образования «Гурьевский городской округ»;

3.16. Организует и проводит информационно-пропагандистские 
мероприятия по разъяснению сущности терроризма и его общественной



7.5. Организация оплаты труда, рабочего времени и времени отдыха, 
функциональные права и обязанности сотрудников, иные условия 
регулируются Трудовым Кодексом Российской Федерации, Законом 
Российской Федерации «О муниципальной службе в Российской Федерации», 
трудовым договором, правилами внутреннего трудового распорядка 
Управления образования, должностной инструкцией и иными актами, 
регулирующими трудовые отношения.

7.6. Руководство отделом общего и дополнительного образования 
осуществляет начальник отдела, который назначается на должность и 
освобождается от должности главой администрации Гурьевского городского 
округа в установленном порядке.

7.7. Начальник отдела общего и дополнительного образования 
подчиняется непосредственно начальнику Управления образования и несет 
ответственность за качество и своевременность выполнения задач, 
возложенных на отдел настоящим I Сложением.

8. Заключительные положения
8.1. Организационное, материально-техническое обеспечение 

деятельности отдела общего и дополнительного образования осуществляет 
Управление образования администрации Гурьевского городского округа.

8.2. Изменения и дополнения в настоящее Положение оформляются 
постановлением главы администрации Гурьевского городского округа.

8.3. Во всех случаях, не предусмотренных настоящим Положением, 
отдел общего и дополнительного образования руководствуется 
законодательством и соответствующими правовыми актами Гурьевского 
городского округа.



11риложеиие№ -
к постановлению администрации 

Гурьевского городского округа 
от « /</ » 2020г. № ■/■//£

ПОЛОЖЕНИК
об огдене дошкольного образования 

Управ, гения образования администрации 
Гурьевского городского округа

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение регулирует деятельность отдела 

дошкольного образования Управления образования администрации 
Гурьевского городского округа (далее -  отдел дошкольного образования) в 
части реализации целей и задач дошкольного образования на территории 
Гурьевского городского округа.

1.2. В своей деятельности отдел дошкольного образования 
руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательными и 
нормативными правовыми актами Российской Федерации и Калинин! радекой 
области, муниципальными правовыми актами, настоящим Положением.

1.3. Отдел дошкольного образования в своей деятельности 
взаимодействует с другими отделами Управления образования 
администрации Гурьевского городского округа, органами государственной 
власти, орг анами местного самоуправления, юридическими и физическими 
лицами по вопросам, относящимся к его компетенции.

1.4. Отдел дошкольного образования осуществляет свою 
деятельность под непосредственным руководством начальника Управления 
образования администрации Гурьевского городского, подотчетен ему в своей 
деятельности.

2. Задачи отдела
Основными задачами отдела дошкольного образования являются:
2.1. Обеспечение условий для реализации и защиты конституционных 

прав несовершеннолетних граждан на получение дошкольного образования в 
соответствии с законодательством;

2.2. Сохранение и развитие сети муниципальных дошкольных 
образовательных учреждений Гурьевского городского округа (далее- 
учреждения);

2.3. Организация предоставления общедоступного и бесплатного 
дошкольного образования по основным общеобразовательным программам в 
учреждениях;

2.4. Организация предоставления дополнительного образования детей в 
учреждениях;



2.5. Создание условий для осуществления присмотра и ухода за детьми, 
содержания детей в учреждениях;

2.6. Создание условий для повышения качества дошкольною 
образования, улучшения подготовки детей к обучению в школе;

2.7. Повышение экономической эффективности системы дошкольною 
образования;

2.8. Повышение профессионального уровня кадрового состава в 
учреждениях;

2.9. Осуществление контроля над выполнением федеральных 
государственных образовательных стандартов дошкольного образования.

3. Функции и полномочия отдела
В целях реализации основных задач отдел дошкольного образования 

осуществляет следующие функции и полномочия:
3.1. Организует предоставление общедоступного и бесплатною 

дошкольного образования на территории Гурьевского городского округа;
3.2. Обеспечивает реализацию федеральных, областных и

муниципальных программ в сфере дошкольного образования, 
функционирование системы дошкольного образования Гурьевского 
городского округа в соответствии с государственными нормативами:

3.3. Формирует и прогнозирует развитие сети муниципальных 
дошкольных образовательных учреждений разных видов;

3.4. Содействует внедрению новых форм дошкольного образования;
3.5. Ведет учет детей, подлежащих обучению по образовательным 

программам дошкольного образования на территории Гурьевского городского 
округа;

3.6. Формирует единый реестр АИС «Комплектование ДОУ» для 
получения образовательной услуги, услуги по уходу и присмотру за детьми в 
учреждениях Гурьевского городского округа;

3.7. Координирует работу по комплектованию учреждений, готовит 
приказы по комплектованию и выдачи направлений в учреждения г. 
Г урьевска;

3.8. Участвует в формировании и разработке единой нормативно
правовой базы для функционирования и развития системы дошкольною 
образования в Гурьевском городском округе;

3.9. Готовит государственные и региональные отчётности по вопросам 
функционирования сети муниципальных дошкольных учреждений;

3.10. Проводит мониторинг потребностей населения в учреждениях, 
комбинированного и компенсирующего видов;

3.11. Организует работу по реорганизации муниципальных 
дошкольных образовательных учреждений;

3.12. Организует условия для пребывания детей с ограниченными 
возможностями здоровья на базе учреждений;

3.13. Участвует в экспертизе и реализации целевых программ, 
технологий, |методических рекомендаций для учреждений;



3.14. Организует работу со средствами массовой информации, с 
заявлениями и жалобами граждан по вопросам дошкольного образования, 
принятие по ним решений и ответов;

3.15. Организует и проводит конференции, семинары, совещания, 
фестивали и профессиональные конкурсы для педагогов дошкольного 
образования;

3.16. Организует и проводит фестивали, конкурсы, спортивные 
соревнования и другие массовые мероприятия для воспитанников 
учреждений;

3.17. Разрабатывает муниципальные задания для учреждений и 
осуществляет контроль исполнения муниципальных заданий и 
индикативных показателей развития системы дошкольного образования 
Гурьевского городского округа;

3.18. Готовит проекты постановлений и распоряжений администрации 
Гурьевского городского округа, проекты приказов начальника Управлении 
образования по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

3.19. Оказывает консультативную помощь руководителям дошкольных 
учреждений по подготовке нормативно-правовых и локальных актов;

3.20. Взаимодействует со структурными подразделениями 
администрации Гурьевского городского округа, Министерством образования 
Калининградской области, муниципальными, ведомственными и частными 
дошкольными учреждениями на территории городского округа, 
общественными объединениями, коммерческими и некоммерческими 
организациями и гражданами в пределах своей компетенции;

3.21. Участвует в планировании работы и деятельности постоянно 
действующей рабочей группы (профильной) при антитеррористической 
комиссии муниципального образования «Г урьевский городской округ»;

3.22. Участвует в организации и проведении Мониторинга 
политических, социально-экономических и иных процессов, оказывающих 
влияние на ситуацию в области противодействия терроризму на территории 
муниципального образования «Гурьевский городской округ» в профильной 
сфере деятельности. Предоставляет информацию но результатам его 
проведения в установленные сроки;

3.23. Принимает участие в мероприятиях по профилактики терроризма, 
а так же минимизации и ликвидации его последствий, в рамках 
муниципальных программ, в части касающейся, а так же осуществляет 
контроль и оценку их результатов;

3.24. Участвует в планировании работы и реализации мероприятий 
Комплексного плана противодействия идеологии терроризма в Российской 
федерации на территории муниципального образования «Гурьевский 
городской округ» в профильной сфере деятельности. Предоставляет 
информацию по результатам проведения мероприятий (за отчетные периоды) 
в установленные сроки;

3.25. Участвует в организации работы по обеспечению
антитеррористической защищенности подведомственных объектов.



осуществляет проверки выполнения треоовании нормативно-правовых актов 
к состоянию их антитеррористической защищенности, меры по устранению 
недостатков;

3.26. Принимает участие в организации и проведении
антитеррористических учений (тренировок);

3.27. Участвует в обеспечении постоянной готовности
подведомственных учреждений к использованию в мероприятиях по 
минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма;

3.28. Осуществляет иные функции и полномочия в соответствии с 
законодательством, муниципальными правовыми актами.

4. Права отдела
Для осуществления своих функций отдел дошкольного образования 

имеет право:
4.1. Запрашивать и получать в установленном законодательством 

порядке от органов государственной власти. органов местного 
самоуправления, организаций, образовательных учреждений, физических лиц 
информацию по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

4.2. Привлекать в установленном порядке научные и 
специализированные организации, специалистов по решению проблем, 
относящихся к компетенции отдела;

4.3. Самостоятельно организовывать работу и принимать решения в 
рамках своей компетенции;

4.4. Проводить совещания, встречи с руководителями учреждений, 
принимать участие в совещаниях, проводимых в администрации округа по 
вопросам дошкольного образования;

4.5. Принимать участие в мероприятиях, организуемых службами
округа, общественными организациями, другими структурными
подразделен и я м и;

4.6. Вносить предложения о привлечении руководителя учреждения к 
дисциплинарной ответственности или о его поощрении за успешное и 
добросовестное исполнение должностных обязанностей по вопросам, 
находящимся в компетенции отдела.

5. Обязанное! и отдела
5.1. Рассматривать вопросы и принимать решения в рамках своей 

компетенции.
5.2. Обеспечивать реализацию приказов начальника Управления 

образования администрации Гурьевского городского округа по вопросам, 
входящим в компетенцию Отдела.

5.3. Работать в контакте с отделами и
подразделениями администрации Гурьевского городского округа.



6. Руководство отделом
6.1. Руководство отделом дошкольного образования осуществляет 

начальник отдела дошкольного образования Управления образования 
администрации Гурьевского городского округа, который подчиняется 
непосредственно начальнику Управления образования администрации 
Гурьевского городского округа и назначается на должность и освобождается 
от должности главой администрации Гурьевского городского округа в 
установленном порядке.

6.2. Ответственность за качество и своевременность выполнения 
задач, возложенных настоящим Положением на отдел дошкольного 
образования, несёт начальник отдела.

7.C)pi лип пиши работы отдела
7.1. Отдел дошкольного образования работает в соответствии с 

Правилами внутреннего трудового распорядка Управления образования.
7.2. Отдел дошкольного образования состоит из начальника отдела и 

специалистов, находящихся в его непосредственном подчинении, согласно 
штатному расписанию отдела.

7.3. Все штатные работники отдела дошкольного образования
осуществляют свою деятельность в соответствии с положениями 
действующего законодательства и должностными инструкциями, несут 
ответственность за выполнение своих функциональных обязанностей.

7.4. Все штатные работники отдела дошкольного образования
назначаются на должность и освобождаются от должности главой 
администрации Гурьевского городского округа в установленном порядке.

7.5. Организация оплаты труда, рабочего времени и времени отдыха, 
функциональные права и обязанности сотрудников, иные условия 
регулируются Трудовым Кодексом Российской Федерации, Законом 
Российской Федерации «О муниципальной службе в Российской Федерации», 
трудовым договором, правилами внутреннего трудового распорядка 
Управления образования, должностной инструкцией и иными актами, 
регулирующими трудовые отношения.

7.6. Руководство отделом дошкольного образования осуществляет 
начальник отдела, который назначается на должность и освобождается от 
должности главой Гурьевского городского округа в установленном порядке.

7.7. Начальник отдела подчиняется непосредственно начальнику 
Управления образования и несет ответственность за качество и 
своевременность выполнения задач, возложенных на отдел настоящим 
Положением.

8. Заключительные положении
8.1. Организационное, материально-техническое обеспечение 

деятельности отдела дошкольного образования осуществляет Управление 
образования администрации Гурьевского городского округа.

8.2. Изменения и дополнения в настоящее Положение утверждаются



постановлением главы администрации Гурьевского городского округа.
8.3. Во всех случаях, не предусмотренных настоящим Положением, 

отдел руководствуется законодательством и соответствующими правовыми 
актами администрации Гурьевского городского округа.
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