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1. Общие положения.
1.1 Настоящий локальный акт разработан в соответствии с Федеральным законом
№273-Ф3«0б образовании в Российской Федерации». Гражданским кодексом Российской Федерации, Уставом МБОУ « Зубово-Полянская СОШ им.Героя Советского Союза И. Г.Парамонова».
1.2 Настоящее Положение регулирует следующие основные виды деятельности: образовательную и воспитательную.
1.3 Структурные подразделения создаются .реорганизуются и ликвидируются приказом директора школы на основании штатного расписания.
1.4 Государственную аккредитацию, лицензирование школа проходит в порядке, установленном Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации».
2. Структура и управление структурным и подразделениями.
2.1 В состав структурных подразделений входят директор школы, представители всех категорий работников.
2.2Подразделение является внутренней структурой, регламентирующей и структурирующей деятельность сотрудников подразделений.
2.3Структурные подразделения создаются для обеспечения целостного процесса социальной адаптации, жизненного определения и становления личности обучающихся ОУ с учетом их интересов, возможностей и желаний.
2.4. В структуру ОУ входят структурные подразделения, обеспечивающие осуществление образовательной деятельности с учетом уровня, вида и направленности реализуемых образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования; дополнительного образования: психолого- медико- педагогической поддержки: по работе с органами самоуправления и общественностью.
2.5 Непосредственное руководство и управление структурными подразделениями осуществляет директор школы, который:
· Издает приказ о назначении руководителя структурного подразделения;
· Утверждает структуру, штаты структурных подразделений;
· Иные действия согласно Уставу школы.
2 6 Порядок создания структурных подразделений школы:
2.6.1 Структурные подразделения не являются юридическими лицами.
2.6.1 Подразделения пользуются имуществом школы и действуют на основании подтвержденных им положений.
2 6.2 Руководитель (работник, на которого возложены обязанности по руководству структурным подразделением) структурного подразделения:
2.6.2.1 Подчиняется директору ОУ и его заместителю:
2.6.2.2 По доверенности действует от имени ОУ;
2.6.2.3 Докладывает по вопросам работы структурных подразделений Совету школы и педагогическому совету ОУ.
2.7 Распределение
обязанностей между работниками подразделений
осуществляется на основании должностных инструкций.
2.8 В соответствии со структурой и направлениями деятельности школы формируются структурные подразделения:
· Конференция школы.
· Педагогический совет.
· Совет школы.
· Общешкольный родительский комитет;
· Совет обучающихся:
· Общее собрание работников.
J.8.1B состав структурного подразделения «Административно-управленческий персонал» включены работники категории:
· Заместители директора по УР;
· Заместитель директора по ВР;
· Советник директора по воспитанию и взаимодействию с детскими общественными организациями.
2.8.2Непосредственное руководство за деятельностью структурного подразделения «Конференция» школы осуществляет председатель Конференции.
2.8.3Непосредственное руководство за деятельностью структурного подразделения «Педагогический совет» осуществляет директор школы.
2.8.4.Непосредственное руководство за деятельностью структурного подразделения «Совет школы» осуществляет председатель совета.
2.8. 5 Руководство подразделения «Совет обучающихся» осуществляет советник директора.
2.8.6 Руководство подразделения «Родительский общешкольный комитет» председатель общешкольного родительского комитета.
2.8.7 Руководство подразделения « Общее собрание работников» осуществляет председатель общего собрания школы.
3. Функции руководителей структурных подразделений.
3.1 Руководители структурных подразделений владеют определенным комплексом знаний об организации работы с документами, в первую очередь по вопросам, которые непосредственно связаны с процедурой принятия решений и их исполнением.
3.2 Разрабатывают программы повышения уровня профессиональных знаний, умений и навыков работников школы в соответствии с целями и стратегией школы, кадровой политикой, имеющимися ресурсами и интересами работников для достижения и поддержания высокой эффективности труда. З.ЗПроводят анализ качественных показателей результатов и эффективности работы, изменения профессионально-квалификационного и должностного состава работников, рост производительности труда и т.д. и разрабатывают на основе результатов анализа предложений по повышению производительности труда в школе.
3.4Г1ланируют подготовку, переподготовку и повышение квалификации работников.
3.5 Функции структурных подразделений:
З.бСтруктурное подразделение «Конференция»:
?.7принимает устав Учреждения, локальные акты, вносит изменения и дополнения в устав;
-избирает Совет Учреждения (Совет школы), его председателя, определяет срок их полномочий, заслушивает отчеты, оценивает результаты деятельности администрации, совета и других органов Учреждения;
•определяет перспективное развитие Учреждения, основные направления его совершенствования, выбор курсов, учебных дисциплин;
-рассматривает вопрос об укреплении материальной базы, привлечении дополнительных финансовых средств;
-при необходимости создает временные или постоянные комиссии, устанавливает их полномочия.
3.'(Основными направлениями деятельности структурного подразделения «Педагогический совет» являются:
3.9 Утверждает план работы Учреждения:
Обсуждает и проводит выбор учебных планов .программ, учебников:
Заслушивает и обсуждает доклады и информацию директора Учреждения;
Ппинимает решения о проведении итоговой и промежуточной аттестации;
Допускает учащихся к аттестации освобождает от нее;
I (оинимает решение о награждении учащихся:
· утверждает кандидатуры педагогических работников для представления к награждению государственными, ведомственными, региональными и другими наградами;
· принимает решение о переводе учащихся в следующий класс, об условном переводе, об оставлении учащихся на повторный курс обучения по усмотрению родителей (законных представителей);
· принимает решение об исключении учащихся из Учреждения в определенных законом случаях, с согласия комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав и с учетом мнения родителей (законных представителей);
3.10 рассматривает стратегические направления развития Учреждения;
· осуществляет анализ состояния и результатов образовательного процесса, определяет пути его совершенствования;
ЗЛО утверждает состав методических объединений.
3.12Структурное подразделение «Совет школы». Совет школы имеет право утверждать:
· Концепцию развития ( программу развития ) учреждения;
· Локальные акты учреждения:
· Правила для учащихся;
· Структуру учреждения по представлению директора:
· Бюджет учреждения (смету доходов и расходов).
3.13Структурное подразделение «Совет обучающихся» осуществляет;
· Участие в деятельности органов ученического самоуправления;
· Получение консультации от Совета старшеклассников школы;
· вносить предложения по совершенствованию деятельности Совета обучающихся;
· принимать участие в общих собраниях (Конференциях);
· получать информацию о планируемых ученическим самоуправлением проектах;
· участвовать во всех проектах, реализуемых Советом обучающихся.
3.14 Структурное подразделение «Общешкольный родительский комитет» осуществляет: содействие в обеспечении оптимальных условий для организации образовательной деятельности;
· содействие в проведении общешкольных мероприятий;
· участие в подготовке Школы к новому учебному году;
· осуществление контроля за организацией питания в Школе;
· участие в
создании
безопасных условий осуществления образовательной
деятельности, соблюдения санитарно-гигиенических правил и норм;
проведение разъяснительной работы среди родителей (законных представителей) несовершеннолетних учащихся по вопросу введения требований к одежде учащихся Школы;
· участие в планировании, подготовке, проведении и анализе внеурочных мероприятий Школы.
3.15.Структурное подразделение « Общее собрание работников» осуществляет:
-организацию образовательного процесса и финансово-хозяйственной деятельности 00 на высоком качественном уровне;
· определение перспективных направлений функционирования и развития 00;
· привлечение общественности к решению вопросов развития 00;
· создание оптимальных условий для осуществления образовательного процесса, развивающей и досуговой деятельности;
· решение вопросов, связанных с развитием образовательной среды 00;
· решение вопросов о необходимости регламентации локальными актами отдельных аспектов деятельности 00;
· помощь администрации в разработке локальных актов 00;
· разрешение проблемных (конфликтных) ситуаций с участниками образовательного процесса в пределах своей компетенции;
· внесение предложений по вопросам охраны и безопасности условий образовательного процесса и трудовой деятельности, охраны жизни и здоровья обучающихся и работников 00;
· принятие мер по защите чести, достоинства и профессиональной репутации работников 00, предупреждение противоправного вмешательства в их трудовую деятельность;
· внесение предложений по формированию фонда оплаты труда, порядка стимулирования труда работников 00;
· внесение предложений по порядку и условиям предоставления социальных гарантий и льгот обучающимся и работникам в пределах компетенции 00:
· внесение предложений о поощрении работников 00;
· направление ходатайств, писем в различные административные органы, общественные организации и др. по вопросам, относящимся к оптимизации деятельности 00 и повышения качества оказываемых образовательных услуг.
4. Права.
4.1 Для реализации основных целей и задач структурные подразделения имеют право:
4.1.1.Требовать и получать от подразделений школы необходимые для работы подразделения материалы.
4.1.2 Вести переписку по вопросам, входящим в компетенцию.
4.1.3 Представительствовать в установленном порядке от имени школы по вопросам, относящимся к компетенции подразделения во взаимоотношениях с государственными и муниципальными органами, а также другими предприятиями, организациями, учреждениями.
4.1.4Проводигь и участвовать в совещаниях по вопросам, входящих в компетенцию подразделения.
4.1.5Получать поступающие в учреждение документы и иные информационные материалы по своему профилю деятельности для ознакомления, систематизированного учета и использования в работе.
4.1.63апрашивать и получать от руководителя подразделения необходимую для выполнения возложенных на работников подразделений задач и функций.
5. Для реализации основных целей и задач руководители структурных подразделений имеют право:
5.1.1 Вносить предложения директору школы о перемещении работников подразделения, их поощрения за успешную работу, а также предложения о наложении дисциплинарных взысканий на работников, нарушающих трудовую дисциплину.
5.1.2 Знакомиться с проектами решений директора школы, касающимися деятельности подразделения.
5.1.3 Выносить на рассмотрение директора школы предложения по улучшению деятельности школы и совершенствованию методов работы коллектива, замечания по деятельности других подразделений.
5.1.4 Подписывать и визировать документы в соответствии с должностными инструкциями.
5.1.5 Участвовать в подборе и расстановке кадров по своему профилю деятельности.
6. Взаимоотношения(служебные связи).
6.1 Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящим положением, структурные подразделения взаимодействуют со всеми подразделениями школы по вопросам:
· получения совместных действий по комплексному решению вопросов всех подразделений;
· в совершении действий, обусловленных функционатьными обязанностями подразделений;
· предоставления утвержденных планов на подготовку, переподготовку и повышение квалификации работников;
· заявок на поиск необходимых нормативно-правовых документов и на разъяснение
· предоставления утвержденных планов на подготовку, переподготовку и повышение кватификации работников:
-заявок на поиск необходимых нормативно-правовых документов и на разъяснение действующего
7.0тветственность.
7.1 Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение подразделения функций, предусмотренных настоящим положением, несет администрация.
7.2 На администрацию возлагается персональная ответственность за:
· организацию деятельности подразделений по выполнению задач и функций, возложенных на подразделение:
· организацию в подразделениях оперативной и качественной подготовки документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями:
· соблюдение работниками подразделений трудовой и производственной дисциплины;
· обеспечение работниками сохранности имущества и соблюдение правил пожарной безопасности; подбор, расстановку и деятельность работников подразделений, а также учителей;
-соответствие действующему законодательству визируемых (подписываемых) им проектов приказов, инструкций, положений, постановлений и других документов.
7.3На руководителей структурных подразделений возлагается персональная ответственность за:
· организацию в подразделении оперативной и качественной подготовки и исполнения документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилам и инструкциями, а также использование информации сотрудниками подразделения строго в служебных целях
· своевременность и качество исполнения документов и поручений руководства школы;
· создание условий для производственной деятельности сотрудников школы.
8.Срок действия данного Положения.
8.1 Срок действия Положения неограничен. При изменении нормативно-правовых документов, регламентирующих деятельность ОУ, в положение вносится изменения в соответствие с установленным порядком.
