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1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о структурных подразделениях Государственного казенного специального учебно – воспитательного общеобразовательного учреждения «Челябинская областная специальная общеобразовательная школа закрытого типа» (далее по тексту - Спецшкола) регулирует образовательную и хозяйственную деятельность структурных подразделений (отделов) Спецшколы.
1.2. Положение о структурных подразделения (далее - Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом Спецшколы, штатным расписанием.
1.3. Структурные подразделения не являются юридическими лицами, создаются для качественного обеспечения обучения и воспитания обучающихся, обеспечения жизнедеятельности и безопасности.
1.4. Структурные подразделения создаются для повышения эффективности функционирования образовательной деятельности Спецшколы.
1.5. При создании структурного подразделения Спецшкола руководствуется следующими организационными требованиями:
· структурное подразделение должно иметь необходимую материальную базу для реализации поставленных задач;
· оборудование и оснащение структурного подразделения, организация рабочих мест производятся в строгом соответствии с требованиями действующих стандартов, норм, инструкций по безопасным приемам работы, охране труда и производственной санитарии.
1.6. Для осуществления деятельности структурное подразделение наделяется материально- техническими основными средствами и финансовыми ресурсами.
2. Структура и основы деятельности Спецшколы
2.1. В состав структурных подразделений входят директор школы, представители всех категорий работников.
2.2. Подразделение является внутренней структурой, регламентирующей и структурирующей деятельность сотрудников подразделений.
2.3. Непосредственное руководство и управление структурными подразделениями осуществляет директор Спецшколы, который:
· издает приказ о назначении руководителя структурного подразделения;
· утверждает структуру, штаты структурных подразделений;
· осуществляет иные действия согласно Уставу Спецшколы.
2.4. Порядок создания структурных подразделений Спецшколы:
· структурные подразделения не являются юридическими лицами;
· подразделения пользуются имуществом Спецшколы и действуют на основании определенных им полномочий.
· распределение	обязанностей между работниками подразделений осуществляется на
основании должностных инструкций.
2.5. В соответствии со структурой и направлениями деятельности Спецшколы формируются следующие структурные подразделения:
· административно - управленческий персонал; 
· учебный отдел;
· воспитательская служба;
· служба режима;
· административно-хозяйственный персонал.
2.6. В состав структурного подразделения «Административно-управленческий персонал» включены работники категории:
· заместитель директора по учебной работе;
· заместитель директора по воспитательной работе;
· заместитель директора по режиму;
· заместитель директора по общим вопросам;
· главный бухгалтер;
· экономист;
· инспектор по кадрам;
· бухгалтер;
· программист;
· специалист по охране труда;
· юрист.
2.7. Работники структурного подразделения «Административно-управленческий персонал» подчиняются непосредственно директору Спецшколы.
2.8. Руководство деятельностью учебного отдела осуществляет заместитель директора по учебной работе.
2.9. В состав подразделения входят педагогические работники: 
· учитель;
·  учитель –логопед;
· мастер производственного обучения;
· методист.
2.10. Руководство	 деятельностью воспитательской службой Спецшколы осуществляет заместитель директора по воспитательной работе.
2.11. В состав подразделения входят следующие педагогические работники: 
· старший воспитатель;
· воспитатель;
· педагог –психолог;
· социальный педагог;
· педагог – организатор;
· заведующий библиотекой;
· концертмейстер;
· инструктор по физической культуре.
2.12. Руководство службой режима осуществляет заместитель директора по режиму.
2.13. Подразделение включает категории работников:
· старшие дежурные по режиму;
· дежурные по режиму.
2.14. Руководство структурным подразделением «Административно-хозяйственный персонал» осуществляет заместитель директора по общим вопросам.
2.15. В состав структурного подразделения включены работники категории:
· заведующий здравпунктом;
· медицинская сестра;
· фельдшер;
· врач –педиатр;
· врач –психотерапевт;
· комендант;
· секретарь;
· механик;
· шеф –повар;
· кастелянша;
· дворник;
· швея;
· уборщик служебных помещений;
· машинист по стирке и ремонту одежды;
· кухонный работник;
· паспортист;
· парикмахер;
· санитарка;
· кладовщик;
· плотник;
· рабочий по ремонту и комплексному обслуживаю зданий;
· слесарь – сантехник;
· повар;
· электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования;
· водитель.
2.16. Права и обязанности работников структурного подразделения (отдела) определяются Уставом Спецшколы, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями.
2.17. Прекращение деятельности структурного подразделения (отдела) Спецшколы путем ликвидации или реорганизации производится на основании приказа директора.
3. Цели и задачи структурных подразделений
3.1. Основной целью структурных подразделений (отделов) Спецшколы является реализация образовательных программ начального общего и основного общего образования, создание оптимальных условий для охраны и укрепления здоровья, физического и психического развития обучающихся, обеспечение специальных условий содержания несовершеннолетних, находящихся в конфликте с законом.
3.2. Основными задачами структурных подразделений (отделов) являются:
· формирование общей культуры, развитие физических, интеллектуальных, нравственных, эстетических и личностных качеств, формирование у обучающихся современного уровня знаний, сохранение и укрепление здоровья детей;
· создание условий для реализации федеральных государственных образовательных стандартов;
· развитие инновационных технологий образовательного процесса;
· достижение обучающимися соответствующего образовательного уровня, создание основы для осознанного выбора и последующего освоения профессиональных образовательных программ выпускниками;
· организация обеспечения охраны труда и жизнедеятельности участников образовательного процесса;
· создание условий для сохранения здоровья участников образовательного процесса школы и пропаганды здорового образа жизни;
· обеспечение специальных условий содержания несовершеннолетних, нуждающихся в особых условиях воспитания, обучения и требующих специального педагогического подхода включающих в себя личную безопасность несовершеннолетних и их максимальную защищенность от негативного влияния. 
4. Функции руководителей структурных подразделений
4.1. Руководитель структурного подразделения относится к категории руководителей и непосредственно подчиняется директору Спецшколы.
4.2. На должность руководителя структурного подразделения назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по специальности, соответствующей профилю структурного подразделения, и стаж работы по специальности, соответствующей профилю структурного подразделения, не менее 3 лет.
4.3. На должность руководителя структурного подразделения в соответствии с требованиями ст. 351.1 ТК РФ назначается лицо, не имеющее или не имевшее судимости, не подвергающееся или не подвергавшееся уголовному преследованию (за исключением лица, уголовное преследование в отношении которого прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности.
4.4. Руководитель структурного подразделения:
· руководит деятельностью структурного подразделения;
· организует текущее и перспективное планирование деятельности структурного подразделения с учетом целей, задач и направлений, для реализации которых оно создано, обеспечивает контроль за выполнением плановых заданий, координирует работу подчиненных сотрудников;
· обеспечивает контроль за качеством деятельности структурного подразделения;
· вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса и управления образовательной организацией;
· участвует в подборе и расстановке кадров своего структурного подразделения, в организации повышения их квалификации и профессионального мастерства;
· принимает участие в подготовке и проведении аттестации работников организации;
· обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации.
5. Функции структурных подразделений:
5.1. Учебный отдел:
· педагогическая деятельность по реализации программ основного и общего образования в рамках ФГОС;
· обучение, воспитательная и развивающая деятельность.
5.2. Воспитательская служба:
· попечение, воспитание и надзор за обучающими во время их нахождения в школе;
· организация и проведение внеурочной работы с детьми;
· организация работы по социальной защите прав детей;
· осуществление просветительной и организационной работы среди родителей и педагогов школы по вопросам защиты детей;
· взаимодействие с различными организациями и службами по вопросам защиты прав детей, профилактической работы с обучающимися;
· представление интересов обучающихся от имени образовательного учреждения в органах внутренних дел и суде.
5.3.  Структурное подразделение «Административно-управленческий персонал»:
· планирование, организация и контроль деятельности, разработка планов, бюджетов, стратегий, а также  их исполнение и мониторинг;
· обеспечение выполнения правил и норм безопасности в образовательной организации; 
· подбор, наем и обучение сотрудников, разработка систем мотивации, оценка эффективности работы, развитие кадрового потенциала;
· обслуживание и поддержка информационных систем, обеспечение их безопасности и работоспособности;
· координация работы структурных подразделений, обеспечение их взаимодействия и сотрудничества.
5.4. Служба режима:
· обеспечение личной безопасности несовершеннолетних обучающихся (воспитанников) и их максимальной защищенности от негативного влияния;
· ограничение свободного входа на территорию спецшколы посторонних лиц;
· обеспечение изоляции несовершеннолетних обучающихся (воспитанников), исключающую возможность их ухода с территории спецшколы по собственному желанию;
· обеспечение круглосуточного наблюдения и контроля поведения несовершеннолетних обучающихся (воспитанников);
· недопущение совершения несовершеннолетними обучающимися (воспитанниками) противоправных действий. 
5.5. Структурное подразделение «Административно-хозяйственный персонал»:
· содержание зданий и помещений Спецшколы, поддержание их в надлежащем состоянии в соответствии с действующими санитарно-гигиеническими и противопожарными нормами и правилами;
· обеспечение работников оборудованием, оргтехникой, мебелью, хозяйственными товарами, ведение учета их расходования и составление установленной отчетности;
· работы по благоустройству, озеленению и уборке территории;
· оценка и контроль санитарно - гигиенического благополучия внутришкольной среды, через гигиенические регламенты, обеспечивающие оптимальные здоровьесберегающие условия обучения ребёнка;
· выявление факторов, влияющих на ухудшение здоровья детей, проведение профилактических и коррекционных мероприятий;
· обеспечение здорового питания обучающихся (воспитанников) Спецшколы в целях сохранения и укрепления их здоровья, а также профилактики заболеваний;
· осуществление перевозки пассажиров – учащихся и работников Спецшколы в соответствии с приказом и по установленным маршрутам, обеспечение сохранности транспортного средства, контроль за его состоянием и принятие мер к своевременному ремонту.
6. Права и обязанности работников структурных подразделений
6.1. В Спецшколе создаются условия для осуществления работниками профессиональной деятельности. Работникам предоставляются права и свободы, меры социальной поддержки, направленные на обеспечение их высокого профессионального уровня, условий для эффективного выполнения профессиональных задач, повышение социальной значимости, престижа труда. 
6.2. Работники пользуются следующими правами:
· участие в управлении Спецшколой в порядке, установленном Уставом;
· обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений;
· защита профессиональной чести и достоинства, справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики;
· работа, отвечающая профессиональной подготовке и квалификации работника в соответствии с заключенным со Спецшколой трудовым договором и должностной инструкцией;
·  производственные условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда;
·  полная и достоверная информация об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
· оплата труда за выполнение функциональных обязанностей и работ, предусмотренных трудовым договором и должностной инструкцией;
· профессиональная переподготовка и повышение квалификации; 
· тайна своих персональных данных;
· бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, информационно-телекоммуникационными сетями, материально-техническими средствами Спецшколы в целях решения профессиональных задач и для   обеспечения профессиональной деятельности;
· права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации, коллективным договором Учреждения. 
6.3. Обязанности и ответственность работников:
· строгое выполнение обязанностей, возложенных на работника трудовым законодательством, Федеральным законом Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации», Уставом Спецшколы, профессиональными стандартами по должности, внутренними локальными актами и утвержденными в установленном порядке должностными инструкциями; 
· соблюдение дисциплины труда, своевременное и точное исполнение распоряжений администрации Спецшколы;
· соблюдение требований правил охраны труда и техники безопасности;
· прохождение в установленные сроки периодических медицинских обследований, соблюдение санитарных правил, гигиены труда;
· соблюдение правил пожарной безопасности и пользования помещениями Спецшколы;
· соблюдение правовых, нравственных и этических норм, следование требованиям профессиональной этики; 
· прохождение в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучения и проверки знаний и навыков в области охраны труда;
· соблюдение Устава Спецшколы, правил внутреннего трудового распорядка, иных локальных актов Спецшколы. 
6.4. Работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены федеральными законами.
7. Заключительные положения
7.1. Срок действия Положения не ограничен. 
7.2. При изменении законодательства, а также по инициативе коллегиальных или представительных органов в данное Положение могут быть внесены изменения в установленном порядке.
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прилегающей территории.
8. Права
8.1. Для реализации основных целей и задач структурные подразделения имеют право:
8.1.1. Требовать и получать от подразделений школы необходимые для работы подразделения материалы.
8.1.2. Вести переписку по вопросам, входящим в компетенцию.
8.1.3. 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.
8.1.4. Проводить	и	участвовать	в	совещаниях	по	вопросам,	входящих	в	компетенцию подразделения.
8.1.5. Получать поступающие в учреждение документы и иные информационные материалы по
своему профилю деятельности для ознакомления, систематизированного учета и использования в работе.
8.1.6. Запрашивать и получать от руководителя подразделения необходимую для выполнения возложенных на работников подразделений задач и функций.
8.2. Для реализации основных целей и задач руководители структурных подразделений имеют
право:
8.2.1. 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.
8.2.2. Знакомиться  с  проектами  решений  директора  школы,  касающимися  деятельности
подразделения.
8.2.3. Выносить на рассмотрение директора школы предложения по улучшению деятельности школы и совершенствованию методов работы коллектива, замечания по деятельности других подразделений.
8.2.4. Подписывать и визировать документы в соответствии с должностными инструкциями.
8.2.5. Участвовать в подборе и расстановке кадров по своему профилю деятельности.
9. Взаимоотношения (служебные связи)
9.1. Взаимодействие структурных подразделений школы направлено на качественное обеспечение обучения, воспитания обучающихся, безопасности жизнедеятельности участников образовательного процесса, модернизации школьного образования, создания полноценного информационного школьного пространства, изучения и внедрения инновационных программ обучения, технологий обучения и воспитания, необходимого методического сопровождения.
9.2. Взаимодействие обеспечивается согласованным учебно-воспитательным планированием,
финансово-хозяйственной деятельностью на определенный временной промежуток, приказами и распоряжениями директора школы.
9.3. 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 функциональными обязанностями подразделений;
· предоставления утвержденных планов на подготовку, переподготовку и повышение квалификации работников;
· заявок на поиск необходимых нормативно-правовых документов и на разъяснение действующего законодательства;
· назначения, увольнения и перемещение материально - ответственных лиц.
10. Ответственность
10.1. Ответственность	за	надлежащее	и	своевременное	выполнение	подразделения	функций, предусмотренных настоящим положением, несет администрация.

10.2. 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;
10.3. Ответственность работников структурных подразделений устанавливается должностными
инструкциями.
10.4. На 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.
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