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2.6. Сохранение и совершенствование материально-технической базы образовательного 
учреждения, включая весь спектр современных средств обучения. 
 
3. Функции структурного подразделения 
3.1.  Структурное подразделение выполняет деятельность, которая обеспечивает решение задач, 
стоящих перед МБОУ ДО ДДТ «Планета»: 

 образовательную; 
 организационно-массовую. 

 
4. Управление и руководство структурным подразделением 
4.1. Возглавляет структурное подразделение руководитель подразделения, имеющий высшее 
образование, педагогическое или по специальности, соответствующей профилю структурного 
подразделения образовательного учреждения и соответствующий стаж работы. 
4.2. Руководитель структурного подразделения: 

 планирует, организует и контролирует работу сотрудников подразделения, отвечает за 
качество и эффективность работы в рамках своей компетенции; 

 ведет документацию в соответствии с направлением деятельности, функциями 
подразделения; 

 оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке дополнительных 
общеразвивающих программ, инновационных проектов; 

 участвует в комплектовании контингента обучающихся и принимает меры по его 
сохранению, участвует в составлении расписания учебных занятий и других видов 
деятельности обучающихся; 

 организует работу по подготовке и проведению итогового мониторинга, просветительскую 
работу для родителей обучающихся; 

 осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся; 
 организует методическую, культурно-массовую работу; 
 представляет интересы подразделения  МБОУ ДО ДДТ «Планета» в рамках своей 

компетенции в других организациях и учреждениях; 
 в пределах своей компетенции готовит распоряжения, обязательные к исполнению всеми 

сотрудниками структурного подразделения «Олимпия»; 
 организует и контролирует выполнение всеми сотрудниками структурного подразделения 

«Олимпия» Правил внутреннего трудового распорядка, Устава, локальных актов МБОУ 
ДО ДДТ «Планета»; 

 осуществляет обобщение опыта работы сотрудников, представление творческих проектов; 
 представляет сотрудников своего подразделения на поощрения и награждения и другие 

формы стимулирования труда; 
 обеспечивает развитие и укрепление учебно-материальной базы подразделения, 

сохранность оборудования и материального обеспечения, соблюдение санитарно-
гигиенических требований, правил и норм охраны труда и техники безопасности, 
соблюдение финансово-хозяйственной дисциплины; 

 создает и использует условия (организационные, кадровые, мотивационные, научно-
методические, материально-технические, нормативно-правовые) для эффективного 
функционирования и развития структурного подразделения. 

4.3. Руководитель подразделения несет ответственность за: 
 невыполнение функций и задач, относящихся к компетенции подразделения; 
 несвоевременное предоставление всей необходимой документации, характеризующей 

деятельность подразделения; 
 нарушение прав и свобод обучающихся и работников. 

 
5. Взаимодействие с другими подразделениями и сторонними организациями 
5.1. Структурное подразделение МБОУ ДО ДДТ «Планета» взаимодействуют с другими 
организациями при проведении различного уровня мероприятий. 
5.2. Структурное подразделение может устанавливать внешние связи с высшими учебными 
заведениями, социальными институтами и общественными организациями, соответствующими 
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профилю подразделения с целью повышения результативности образовательной, социально-
педагогической деятельности, финансово-хозяйственной деятельности, при этом руководитель 
подразделения согласовывает свои действия с директором МБОУ ДО ДДТ «Планета». 
 
6. Документация (делопроизводство) 
6.1. В структурном подразделении ведется обязательная документация с учетом специфики 
подразделения и нормативных требований: 

 план работы МБОУ ДО ДДТ «Планета»; 
 отчет/анализ работы; 
 списки педагогов; 
 списки обучающихся; 
 журналы учета посещаемости занятий; 
 журналы инструктажей обучающихся по ОТ и ТБ; 
 планы работы педагогов; 
 заявления о приеме в детские образовательные объединения; 
 договоры с родителями обучающихся; 
 согласие на обработку персональных данных обучающегося и его родителей; 
 соглашение между МБОУ ДО ДДТ «Планета» и родителем (законным представителем) 

обучающегося в возрасте до 12 лет; 
 мониторинг образовательного процесса в детских образовательных объединениях; 
 положения о соревнованиях, конкурсах, фестивалях, слетах, конференциях, выставках и 

других мероприятиях, которые проводятся на базе структурного подразделения 
«Олимпия»; 

 сценарии проводимых мероприятий; 
 инструкции по ОТ и ТБ для обучающимися и сотрудников структурного подразделения. 
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