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Положение 

о структурных подразделениях и органах управления 

 

1.Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о структурных подразделениях и органах управления 

Государственного бюджетного общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной 

школы № 413 Петродворцового района Санкт-Петербурга (далее – Положение) разработано в 

соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», Уставом школы, штатным расписанием и регулирует образовательную и 

хозяйственную деятельность структурных подразделений Государственного бюджетного 

общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы № 413 Петродворцового 

района Санкт-Петербурга (далее - Школа). 

1.2. Структурное подразделение не является юридическим лицом, создается для 

качественного обеспечения обучения и воспитания обучающихся, обеспечения 

жизнедеятельности и безопасности. 

1.3. Структурные подразделения создаются для повышения эффективности 

функционирования образовательной деятельности школы. 

1.4. При создании структурного подразделения школа руководствуется следующими 

организационными требованиями: 

- структурное подразделение должно иметь необходимую материальную базу для 

реализации поставленных задач; 

- оборудование и оснащение структурного подразделения, организация рабочих мест 

производится в строгом соответствии с требованиями действующих стандартов, норм, инструкций 

по безопасным приемам работы, охране труда и производственной санитарии. 

1.5. Для осуществления деятельности структурное подразделение наделяется 

материально-техническими основными средствами и финансовыми ресурсами. 

 

2. Структура и основы деятельности школы 

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 школы, который: 

- издает приказ о назначении руководителя структурного подразделения; 

- утверждает структуру, штаты структурных подразделений; 

- иные действия согласно Уставу школы. 

2.4. Порядок создания структурных подразделений школы: 

2.4.1. Структурные подразделения не являются юридическими лицами. 

2.4.2. Подразделения пользуются имуществом школы и действуют на основании 

подтвержденных им положений. 

2.4.3. Распределение обязанностей между работниками подразделений осуществляется 

на сновании должностных инструкций. 

2.5. Все структурные подразделения школы подчиняются непосредственно директору и 

находятся под его контролем. 

2.6. Организация образовательного процесса регламентируется учебными планами, 

годовым календарным учебным графиком и расписаниями занятий, разрабатываемыми и 

утверждаемыми школой самостоятельно. 

2.7. Права и обязанности работников структурного подразделения (отдела) определяются 

Уставом школы, коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка, должностными инструкциями. 

2.8. Прекращение деятельности структурного подразделения (отдела) школы путем 

ликвидации или реорганизации производится на основании приказа директора школы. 

 

3.  Цели и задачи структурных подразделений 

3.1. Основной целью структурных подразделений школы является реализация 

образовательных программ начального общего, основного общего образования, среднего общего 

образования, программ дополнительного образования, создание оптимальных условий для охраны 

и укрепления здоровья, физического и психического развития обучающихся. 

3.2. Основными задачами структурных подразделений 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. 

 

4. Функции руководителей структурных подразделений 

4.1. 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. 

4.2. 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. 

4.3. Проводят 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. 

4.4. Планируют подготовку, переподготовку и повышение квалификации работников. 

 

5. Права 

5.1. Для реализации основных целей и задач структурные подразделения имеют право: 

5.1.1. Требовать и получать от подразделений школы необходимые для работы 

подразделения материалы. 

5.1.2. Вести переписку по вопросам, входящим в компетенцию. 

5.1.3. 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. 

5.1.4. Проводить и участвовать в совещаниях по вопросам, входящих в компетенцию 

подразделения. 

5.1.5. Получать поступающие в учреждение документы и иные информационные 

материалы по своему профилю деятельности для ознакомления, систематизированного учета и 

использования в работе. 

5.1.6. Запрашивать и получать от руководителя подразделения необходимую для 

выполнения возложенных на работников подразделений задач и функций. 

5.2. Для реализации основных целей и задач руководители структурных подразделений 

имеют право: 

5.2.1. 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. 

5.2.2. Знакомиться с проектами решений директора школы, касающимися деятельности 

подразделения. 

5.2.3. Выносить на рассмотрение директора школы предложения по улучшению 

деятельности школы и совершенствованию методов работы коллектива, замечания по 

деятельности других подразделений. 

5.2.4. Подписывать и визировать документы в соответствии с должностными 

инструкциями. 

5.2.5. Участвовать в подборе и расстановке кадров по своему профилю деятельности. 

 

6. Взаимоотношения (служебные связи) 

6.1. 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. 

6.2. Взаимодействие обеспечивается согласованным учебно-воспитательным 

планированием, финансово-хозяйственной деятельностью на определенный временной 

промежуток, приказами и распоряжениями директора школы. 

6.3. 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. 

 

7. Ответственность 

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; 

7.3. Ответственность работников структурных подразделений устанавливается 

должностными инструкциями. 

7.4. 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. 

 

 

 



                                    8. Управление образовательной организацией 

 

8.1. Управление образовательной организацией осуществляется в соответствии с 

законодательством Российской Федерации с учетом особенностей, установленных настоящим 

Федеральным законом. 

8.2. Управление образовательной организацией осуществляется на основе сочетания 

принципов единоначалия и коллегиальности. 

8.3. Единоличным исполнительным органом образовательной организации является 

директор, который осуществляет текущее руководство деятельностью образовательной 

организации. 

8.4. В образовательной организации формируются коллегиальные органы управления, к 

которым относятся общее собрание работников образовательной организации, педагогический 

совет, а также могут формироваться попечительский совет, управляющий совет, наблюдательный 

совет и другие коллегиальные органы управления, предусмотренные настоящим Федеральным 

законом и уставом школы. 

8.5. Структура, порядок формирования, срок полномочий и компетенция органов управления 

образовательной организацией, порядок принятия ими решений и выступления от имени 

образовательной организации устанавливаются уставом школы  в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

8.6. В целях учета мнения обучающихся, родителей (законных представителей) 

несовершеннолетних обучающихся и педагогических работников по вопросам управления 

образовательной организацией и при принятии образовательной организацией локальных 

нормативных актов, затрагивающих их права и законные интересы, по инициативе обучающихся, 

родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся и педагогических 

работников в образовательной организации: 

1) создаются советы обучающихся, советы родителей (законных представителей) 

несовершеннолетних обучающихся или иные органы; 

2) действует профессиональный союзы работников образовательной организации. 

 

                                 9. Компетенции органов управления 

9.1.  Директор: 

- представляет интересы Образовательного учреждения, действует от его имени без 

доверенности; 

-распоряжается средствами и имуществом Школы в порядке, определенным настоящим 

Уставом, действующим законодательством; 

- заключает договоры (контракты), выдает доверенности; 

 - в пределах своей компетенции издает приказы и распоряжения; 

- утверждает штатное расписание и распределяет должностные обязанности работников; 

- осуществляет подбор, прием на работу и расстановку работников Школы и несет 

ответственность за уровень их квалификации; 

- увольняет, поощряет и налагает взыскания на работников Образовательного 

учреждения, выполняет иные функции работодателя; 

- организует проведение тарификации работников Образовательного учреждения;  

- устанавливает ставки и должностные оклады работникам в соответствии с действующим 

законодательством; -устанавливает надбавки и доплаты к должностным 

окладам работников 

в соответствии с локальными нормативными актами Образовательного учреждения; 



- в установленном порядке представляет бухгалтерскую и статистическую отчетность 

в соответствующие органы, определенные законодательством;  

-составляет и представляет на утверждение Общему собранию ежегодный отчет о 

поступлении и расходовании финансовых и материальных средств Школы, а также отчет о 

результатах самообследования; 

-утверждает образовательные программы;  

-обеспечивает осуществление образовательного процесса в соответствии с настоящим 

Уставом, лицензией и свидетельством о государственной аккредитации; 

-обеспечивает создание необходимых условий для охраны и укрепления здоровья, 

организации питания обучающихся и работников Школы;  

- обеспечивает организацию и выполнение мероприятий по гражданской обороне в случае 

чрезвычайных ситуаций, а также обеспечивает выполнение распоряжений начальника штаба ГО; 

-несет ответственность за организацию, полноту и качество воинского учета, согласно 

установленным правилам; 

-несет персональную ответственность за деятельность Школы, в том числе за выполнение 

государственного задания, за нецелевое использование бюджетных средств, за невыполнение 

обязательств Школы как получателя бюджетных средств; 

-осуществляет в соответствии с действующим законодательством иные функции и 

полномочия, вытекающие из целей и задач Школы. 

9.2. Общее собрание: 

утверждение ежегодного отчета о поступлении и расходовании финансовых и материальных 

средств Образовательного учреждения, а также отчета о результатах самообследования; 

-принятие правил внутреннего распорядка обучающихся, правил внутреннего трудового 

распорядка, иных локальных нормативных актов Школы; 

-рассмотрение и обсуждение вопросов стратегии развития Школы; 

-рассмотрение и обсуждение вопросов материально-технического обеспечения и оснащения 

образовательного процесса; 

-заслушивание отчетов директора Школы и коллегиальных органов управления школы по 

вопросам их деятельности; 

-рассмотрение иных вопросов деятельности Школы, вынесенных на рассмотрение 

директором школы, коллегиальными органами управления Школы. 

9.2.1. В заседании Общего собрания могут принимать участие все работники 

образовательного учреждения. Общее собрание собирается директором Школы  не реже одного 

раза в четыре месяца. Общее собрание считается правомочным, если на его заседании 

присутствует 50% и более от числа работников образовательного учреждения. На заседании 

Общего собрания избирается председатель и секретарь собрания. 

9.2.2. Общее собрание, как постоянно действующий коллегиальный орган управления 

Школы, имеет бессрочный срок полномочий. 

9.2.3. Решения на Общем собрании принимаются большинством голосов от числа 

присутствующих членов Общего собрания и оформляются протоколом. 

9.3.  К компетенции Педагогического совета относится решение следующих  вопросов: 

-организация и совершенствование методического обеспечения образовательного процесса; 

-разработка и принятие образовательных программ; 

-рассмотрение организации и осуществления образовательного процесса в соответствии с 

настоящим Уставом, полученной лицензией на осуществление образовательной деятельности, 

свидетельством о государственной аккредитации; 

-рассмотрение вопросов своевременности предоставления отдельным категориям 



обучающихся дополнительных мер социальной поддержки и видов материального обеспечения, 

предусмотренных действующим законодательством; 

-осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации 

обучающихся; 

-перевод обучающихся в следующий класс, а также с образовательной программы 

предыдущего уровня на следующий уровень общего образования; 

-рассмотрение и выработка предложений по улучшению работы по обеспечению питанием 

и медицинскому обеспечению обучающихся и работников Школы; 

-рассмотрение и формирование предложений по улучшению деятельности педагогических 

организаций и методических объединений. 

9.3.1.  В Педагогический совет входят директор, его заместители, руководители структурных 

подразделений и их заместители, а также педагогические работники, состоящие в трудовых 

отношениях со Школой (в том числе работающие по совместительству и на условиях почасовой 

оплаты). 

9.3.2.  Педагогический совет собирается на свои заседания не реже одного раза в четыре 

месяца. Педагогический совет считается правомочным, если на его заседании присутствуют более 

50% от общего числа членов Педагогического совета. 

Педагогический совет, как постоянно действующий коллегиальный орган управления 

Школой, имеет бессрочный срок полномочий. 

9.3.3.  Педагогический совет в целях организации своей деятельности избирает секретаря, 

который ведет протоколы заседаний. Председателем Педагогического Совета является директор 

школы. 

9.3.4. Педагогический совет принимает решения открытым голосованием и оформляет 

решения протоколом. Решение Педагогического совета считается принятым, если за него подано 

большинство голосов присутствующих членов Педагогического Совета. 

9.3.5. Педагогический совет может быть собран по инициативе его председателя, по 

инициативе двух третей членов Педагогического совета. 

9.3.6. На заседаниях Педагогического Совета могут присутствовать: 

-работники Образовательного учреждения, не являющиеся членами Педагогического совета; 

-граждане, выполняющие работу на основе гражданско-правовых договоров, заключенных с 

образовательным учреждением; 

-обучающиеся, родители (законные представители) обучающихся, при наличии согласия 

Педагогического совета. 

9.4. Совет обучающихся, совет родителей (законных представителей) несовершеннолетних 

обучающихся,  профессиональные союзы обучающихся и (или) работников Школы. 

Мнение  советов, учитывается при принятии локальных нормативных актов Школы, 

затрагивающих права обучающихся и работников Школы, а также в иных случаях, 

предусмотренных действующим законодательством об образовании. 

9.5. В целях урегулирования разногласий по вопросам реализации права на образование, в 

том числе в случаях возникновения конфликта интересов педагогического работника, применения 

локальных нормативных актов, обжалования решений о применении к обучающимся 

дисциплинарного взыскания в Школе создается Комиссия по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений. 
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