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ПОЛОЖЕНИЕ
о струкгурных подраздепепиях в МушицrrпаJIьпом бюджетном общеобразовате.пьном

учрежденшш лпцей Jlbl горола Юlкrrо-Сахалпнска

Общше положешия

1.1. Настоящее Положение о структурных подразделениях (далее .- Положение) В

Муниципальном бюджgгном общеобразовательном учреждении лицей ]'lЪ1 горОда ЮЖНО-

Саrалинска (далее - Лицей) реryлирует образовательную и хозяйственную деятельностЬ Лицея И

разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.|2.2012 Ns 273-ФЗ (Об образоваНИИ В

Российской Федерации>), Уставом Лицея, штатным расписанием.
|.2. Струкгурные подразделения не являются юридшIескими лицами, создаются для

качественного обеспечения обу"rения и воспитаниJI )чащихся, обеспечения жизнедеятельнОСТИ И

безопасности Лицея, дIя повышения эффективности функционирования образовательноЙ

деятельности Лицея.

2. Струкryрные подразделенпя Лицея

2. 1 . Струкгурными подр.tзделениями Лицея являются :

- отделы: организационный, 1лlебный, воспитательный, методический, информационно-
технический, юридического и кадрового обеспечения, хозяйственный;

- библиотска,
- медицинскЕuI часть (кабинет стоматологической помощи, медицинский кабинет).
2.2. Учебно-воспитательный процесс Лицея обеспечиваЕтся структурными подрm}делениями

по следующим направлениям:
_ уrебная часть (отделы: организационlшй, 1"rебный, методи.Iеский, информационно-

тохнический), деятельность которого организуется и контролируется заместителями директора по

учебно-воспитательной работе, по 1^rебно-методической работе, в соответствии с долхностными
обязанностями;

- воспитательнiш работа (воспитательный отдел), деятельность которого органк}уется и
ко}Iтролируется заместигелем директора по 1^tебно-воспитательной работе;

- у.rебно-вспомогательная часть, деятельность которого организуется и контролируется
начальником хозяйственного отдела, педагогом-библиотекарем, медицинскими работниками.

2.3. Учебная часть ос)лцествляет планирование, организацию, )rчет и коtlтроль проведениJl

учебно-методического процесса обуtения у{ащихся Лицея, обеспечение качественной
подготовки }^{ащID(ся Лицея, реаJIизацию образовательных программ, выполнение 1чебных
планов.

2.4. Воспитательная работа направлена на воспитание и развитие социЕшьно активной,
физически здоровой личности, обладающей кульryрой здоровья, готовой к освоению ценностей
общества, на развитие потенциаJIа личности ребёнка, на подготовку rrащID(ся к вхождению в
систему общественных отношений.

Частью воспитательной работы явJIяfiся ос)лце9твление психолого-педагогической
деятельности, направленной на сохранение психического, соматического и социаJIьного
благополl^tия )лrащихся в процессе воспитания и обу,rения в Лицее, способствования
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гармонизации социальной сферы Лицея, проведение мероприятий по профилаrсИке

возникновения социальной дезадагпации, при}штие мер по оказанию различньrх видов

псLD(ологической помощи (психокоррекционной, консультативной), составление психоЛого-
педагоги.Iеских закпючений по материаJIам исследовательских работ с целью ОРИеНТаЦИИ

педагогического коллектива, а также родителей в пробломах личностного и социuшьного рлtвития
обуrающихся.

2.5. Учебно_вспомогательная часть вкпючает в себя хозяйственнуо рабоry, юридического и

кадрового обеспечения, организацию питания в Лицее, медицинское обс.ггуживание, рабОry
библиотеки, канцелярию.

3. Щелп п задачш струкгурпьш подразделеrrпй

3.1. Основной целью структурных подразделений Лицея явJIяется реализация
образовательных программ основного общего и среднего общего образования, создание
оптимальньrх условий дtя охраны и укрешIения здоровья, физического и психического развитиJI
учащю(ся.

3.2. Основными задачами структурньгх подразделений являются :

- формирование общей культуры )пrащЕхся на основе усвоения обязательного минимума
содержания общообразовательньгх программ;

- развитие инновациопньж технологий образовательного процесса;
- достюкение rIащимися соответствующего образовательного )фовня, создание основы для

осознанного выбора и последующего освоения образовательньrх программ выгý/скниками;
_ организация обеспечениJI охраны труда и жизнедеятельности у{астников образовательного

процесса;
- создание условий дJIя сохранения здоровья }частников образовательного процесса Лицея и

пропагаIцы здорового образа псизни;
- адаптацию }..tащихся к жизни в обществе;
- воспитание у )л{ащихся граждаЕственности, трулолюбия, рtllкения к праваI,r и свободам

человека, любви к окружающей природе, Родине, семье;
- создание условий дtя рe;шизации федеральных государственньtх образовательньIх

стаIцаргов.

4. Фупкцип структурньш подразделений Лпцея

4. l. Организационный отдел.
Органrтзациовный отдел возглавляет заместитель директора по у.rебно-воспитательной

работе (организационные вопросы, ОТ и ТБ), в его подчинении находятся заведующий
канцеляриеЙ, делопроизводитель, диспетчер, специiшист по охране труда, преподаватель -
организатор ОБЖ,

Отдел координирует деятельность воех заинтересованных слухсб по организации
КОМШIексноЙ безопасности Лицея от )лроз социаJIьного, технического и природного характера,
ОКа3Ывает содеЙствие преподаванию курса <Основы безопасности жизнедеятельности)),
ОСУЩеСтвJIяЕт взаимодеЙсгвие с внешними организациями, способными оказать содействие Лицею
ПРИ ПОДГОТОВке к функционированию в ЧС и во время этих сицlациЙ, территориаJIьными
правоохранIпельными органами, формированием ГО и ЧС, слухбой санитарного
государственного контроля, военным комиссариатом, а так же организовывает рабоry по
выполнению шх решений в части, касающейся 1оlебных заведений, организует и обеспечивает
ПРОВеДеНИе мероприятиЙ по охране труда и созданию безопасньrх условий организации
образовательного и производственного процесOов, аЕгитеррористической защищенности учебного
заведения, грФкдaшскОй обороне и противоПожарной безопасности, соблюдению внугреннего
РеЖИМа фУН*цион"рования и поддержанию общественной дисциплины, профилакгике
наркомании, правонарушений }чащихся, детского дорожно-транспортного травматизма,
органнзации )цета допризывной молодежи.

Функчиями отдела являются :

1) шIанирование работы отдела;
2) организационная работа по }п{ету и движению о6l"rающихся;
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3) подготовка нормативно-правовой базы отдела;
4) подготовка рабочих собраний и совещаний работников, ведение протоколов

собраний коJшектива;
5) разработка локаJIьньг)( и нормативно-правовьtх актов в соответствии с

компетенцией;
6) руководство подготовкой нового приема rIащихся в Лицей, организация

конкурспьж процедур приема;
7) исполнениеобязанностейначальникаштабаГО;
8) подготовкаобщих отчетов по Лицею, в том числе: РИК, ОШ-1, МУ-1;
9) обеспечение тарификации педагогиЕIеских работников;
10) ведение табеля учета рабочего времени педагогшIеских работников, подготовка

проектов приказов по нагрузке педагогического персонаJIа;
11) обеспечение и подготовка расписания, внедрение нелинейного распис€lния

образовательного процесса в соответствии с целями и задачами ООП ООО;
|2) паспортизация кабинетов, выполнение положения о кабинете, материально-

техншIеское обеспечение кабинчгов, развитие материаJIьно-технической базы образовательного
процесса, оборулование помещений в соответствии с требованиями и нормативами в

соответOтвии с ФГОС ООО;
13) контроль за организацией и проведением специ:лJIьной оценки условий труда;
14) контрольмедицинского осмотрау"lителей,допуска кработе;
15) охрана и укрепление здоровья, организация питания обучающихся и работников

Лицея;
16) дея(урствоадминистрацииЛицея;17) создание условий для за}штия обуrающимися физической кульryрой и спортом,

организационная работа физкульryрно-оздоровительного центра;
18) контроль за выполнением обучающимися Устава Лицея;
19) обеспечение вьшолнения договора о сотрудншIестве с организациJIми и

}чреждениями, привлекаемыми к реализации ООП ООО;
20) подготовка материаJIов по )ластию Лицея в конкурсах к[lIкола года),

лицензировании, аккредитации, покil}ателей эффекгивности Лицея;
2|) коЕгроль и выполноние муниципаJIьного заданиJI, обеспечение всеобуrа;
22) определение форм обl"rения rlащимся, индивидуаJIьное, работа с семьями дgгей-

инвалидов, семейное обуrение, обуrение надому;
2З) обеспечение контроля состояния УМК и выполнения каJIендарно-тематического

планирования, ведения кпассньгхэлектронныхжурналов по курируемым предметам: физкульryра,
ОБШ технология, м)выка, ИЗО, биология, экология, информатика;

24) обеспечение контроля состояния кабинЕтов:01, 14,15,19,28,33,25,26, спортивные
объекгы, гарлеробные;

25) взаимодействие с органами здравоохранения, контроль работы медицинского
ц/нкта, стоматологиче9кого кабинета;

26) руководство и совместн.u деятельность с педагогом-организатором ОБЖ в работе
по сохранности жизни и здоровья детей, проведение тренировок отработки алгорлtтмов ЧС;

27) организация и координирование работы по охране труда с работниками и
обl"rающимися Лицея;

28) информирование работников о требованиях и кокгроль выполнения требований
охраны туда и техники безопасности в Лицее;

29) разработка предlожений и документации по повышению и соблюдению
МеРОПРИЯТИЙ ПО Улlццlению условиЙ трула и техники безопасности, обеспечение )qФнаJIами и
инструкциями по технике безопасности и охране труда работников Лицея;

30) организация вводньrх инструктФкей, первичного инструктaDка на рабочем месте,
повторньгх, внеtulановьrх и целевьrх инструктоt<ей;

31) ОРГаНИЗация периоди.IескID( медицинских осмотров, профилакгичсских прививок
работrrиков Лицея, диспансеризации работников;З2) )ЛаСТИе в работе комиссии по расследованию несчастньгх сл)лаев с обуrающимися
и работниками Лицея, оформление акюВ и докпадных записок по расследоваIлию несчастных
сJrучаев;
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33) осуществление инструкпDкей и обrIение правилам техники безопасности и
охраны труда;

З4) подготовка и проведение уtений по технике безопасности и охране труда;
35) организация работы с обl"rающимися призывного возраста и обеспечение связи с

военным комиссариатом.
Заведующий канцелярией осуществляет подготовку приказов по приему, выбьlтию

уIащID(ся, обработку поступающей и отправляемой корреспонденции, доставку ее по н.вначению,
осуществляет контроль за сроками исполнения докуN,lентов, организусг рабоry по р9гистрации,
учсry и хранению докр(ентов, ведgт разработку номенкпатуры дел, осуществJIяет контроль за
правильным формированием дел и подготовкой материалов к своевременной сдаче в архив,
печатает u размножает служебные докр[е}пы; ведет учц, обеспечение сохранности и
предоставление док)д{ентов, хранящшхся в архиве по запросу отдельных лиц, вышестоящих
организаций, ведомств, с.rцпrсб, оо)лцествляет )пr9т и обеспечивает полц/ю сохранность принятых
нахранение дел, проводиг экспертизу ценности документов, храшIщихся в архиве.

,Щиспчгчер )EIacTByeT в составлении расписzlния занятий (уроков) и ос)лцествлении
оперативного реryлирования организации образовательного процесса и других видов

деятельности в Лицее, его подразделен}их в соответствии с образовательной программой Лицея,
в том числе с использованием компьютерных программ и технологий; коЕгролирует
обеспеченность кпассов, групп, подразделений Лицея необходимыми помещениями, у"rебно-
методическими материаJIами, информационно-техническим оборулованием, а также танспортом;
осуществляет оперативный контроль за ходом образовательвого процесса, обеспечивая

раIшональное использование 1пrебных и внеучебных помещений Лицея.
4.2. Учебный отдел.
Учебный отдел организует текущее и перспективное планирование образовательной

деятельности Лицея, координирует рабоry педагогических работников, разрабатывает 1чебно-
методическую и иную документацию, необходимую дJIя деятельности Лицея, обеспечиваgг
использование и совершенствование методов организации образовательного процесса и
современных образовательных технологий, осуществJrяет кокгроль за качеством образовательного
(1чебно-воспитательного) процесса, объективностью оценки результатов образовательной
деятельности )лащюсся, работой Kp)DKKoB, обеспечивает )Фовень подготовки )п{ащихся,
соответствующего требованиям федерального государственного образовательного стандарта,
организует и проводIrт согласно лействуlощим законодательным нормам ОГЭ и ЕГЭ }цащихся.

Учебный отдел возглавляет заместитель дирекгора по 1^lебно-воспrгательной работе
(у.rебный, вцдришкольвый контроль). В его подчинении находятся )литеJIя, лаборанты,

ФУНкции уT ебного отдела:

l) шIанированиеработы отдела;
2) годовое планирование и анаJIиз у.rебной деятельности Лицея;
3) подготовка нормативно-правовойбазы отдела;
4) коЕтроль и организация )"rебно-проектной и исследовательской деятельности

rrащю(ся по предметам профильного и углубл9нного обучения в соотв9тотвии о 1чебным
шIаном;

5) иtцивидушьный 1чет результатов обl"tения, хранение информации о результатах
обlчения на брлажньж и электронных носителях;

6) шIанирование, анЕuIиз, управление, коЕгроль педагогического процесса и внедрения
ФГОС ООО;

7) руководствоработойу.rкгелейилаборантов;
8) IШанирование и анализ BIIIK, свод по внутришкольному контролю

образовательного rlрФqдения;
9) определение содержания образования, коrцроль соответствия у^Iебно-

МеТОдического обеспечения, образовательньtх технологий по образовательным программам
ФГОС ООО;

t0) контроль посещения заrrятий rlащимися и профилактика пропусков 5нащимися
занямй без увалсrтельной причины;

ll) Ос)дцествление тек)дцего KoHTpoJuI успеваемости и промежугочной аттестации
Об5rЧаЮщихся, реализация тематического шIанирования, установление форr, периодиtIности,
порядка проведения текуцей, промехqдочной и итоговой ат-гестации;
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|2) организация vl проведение итоговой аттестации, отчет по итогам четверти,
подготовка сводньж отчетов по промежугочной и итоговой аттестациям учащихся;13) обеспечение условий реализации ООП в соответствии с требованиями ФГОС,
отчет по выполнению государственного стандарта;

14) проведение мониторицга и профориента[ии выrrускньrх кпассов;
15) мониторинг качества образовательного процесса в соответствии с ФГОС ООО;
16) коIfгроль за соблюдением обуlающимися Устава Лицея;
17) организационная работа по подготовке и оформлению решений и протоколов

педагогических советов ;

l8) ко}rгроль за правильным и своевременным ведением педагогами классньгх
x(ypнilJloB, педагогической докуtuентации;

19) организация просветительской работы с родителями по вопросам обlчения;
20) контроль состояния УМК по курируемым предметам, оснащение предметных

кабинетов;
2L) подготовка материаJIов и мониторинг кпассов об)^rающихся по новым ФГОС ООО,

кпассов углфленного и профильного обу"rения;
22) обеспечение контроля состояния УМК и выполнениJI календарно-тематического

планирования, ведения кпассных электронных журнаJIов по курируемым предметам: физика,
химиrI, математикц естествознание, предметы школьного компонента;

23) обеспечение кокгроля состояния кабинетов: 06, 11, 22,2З,24,З4,З5,З6,З7, 40,4|.
4.3. МЕтодический отдел.
Методический отдел обеспечивает методшIеское сопровождение образовательного

процесса, окЕlзывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных
программ и технологий, организует 1^rебно-воспитательц/ю, методическую составляющую
учебного процесса, обеспечиваgг своевременное составлоние, представление отчетной
док)л\,Iентации, rIacTByeT в подборе и расстановке педагогическIа( к4дров, в организации
повышения их квалификации и профессионаJIьного мастерства, принимает )ластие в оснащении
мастерских, учебньгх лабораторий, кабинетов современным оборудованием, нагJшдными
пособиями и техническими средствами об1"lениrl, пополнению библиотеки уlебно-методическоЙ,
худох(ественной, периодичсокой литературой.

Методический отдел возглавляет заместитель директора по у^rебно-воспитательной работе.
В его подчинении находятся руководlтгели методических объединений, преподаватели
спецкурсов.

Функчии методического отдела:
1) планирование работы отдела;
2) годовое планирование и анализ деятельности по вопросам у.rебно-методической

деятельности лицея, работы с одаренными детьми, молодыми специ:}листами;
3) подготовка нормативно - правовой базы отдела;
4) руководство работой руководителей методичесюд( объединений, преподавателей

спецкуроов;
5) внедрение и реаJIизация системно-деятельностного подхода в учебный процесс, с

)пrетом шIанируемьrх результатов, заявленных в ФГОС ООО и ОСО, разработка образовательной
программы лицея в соответствии с ФГоС ооо и осо, 1"rебных IuIaHoB профилей об1"lения;

6) проведение рд}ъяснительной работы по вопросам внедрениJI ФГОС ООО,
проведение обlчшочlтх семинаров по внедрению в практику работы Лицея на)лных методов и
приемов, передового педагогического опыта по выполнению требований ФГОС;

7) орг:!низациrI уrебно-исследовательской работы преподавателей, об5rчаемьж;
8) Организация и руководство работой <Малой академией Ha5rK>, организация и

ПРОВеДеНИе ИССЛеДОваТельскоЙ и проектноЙ деятельности, обеспечение деятельноOти по
проведениЮ школьныХ конференЦийпучастuе в регионаJIьных и во всероссийскrх мероприJIтиях;9) РаЗРабОтка иНСтрукuий по ведению педагогами рабочей док)лие}rтации в условиях
реаJпdзаIц{и ФГОС ООО;

10) ПЛаНИрование и анtulиз, разработка и обоснование УМК предметов исходя из
пРеемственности и последовательности обуtения в соответствии с ФГОС ООО;

1 1) Руководство аттестацией педагогических работников и работников Лицея;|2) КОНТРОЛЬ И Организация к)Фоовой переподготовки педагогических кадров;
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13) руководство r{ебно-мsтодической работой, у.lебно-методическим совеТОМЛИЦеЯ,

организацшI и контроль МО уtrrгелей-предметников;
14) uп.лрчппч инновации в уrебный процесс, организация и контроль работы

инновационньD( Iшощадок, исследовательской работой педагогичоской работников, ОбОбЩеНИе

передового педагогического опьIта;
15) создание базы <одаренньж детеЙ>>, подготовка и контроль, проведение шкОльНОГО

этапа предметных олимпиад, олимпиадных команд по предметным областям, к КОНКУРСаМ,

конференшиям;
16) контроль работы библиотеки и обеспечение совместной работы мотоДичеOкиХ

объединений и библиотеки по созданию УМК предметов;
17) контроль за заказами и поставкой 1чебников в библиотеку;
18) организация, руководство, кокгроль работы спецкурсов, обеспечение сетеВОгО

взаимодействия с ВУЗами по организации спецкурсов и дополнительного ОбРаЗОВаНИЯ,

просвещения;
19) организация работы с молодьши специаJIистами и педагогами-наставниками,

оказание помощи молодым специалистам;
20) подготовка материаJIов по )частию лицея в конкурсах <<Школа года)), процедураХ

аттестации и лицензирования;
2L) сбор материаJIов и подготовкагодового плана работы лицея и его циклограммы;
22) разработка уrебных Iшанов образовательной организации и подготовка

пояOнительной записки к ним.
2З) обеспечение контроля состояния УМК и выполнения каJIендарно-тематического

планирования, ведения KJlaccнbtx электронньtх журн:rлов по курируемым предметам: истОРИЯ,
обществоведение, экономикц география, русскому языку, литературе, английскому языку;

24) обеопечение контроля состояния кабинgгов: 2, 8, l0, |2, 13, l7, 18,20,21,31,З8,З9.
4.4. Воспитательный отдел.
CTpyrcTypHoe подразделение по воспитательной работе обеспечиваsт органк}ацию и

координацию воспитательного процесса в Лицее, создает социокультурное пространство,
ос)дцествJIяет индивидуаJIьное сопровождение и педагогическую поддерхс(у щащихся, оказывает
помощь в решении социальных проблем )лащихся, обеспечивает сопровождение деятельности
общественньгх детскrх объединений Лицея, осуществляет руководство внеrстIассной

деятельностью уIащихся, занимается профилакгической работой пред/преждения девиантного
поведения )дащихся, предупреждения употребления шIкогольных напитков, наркотических
веществ, табакок5ryения, ведет профилактическую рабоry по предупреждению противоправньгх
действий )чащЕхся совместно с КДI и ОПДI, занимается патриотиtlеским и трудовым
вОспитанием )п{ащихся.

Возглавляет воспитательный отдел замесмтель директора по воспитательной работе
(воспитание и дополнительное образование), в его подчинении находятся: педагог-психолог,
социальный педагог, мЕтодист внекпассной деятельности, инструкгор по физической кульryре,
педагог дополнштельного образования, педагог-организатор.

Функции воспитательного отдела:
1) шIанирование работы отдела;
2) годовое планирование и анtl.llиз воспитательной работы лицея, внешlассной и

внеурочной деятельности;
3) подготовканормативно-правовойбазыотдела;
4) руководство работой руководкгелей методического объединения кпасоньж

РУКОВодителеЙ, педагога-психолога, социального педагога, методиста внекпассноЙ деятельности,
ПеДагогов дополнительного образования и вне)рочной деятельности, кпассньrх руководителей;

5) организация, мониторинг и контроль внеурочной и внекJIассной деятельности
уIащш(ся в соответствии с ФГОС ООО и ОСО, организация сетевого взаимодействия с
образовательными организациями, работа в соцIfуIчrе;

б) пданирование, организация, мониторинг, выполнение социального заказа
вне5ryочной и внекпассной деятельности в соответствии с ФГОС ООО;

7) создани9 и руководство детскими общественными организациями;
8) ОРГаНИЗует и проводит рабоry с родителями, родЕтельскими комитетами кJIассов, с

Советом лицея;
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9) организация просветитФIьской работы с родителями в вопросах воспитания,
общешкольные родительские собрания;

10) профилактика правонарушоний, база детей нахомщихся в трудных жизненньш
сrrryациях, оформление социального паспорта лицея;

11) профилаrсмка вредных привычек, пропагаIца ЗОЖ срели }пrащихся;
12) организация самоуправленияЛицея;
1З) руковод9тво и контроль организации горячего питания, работы браКеРаЖНОЙ

комиссии, пропагандой здорового питания, 0рганизации питания социаJIьно-незащищеннЬШ

категорий и дgгей из числа малочисленньгх коренньгх народов Севера;
14) организациJI и контроль самообслуживания детей, распределение и контроль

санитарного состояниrI }частков здания Лицея и территории школьного двора, организациJl и
проведение сапитарных дней (раз 

" 
месяц);

15) использованиеинформационныхтехнологийввоспитательнойсфере;
16) рд}витие школьной печати;
17) обеспечение совместно с отделом ОТиТБ медицинскихосмотров rIащихся;
18) организация и контроль дежурства по Лицею классньtх коллективов и кJIассньгх

руководителей;
19) инновационнаядеятельностьпедагогическогокоJuIектива:
20) соцрIаJIьное проектирование;
2|) создание рд!вернугой системы дополнительного образования вIIугри лицея;
22) организация телевизионньж ток-шоу, круглые столы, творческие портреты,

видеопанорап{ы;
2З) создание информаuионньж медиа-ресурсов (создание сайгов, банка идей,

вIцеосюжеты, Иrrгернет, медиатека);
24) применение нестандартных технологий (импровизация, дни науки и культуры,

интеллекryальный марафон);
25) организация и контроль проведения массовых мероприятий и праздников;
26) кокгроль за выполнением техники безопасности при проведении внекпассньж

мероприятий, при проведении экскурсий, походов, соревнований, праздников;
27) контроль состояншI кабшtЕтов: актового заJIа и J',l!l, столовой, режима и качества

питания учащихся.
4.5. Ifuформационно-технический отдел.
Возглавляет заместитель директора по учебно-воспитательной работе (информачионные

технологии), в его подчипении находятся июкенер - элекгроник, техник - программист, лаборант.
Функчии информачионно-технического отдела:
1) шIанированиеработы отдела;
2) подготовка нормативно -правовой базы отдела;
3) руководство работой июкенера-электроникq техника- программистq лаборанта;
4) годовое планирование, анЕIJIиз, управление, контроль педагогического процесса с

целью примененпrI информацио}lно- коммуникационных технологий в учебном процессе;
5) подготовка сводных отчетов по использованию и наJIичию информачионно-

коммуникационной техники, ее рациональное использование, учЕт и рационаJIьное использование;
6) создание медиат9ки Лицея;
7) подготовка заказа на поставку электронного оборулования, его обсrгуэкивание и

ремонт;
8) создание и поддержание вIгугришкольной локальной сети в рабочем состоянии;
9) ПРоведение мероприятий по использованию и распространению опыта

использования информационно-комм)ликационных технологий;
10) контоль и координац}ш деятельности педагогических работников Лицея по

РаЗРабОтке и выполнению учебньгх IuIaHoB, программ в обласп,t использования информационньгх
и ком}rуникационньtх технологий, разработку необходимой учебно-методической докрлентации;11) руководствопроцессоминформатизацииЛицея;

12) ОРГаНиЗация работы сайта Лицея и его наполнение, в соотвgтствии с нормативно-
правовыми актами Правительства РФ;

13) ПОСТоянный досryп )ластников образовательного процесса к информационным
ресурсам и юс безопасность;
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14) ок{вание помощи rlителям-предметникам в разработке инновационных программ
и технологий с использованием ИКТ - компетентности педагогов, системное внедрение
информационньrх технологий в уrебный процесс;

15) осуществление контентной фильтрации материаIов сети Иrrтерн9т, не совместимьtх
с задачап{и обуrения и воспитаниJI )цащихся;16) использование и совершенствование методов организации образовательного
процесса с использованием информачионньж технологий, в том числе и дистанционных;

l7) подготовка материаJIов в программу рщвитиJI Лицея по вопросам информатизации
образовательного процесса;

18) функционирование видеонаблюдения и контроль его использования;
19) подготовка расписания у.rебных занятий )лащихся в соответствии с учебным

ппаном образовательной организации, контроль выполнения годового 1чебного графика;
20) сбор материалов и подготовка публичного докпада образовательной организации и

рш}мещение его на сайте лице;
2|) рil}витие медиатеки по предметам, внедрение в рабоry библиотеки

соответствующих ИКТ;
22) развитие библиотеки,какинформационно-библиотечногоцентра;
23) повышение ква.пификации педагогичеоких кадров Лицея в области

информачионньж технологий, ИКТ;
24) компетентности, в том числе с использованием дистанционньгr( курсов;
25) автоматизация делопроизводства.
4.6. Огдел юридического и кадрового обеспечения.
Руководсгво отделом осуществляется ведущим юрисконсультом, в его подчинении

находится коЕгракгный управляющий.
Функциями отдела являются:
1) Iшанирование работы отдела;
2) рд}работка и (иша) уIастие в разработке локtuъньD( докумеЕтов правового

характора (учредительные документы, положения, соглашениrI, коJшективньй договор,
инстукции и т. д.).

3) проверка док)aментов на соответствие требованиям законодательства РФ;
4) подготовка проектов коЕграктов (договоров) по поставкам товаров и окд}анию

усJtуг, подрядньrх работ;
5) подготовка кадровьlх прикtr}ов и составление трудовых договоров;
6) }четличного состава, оформление и ведениеличньtхдел работпиков;
1) исполнение функчийконтрактногоуправляющего.
4.7. Хозяйственный отдел.
.Щеятельность хозяйственного отдела направлена на обеспечение чистоты вЕугреннID(

помещений Лицея, ее терркгории, подготовм помещений Лицея к осенне-зимней эксплуатации,
организация ремонта школьной инфраструкгуры, ведение учета наличиrI им)лцества и
подотчетньж мат€риаJIьных ценностей, проведение своевременной инвентаризации, снабжение
техни.Iеского персоншIа моющими средствами, организация работы по дератизации и
дезинсекции, ведение учgга потребляемых водньж и энергоресурсов.

Отдел возглавляет начальник хозяйствешного отдела, в его подчинеtlии находится младший
обслу:кивающий персонал.

Функции хозяйственного отдела:
1) планированиеработыхозяйственного отдела;
2) подготовка нормативно - правовой базы отдела;
3) руководствоработоймладшегообслркивающегоперсоналаЛицея;4) приобрегение и оснащение Лицея мебелью, хозяйственным оборулованием и

инвентарем;
5) обеспечение соблюдения санитарно-гигиенических требований и норм в Лицее,

иСполнение предписаний надзорных органов по вопросам санитарии, пожарной безопасности и
охраны труда;

6) обеспечение сохранности и технического состояние здания и помещений в
соответствии с правиJIами и нормами производственной санитарии, безопасности
жизнедеятельности и противопожарной защиты;
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7) обеспечение сохранности, целостности, исправности, работоспособностИ

оборудования и инвентаря, их своевременная проверка и у{ет;
8) своевременнiш поворка коЕгрольно-измерительных приборов;
9) ведение табеля )лета рабочего времени рабочими п олlа<ащими Лицея;

составление графика выхода на рабоry;l0) обеспечение пропускного режима и охраны здания и территории Лицея;
l 1) обеспечsние экономного расходования хозяйственных и энергетшtеских ресурсов

и ж rIет;
12) составление ежеквартальных расчетов IIлаты за негативное воздеЙствие на

окрркаюцIуо среду и обеспечение их своевременной оплаты;
lЗ) обеспечение своовременного составления отчgтной докр{ентации по вопросам

фуrrкционирования отдела и бухгалтерской отчетности по имущественным вопросам и отработки

работниками рабочего времени;
14) ведение 9лектронного документооборота по прогр:tJчrме кАРМ>.
4.8. Библиотека.
Бибrрrотека явJUIется структурЕым подрalзделениом, деятельность библиотеки

осуществляется педагогом-библиотекарем, который подчиняется непосредственно директорУ
Лицея.

Библиотека обеспечивает приобретение 1чебной и учебно-методической литературы дIя
реаJIизации образовательньtх программ, в том числе uифровой (электронной) библиотеки,
обеспечивающей досryп к профессионаJIьным базам данных, информачионным справочным и
поисковым системам, а также иным информационным ресурсам.

Библиотечный фонд должен быть укомIшектован печатными и (или) электронными

1"rебными изданиями (вrсгlючая уrебники и учебные пособия), методическими и периодическими
изданиJIми по всем входящим в реализуемые основные образовательные программы 1r.lебным
предметам, к)Фсам, дисцишIинам (модулям).

В Лицее библиотека используется в качестве справочно-информачионного центра.
Функции библиотеки:
1) планирование работы библиотеки и библиотечного актива;
2) подготовка нормативно - правовой базы библиотеки;
З) ОбеСпечение и )п{астие в реаJIизации основной общеобразовательной программы

ОО в ооответствии с ФГОС;
4) Обеспечение 1"rебно-методического и информаuионного сопровождения ооп

ООО;
5) разработка Iшана-программы работы библиотеки;
6) организация массовых тематических мероприяп.rй с обуlающимися Лицея по

шIаЕу работы Лицея и библиотеки;
7) обеспечение хранения и )чета библиотечного фоtца, своевременность оформления

поOтановки и списания израсходованных фонлов литературы и 1^tебников;8) подготовка своевременного закtва 5rчебников, ;rчебно-методической литерачфы в
соотвsтствии с федеральным перечнем учебников;

9) обеспечение и ведение алlфавитного каталога 1пrебников и художественной
литературы в элекгронном виде;

l0) обеспечение достоверности ведения статистической отчетности по библиотеке;
11) организациr{ работы медиатеки и выход компьютерной техники в Интернетресурсы

библиотекдругюс ОО;
12) СИСТеМатическое проведение работы в кJIассах по бережному отношению к

1^tебникам и организация своевременной сдачи и вьIдачи учебного фоща;13) ведение в установленном порядке товарно-денежньгr( и других отчетов о двюкении
и ocтaтK.lx вверенного имущества;

14) обеспечение выполнения и соблюдение норм и правиJI, по охране труда, пожарной
безопасности и санитарно-гигиенических норм.

4.9. Медицинская часть (кабинет стоматологической помощи, медицинский кабинет).
медицинское обс.rryживание ос)лцествляется специаJIьно закреIuIенным органами

здравоохранениlI за ЛицееМ медицинсКим персонaлом, котоРый несет наряду с администрацией и
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педагогическим персонtшом ответственность за проведение лочебно-профилакгических
мероприятий, соблюдение санитарно-гигиенических норм.

5. Взапмодействше струкгуршых шодраздепеншй Лпцея

5.1. Взаимодействие струкryрньгх подраздолений Лицея направлено на качественное
обеспечение обуrения, воспитания уIащихся, безопасности жизнедеятельности rIастников
образовательного процесса, модсрнизации школьного образования, созданиJI полноценного
информачионного школьного пространства, из)ления и внедрения инновационньtх программ
обучоrrия, технологий обуtения и воспитания, необходимого методического оопрово}кдения.

Взаимодействие обеспечивается согласованным 1чебно-воспитательным планированием,
программой развития Лицея, финансово-хозяйственной деятельностью на определенный
временной промежугок, приказами и распоряlкениями директора Лицея.

6. Ответственшость структурных подразделенпй Лицея

7.1. Руководитель струкryрного подразделения и другие работники подразделениrI несуг
ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащие исполнение своих обязанностей, предусмотренньгх
доJDкностными инструкциями в соответствии с действующим законодательством;

- за правонарушения, совершенные в период ос)лцествления своей деятgльности в
соответствии с действующим грalкданским, административным и )головным законодательством;

_ за причинение материаJIьного ущерба в соответствии с действующим законодательством.


