
 
Положение  

о структурных подразделениях (отделах) 
 

 
1. Общие положения 

 
1.1 Настоящее Положение определяет предметы ведения, 

полномочия, порядок организации и деятельности отделов МБОУ ДО «Центр 
дополнительного образования детей им. В. Волошиной» (далее Учреждение). 

1.2 Отделы в своей деятельности руководствуются действующим 
законодательством Российской Федерации в области образования, 
нормативными документами и актами Управления образования 
администрации города Кемерово, Уставом и локальными актами 
Учреждения, настоящим Положением. 

1.3 Отделы являются структурными подразделениями Учреждения, 
осуществляющими его задачи и функции. 

1.4 Отделы обладают организационной самостоятельностью в 
рамках полномочий, определенных настоящим Положением. Заведующие 
отделов осуществляют свои полномочия в пределах, установленных 
настоящим Положением. 

1.5 Права и обязанности работников отделов определяются 
должностными инструкциями, написанными в соответствии с Единым 
квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов 
и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей 
работников образования» (2010 г.), утвержденными директором Учреждения. 

 
2. Задачи и функции отдела 

 
2.1 Основная задача: обеспечение эффективного функционирования 

и развития объединений учащихся отдела на основе программы деятельности 
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Учреждения. 
2.2 Основные функции отдела: 
2.2.1 Организационно-методическая: 

– организация деятельности педагогического коллектива отдела в 
целях осуществления государственной политики в области 
дополнительного образования; 

– создание условий для сохранения и укрепления здоровья детей в 
учебное время и время каникулярного отдыха; 

– организация подготовки и проведения массовых мероприятий в 
рамках деятельности отдела; 

– разработка методических материалов по профилю отдела; 
2.2.2 Коммуникативная функция: 

– координация совместной деятельности Учреждения, семьи, 
общественности по воспитанию детей и подростков, предупреждению 
правонарушений, наркомании, токсикомании и алкоголизма 
несовершеннолетних; 

– организация сотрудничества и обмена опытом между 
учреждениями аналогичного профиля; 

– создание и содействие установлению и поддержанию 
благоприятного психологического климата, построению оптимальных 
отношений в работе временных творческих коллективов, круглых столов, 
семинаров и т.д. 

2.2.3 Аналитическая функция: 
– изучение и анализ воспитательно-образовательных возможностей 

отдела; 
– подготовка аналитических справок по эффективности и 

результативности работы отдела; 
– подготовка аналитических справок по результативности 

массовых мероприятий в рамках отдела и города. 
2.2.4 Прогностическая функция: 

– прогнозирование этапов реализации задач отдела, их 
результативности и значимости; 

– предвидение результатов деятельности отдела по реализации 
Программы развития Учреждения; 

– составление долгосрочной программы деятельности Учреждения, 
определение ближних и дальних перспектив. 

2.2.5 Информационная: 
– пропаганда деятельности отдела через средства массовой 

информации. 



3. Полномочия отделов 
 

3.1  Отделы для осуществления возложенных на них задач и 
функций имеют право издавать в пределах своей компетенции инструкции и 
другие нормативно-правовые акты, обязательные для исполнения 
работниками отдела. 

3.2 Отделы не в праве самостоятельно принимать к своему 
рассмотрению вопросы, отнесенные к компетенции администрации 
Учреждения. 


