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1. О бш не п ол ож ен и я

1.1. Н астоящ ее полож ение разработано на основании Закона Ф З -  №  273 от 

1- 2 .2! 12г. «Закон об образовании в Российской  Ф едерации», Т рудового кодекса 

РФ. Р е г у л и р у е т  образовательную , ф инансовую  и хозяйственную  деятельности  

структурны х подразделений  М Д О БУ  «Ц РР -  детский  сад  «Н адеж да».

1.2. С труктурны е подразделения не являю тся ю ридическим  лицом , создаю тся 

для качественного обеспечения образования и воспитания детей, обеспечение 

ж изнедеятельности и безопасности; для повы ш ения результативности  

деятельности и эф ф ективного развития дош кольного  образовательного 

учреж дения, и представляю т собой оф ициально вы деленны е структуру (категории) 

с сам остоятельны м и задачам и, ф ункциями и ответственностью  за  вы полнение 

возлож енны х задач и функций.

1.3. Н астоящ ее полож ение определяет взаим одействие участников 

образовательной, ф инансово-эконом ической  и адм инистративно-хозяйственной 

деятельностей  на основе О бразовательной програм м ы , годового плана работы  и 

ины х локальны х докум ентов; реглам ентирует осущ ествление контроля 

руководителем  для получения достоверны х данны х о деятельности  всех 

участников образовательного процесса.

2. С тр ук тур а  и ш татн ая  ч и сл ен н ость  п одр аздел ен и я

2.1. В дош кольном  образовательном  учреж дении  определены  следую щ ие

структурны е подразделения (категории) и их руководители

С труктурное подразделение Руководитель

подразделения

участники  структурного 

подразделения

У чебно-воспитательная

часть

зам еститель 

заведую щ его по B M P

педагогический

персонал;

учебн о ­

вспом огательны й

персонал

Х озяйственная часть зам еститель 

заведую щ его по ХР

обслуж иваю щ ий

персонал

Ф инансово-эконом ическая

часть

Заместитель 

заведую щ его по 

финансово- 

эконом ической работе

бухгалтер

К адровая часть Заведую щ ий Д О У секретарь учебной части



2.2. Ш татная численность работников структурны х п одразделений  (категорий) 

тег> лнруется ш татны м  расписанием  дош кольного образовательного  учреж дения. 

23. В составе структурны х подразделений (категорий) м огут создаваться 

структурны е единицы  на постоянной или врем енной  основе для реш ения 

конкретны х задач, для реализации  отдельны х проектов и др.

2.4. П ринятие реш ения о создании или ликвидации  структурны х единиц 

I категорий) руководитель структурного подразделения (категории) согласовы вает с 

заведую щ им дош кольного  образовательного учреж дения.

2.5. Ф ункциональны е обязанности  руководителей  и участников структурны х 

единиц (категорий) определяю тся соответствую щ ей долж ностной  инструкцией, 

согласовы ваем ой и утверж даем ой приказом  заведую щ его  дош кольного 

образовательного учреж дения.

3. О сн ов н ы е ц ел и  и задач и  стр ук тур н ы х п од р аздел ен и й

3.1 С оздание условий  для эф ф ективного развития дош кольного 

образовательного учреж дения; обеспечения качества воспитательны х и 

образовательны х услуг;

3.2 К онтроль за  соблю дением  законодательства по охране труда и 

безопасностью  условий  труда;

3.3 С оздание м атериально-технических условий  реализации  деятельности  в 

дош кольном  образовательном  учреж дении; укрепление ф инансового полож ения 

Д О У  за счет повы ш ения его рентабельности , прибы ли, р оста  производительности  

труда, сниж ении затрат;

3.4 В ы полнение всех видов работ необходим ы х для нормального 

ф ункционирования Д ОУ.

3.5 Г л ав н ы м и  зад ач ам и  стр ук тур н ы х п од р аздел ен и й  я вл яю тся:

-  объединение в группу сотрудников, способны х к ком андной  работе, для 

дальнейш его вовлечения в нее всего коллектива;

-  инструкция и координация всего коллектива;

-  получение объективной  инф орм ации о ф ункционировании  дош кольного 

образовательного учреж дения.



4 . Ф ун к ц и и  р ук ов оди тел ей  стр ук тур н ы х п одр аздел ен и й

4.1. С одерж ание ф ункций руководителей  структурны х подразделений  (категорий)

обеспечивает реш ение задач  поставленны х перед структурны м и подразделениям и

П рилож ение 1).

5 П рава стр ук тур н ы х п одр аздел ен и й

5.1 . С трукту рны е п одр аздел ен и я  (к атегор и и ) и м ею т  пр аво:

-  запраш ивать от других  структурны х подразделений (категорий) сведения, 

необходимы е для реш ения вопросов структурного подразделения (категории);

-  требовать от руководства дош кольного образовательного учреж дения оказания 

содействия в исполнении задач возлож енны х на структурное подразделение 

(категорию );

-  вносить руководству  дош кольного образовательного учреж дения предлож ения 

по соверш енствованию  работы  учреж дения в пределах  своей  ком петентности.

5.2. Р ук ов оди тел ь  стр ук тур н ого  п одр аздел ен и я  и м еет  право:

-  вносить предлож ения заведую щ ем у о привлечении к дисциплинарной 

ответственности во всех случаях наруш ения работникам и  подразделениям и 

правил внутреннего распорядка, долж ностны х инструкций, инструкций по 

охране труда и технике безопасности, неисполнение или ненадлеж ащ ее 

исполнение приказов (распоряж ений) заведую щ его  дош кольного 

образовательного учреж дения;

-  сам остоятельно изучать и анализировать деятельность дош кольного 

образовательного учреж дения;

-  вы ступать на педагогических заседаниях с анализом  проблем  и вы явленны х 

недостатков.

6. О тв етств ен н ость  стр ук тур н ы х п одр аздел ен и й

6.1. С тр ук тур н ы е п одр аздел ен и я  несут отв етств ен н ость  за:

-  вы полнение, вы полнение не в полном  объем е, невы полнение задач  и функций 

возлож енны х на структурное подразделение (категорию );



-  соверш енны е в процессе осущ ествления своей  деятельности  правонаруш ения -  в 

пределах, определенны х действую щ им  адм инистративны м , уголовны м  и 

граж данским  законодательством  РФ ;

-  соблю дение конф иденциальности  инф ормации.

6.2 . Р ук ов оди тел и  стр ук тур н ы х п одр аздел ен и й  н есут  о тв етств ен н ость  за:

-  проведение контролируем ы х м ероприятий при сборе инф орм ации;

-  достоверность собранной  инф орм ации и вы водов;

-  своеврем енное доведение полученной инф орм ации  до заведую щ его и 

П едагогического совета;

-  соответствие приним аем ы х реш ений  законодательству  РФ , норм ативно ­

правовы м актам .

7. З ак л ю ч и тел ь н ы е п ол ож ен и я

7.1 Д ействие н астоящ его  полож ения вступает в силу с м ом ента его утверж дения 

собранием  общ его трудового коллектива и заведую щ им  дош кольного 

образовательного учреж дения.

7.2. С рок данного полож ения неограничен. Н астоящ ее полож ение действует до 

принятия нового.

7.3. И зм енения и  дополнения в настоящ ее полож ение м огут вноситься в связи с 

изменением  действую щ его  законодательства приказам и  заведую щ его  дош кольного 

образовательного учреж дения, изм енением  структуры  и статуса структурного 

подразделения.



П р и л ож ен и е 1.

Ф ун к ц и и  р ук ов од и тел я  у ч ебн о-в осп и тател ь н ой  ч асти  (зам ести тел я

за в едую щ его  по B M P )

I. О рганизует и направляет работу по вы полнению  задач  годового плана, планов 

работы  специалистов по работе с детьм и и сем ьям и дош кольников.

2. О беспечивает четкое ф ункционирование вверенного ем у структурного 

подразделения

3. Разрабаты вает, дополняет, изм еняет долж ностны е инструкции  воспитателей, 

специалистов и м ладш их воспитателей, контролирует их  вы полнение.

4. О сущ ествляет контроль за  соблю дением  требований  С анП иН  учебно ­

вспом огательны м  персоналом  и педагогам и при организации  образовательной 

деятельности .

5. О сущ ествляет анализ образовательной работы  в Д О У .

6. О беспечивает своеврем енное исполнение установленной  докум ентации 

педагогами.

7. К оординирует м ероприятия по охране ж изни  и  здоровья детей  в соответствии с 

приказам и по Д О У .

8. О беспечивает взаим одействие с участникам и  образовательного процесса и 

органам и сам оуправления ДОУ.

9. Разрабаты вает долж ностны е инструкции педагогических работников и учебно ­

вспом огательного персонала.

10. О рганизует работу  по повы ш ению  проф ессионального уровня педагогов.

I I .  К онтролирует вы полнение реш ений П едагогического  совета по вопросам , 

входящ им в ком петенцию  данного структурного подразделения.

12. В носит предлож ения о поощ рении педагогов структурного подразделения.

13. П роводит инструктаж и в соответствии с локальны м и актам и Д ОУ.

Ф ун кци и р ук ов од и тел я  хозя й ств ен н ой  ч асти  (зам ести тел я  зав едую щ его  по

Х Р)

1 О сущ ествляет контроль за вы полнением  требований  безопасности  и норм 

С анП иН  работникам и  своего подразделения.



2. П риним ает меры  по вы полнению  реш ений П едагогического  совета по вопросам , 

входящ им в ком петенцию  данного структурного подразделения:

-  укрепление м атериально-технической  базы  и ее безопасного  состояния;

-  организация работы  по благоустройству территории.

3. Разрабаты вает, вносит дополнения, изм енения и обеспечивает вы полнение 

долж ностны х инструкций обслуж иваю щ его персонала.

4. Разрабаты вает и вносит коррективы  в инструкции по охране труда и технике 

безопасности.

5. П роводит инструктаж и в соответствии с локальны м и актам и Д ОУ.

6. О беспечивает рациональное использование рабочего  врем ени  обслуж иваю щ его 

и учебно-вспом огательного персонала.

7. О беспечивает своеврем енную  аттестацию  рабочих мест.

8. В носит предлож ения о поощ рении работников структурного  подразделения.

9. О беспечивает работу  охранно-пропускного реж им а Д О У .

Ф ун к ц ии  р ук ов од и тел я  «Ф и н ан сов о-эк он ом и ч еск ой  ч асти »  (зам ести тел я  

зав ед ую щ его  по ф и н ан сов о-эк он ом и ч еск ой  работе)

1. О беспечивает руководство  бухгалтерией Д ОУ.

2. О рганизует и ведет бухгалтерский и налоговы й учет.

3. С оставляет бухгалтерский и налоговы й отчет и обеспечивает сдачу ее в 

налоговы е органы.

У частвует в управлении  и ф инансовом  планировании Д О У .

5. К онтролирует соблю дение порядка оф орм ления первичны х и бухгалтерских 

документов, расчетов и платеж ны х обязательств.

6. В едет работу с сайтом  У чреж дения.

” . Рассчиты вает родительскую  плату.

8 А нализирует налоговое законодательство и определяет наиболее оптимальную  

у ч е т н у ю  и налоговую  политику.

9. К онтролирую т своеврем енность перечисления налоговы х платеж ей и взносов во 

внебю дж етны е фонды .

-
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