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ПОЛОЖЕНИЕ О СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯХ 
ЧАСТНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР ОЛЕГА ВИДЯКИНА"
Общие положения.
Настоящий локальный акт разработан в соответствии с Федеральным законом №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Гражданским кодексом Российской Федерации, Уставом ЧАСТНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР ОЛЕГА ВИДЯКИНА" (в дальнейшем «Центр»).
Структурные подразделения создаются, реорганизуются и ликвидируются приказом директора Центра на основании штатного расписания.
Структура и управление структурными подразделениями.
В состав структурных подразделений входят директор Центра, представители всех категорий работников.
Подразделение является внутренней структурой, регламентирующей и структурирующей деятельность сотрудников подразделений.
Непосредственное руководство и управление структурными подразделениями осуществляет директор Центра, который:
издаёт приказ о назначении руководителя структурного подразделения;
утверждает структуру, штаты структурных подразделений;
иные действия согласно Уставу Центра.
Структурные подразделения не являются юридическими лицами.
Подразделения пользуются имуществом Центра и действуют на основании подтверждённых им положений.
Распределение обязанностей между работниками подразделений осуществляется на сновании должностных инструкций.
В соответствии со структурой и направлениями деятельности Центра формируются структурные подразделения:
Администрация;
Отдел курсов для взрослых;
Отдел детских курсов;
Отдел продаж.
Руководство за деятельностью структурного подразделения «Администрация» осуществляет директор.
В состав структурного подразделения «Администрация» включены работники категории:
директор;
заместитель директора по учебной работе;
администратор;
бухгалтер;
организатор детских курсов;
начальник отдела продаж;
методист.
Руководство за деятельностью структурного подразделения «Отдел курсов для взрослых» осуществляет директор Центра:
«Отдел курсов для взрослых» включает сотрудников категорий:
«Авторские курсы Олега Видякина» — преподаватели, работающие по авторским программам Олега Видякина;
«Профессиональные курсы» — преподаватели, работающие по программам изучения основ работы в профессиональных программах Adobe Photoshop, Illustrator; CoreDraw, Autodesk AutoCAD, 3ds Max и прочим программам для взрослых специалистов-профессионалов;
«Курсы для начинающих» — преподаватели, работающие по программам изучения основ работы с компьютерной техникой для взрослых;
Руководство за деятельностью структурного подразделения «Отдел детских курсов» осуществляет организатор детских курсов.
«Отдел детских курсов» включает преподавателей, работающих по детским программам подготовки пользователей.
Руководство за деятельностью структурного подразделения «Отдел продаж» осуществляет начальник отдела продаж
Цели и задачи структурных подразделений.
[bookmark: _Ref106699502]Основной целью структурных подразделений является:
удовлетворение запросов личности на повышение своего культурного и образовательного уровня;
повышение образовательного уровня населения в сфере компьютерных и иных технологий;
повышение квалификации работников офисной и образовательной сферы;
развитие логики, мышления и творческих способностей у детей младшего и среднего школьного возраста;
ознакомление различных категорий населения с новыми технологиями;
повышение качества образования в России за счёт разработки и внедрения новых технологий в образовательной сфере.
Функции руководителей структурных подразделений.
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.
Разрабатывают программы повышения уровня профессиональных знаний, умений и навыков работников Центра в соответствии с целями и стратегией Центра, кадровой политикой, имеющимися ресурсами и интересами работников для достижения и поддержания высокой эффективности труда.
Организовывают работу своих подразделений для максимального удовлетворения целей и задач Центра, перечисленных в п. 3.1 настоящего Положения.
Функции структурных подразделений:
Структурное подразделение «Администрация»:
организация проведения учебного процесса в Центре;
обеспечение сотрудников Центра, в особенности преподавательского состава всем необходимым для проведения занятий;
коммуникация с будущими участниками учебного процесса, разъяснение содержания и условий обучения в Центре;
разрешение текущих рабочих вопросов по проведению обучения в Центре;
планирование использования ресурсов Центра в целях эффективного их использования;
оформление сопроводительной документации, организация её хранения и учёта;
учёт параметров учебного процесса и другой деятельности Центра;
анализ результатов деятельности Центра в целях корректировки и планирования дальнейшей работы.
Структурное подразделение «Отдел курсов для взрослых»:
проведение учебных занятий по направлениям «Авторские курсы Олега Видякина», «Профессиональные курсы», «Курсы для начинающих»;
подготовка планов и учебных программ, методических материалов, необходимых для проведения занятий.
Структурное подразделение «Отдел детских курсов»:
проведение учебных занятий по направлениям «Детские курсы»;
подготовка планов и учебных программ, методических материалов, необходимых для проведения занятий.
Структурное подразделение «Отдел продаж»:
поиск и привлечение заинтересованных в обучении и повышении квалификации юридических и физических лиц на курсы по направлениям «Авторские курсы Олега Видякина», «Профессиональные курсы», «Курсы для начинающих»;
взаимодействие с государственными органами и иными организациями в целях реализации их программ по обучению и переподготовки граждан;
продвижение и популяризация образовательных продуктов Центра.
Права.
Для реализации основных целей и задач структурные подразделения имеют право:
Требовать и получать от подразделений Центра необходимые для работы подразделения материалы.
Вести переписку по вопросам, входящим в их компетенцию.
Представительствовать в установленном порядке от имени Центра по вопросам, относящимся к компетенции подразделения во взаимоотношениях с государственными и муниципальными органами, а также другими предприятиями, организациями, учреждениями.
Проводить и участвовать в совещаниях по вопросам, входящих в компетенцию подразделения.
Получать поступающие в учреждение документы и иные информационные материалы по своему профилю деятельности для ознакомления, систематизированного учёта и использования в работе.
Запрашивать и получать от руководителя подразделения необходимую для выполнения возложенных на работников подразделений задач и функций.
Для реализации основных целей и задач руководители структурных подразделений имеют право:
Вносить предложения директору Центра о перемещении работников подразделения, их поощрения за успешную работу, а также предложения о наложении дисциплинарных взысканий на работников, нарушающих трудовую дисциплину.
Знакомиться с проектами решений директора Центра, касающимися деятельности подразделения.
Выносить на рассмотрение директора Центра предложения по улучшению деятельности Центра и совершенствованию методов работы коллектива, замечания по деятельности других подразделений.
Подписывать и визировать документы в соответствии с должностными инструкциями.
Участвовать в подборе и расстановке кадров по своему профилю деятельности.
Взаимоотношения (служебные связи).
Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящим положением, структурные подразделения взаимодействуют со всеми подразделениями Центра по вопросам:
получения совместных действий по комплексному решению вопросов всех подразделений;
в совершении действий, обусловленных функциональными обязанностями подразделений;
предоставления утверждённых планов на подготовку, переподготовку и повышение квалификации работников;
заявок на поиск необходимых нормативно-правовых документов и на разъяснение действующего законодательства;
Ответственность.
Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение подразделения функций, предусмотренных настоящим положением, несёт администрация.
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;
Ответственность работников структурных подразделений устанавливается должностными инструкциями.
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 Центра;
создание условий для производственной деятельности сотрудников Центра.
Руководители структурных подразделений:
Администрация: директор Центра Видякин Олег Евгеньевич;
Отдел курсов для взрослых: директор Центра Видякин Олег Евгеньевич;
Отдел детских курсов: организатор детских курсов Курдина Виктория Андреевна;
Отдел продаж: начальник отдела продаж, Никулищина Ольга Владимировна;
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