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Положение 
об административно-учебной части

муниципального автономного учреждения дополнительного образования «Дворец творчества детей и молодежи»

1.Общие положения

1.1. Настоящее положение определяет назначение, задачи, функции и основы деятельности административно-учебной части муниципального автономного учреждения дополнительного образования «Дворец творчества детей и молодежи».

1.2. Административно-учебная часть (далее - АУЧ) осуществляет административно-учебное обеспечение деятельности муниципального автономного учреждения дополнительного образования «Дворец творчества детей и молодежи» (далее – Учреждение).

1.3. АУЧ является структурным подразделением Учреждения.

1.4. Место нахождения административно-учебной части:
Юридический адрес: 460026 Оренбургская область, город Оренбург, ул. Карагандинская, дом №37 «а».
Фактическое местонахождение: 460026 Оренбургская область, город Оренбург, ул. Карагандинская, дом №37 «а».
1.5. В своей деятельности АУЧ руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конвенцией о правах ребенка, Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» и другими действующими законами Российской Федерации, нормативными актами Правительства Российской Федерации, федеральных органов управления образования, органов власти Оренбургской области и города Оренбурга по вопросам образования и воспитания детей, уставом Учреждения, локальными актами Учреждения и настоящим Положением.

1.6. Реализация деятельности АУЧ ведется на государственном русском языке.
1.7 АУЧ осуществляет свою деятельность под оперативным руководством директора Учреждения.
1.8. В состав АУЧ входят: директор, заместители директора по учебной, учебно-воспитательной, научно-методической, организационно-массовой работе, комплексной безопасности, администратор, художественный руководитель.
1.9. Деятельность АУЧ осуществляется на основе текущего и перспективного планирования, сочетания единоначалия в решении вопросов служебной деятельности и коллегиальности при их обсуждении, персональной ответственности работников АУЧ за надлежащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей и отдельных поручений директора Учреждения.
1.10. Работники АУЧ назначаются на должности и освобождаются от занимаемых должностей приказом директора Учреждения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.11. Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, ответственность работников АУЧ регламентируются должностными инструкциями, утверждаемыми директором Учреждения.

1.12. Настоящее положение, структура и штатное расписание АУЧ утверждаются директором Учреждения.

2. Основные задачи административно-учебной части

Основными задачами административно-учебной части являются:

2.1. Административное руководство и контроль деятельности структурных подразделений Учреждения по вопросам, входящим в компетенцию работников АУЧ.
2.2. Подготовка и представление директору Учреждения информационно-аналитических материалов о состоянии и перспективах развития Учреждения, разработка предложений по совершенствованию работы АУЧ.
2.3. Совершенствование и внедрение новых методов организации работы, в том числе на основе использования современных информационных технологий.

2.4. Участие в подготовке и исполнении управленческих решений по вопросам обеспечения деятельности Учреждения в пределах полномочий работников АУЧ.

2.5. Ведение предусмотренной действующими нормативно-правовыми актами соответствующей документации, предоставление в установленные сроки статистической и иной информации о деятельности АУЧ и Учреждения.
2.6. Решение иных задач в соответствии с целями Учреждения.

3. Основные функции административно-учебной части
Основными функциями учебной части Учреждения являются:

3.1. Организация и взаимодействие всех структурных подразделений Учреждения в рамках образовательной деятельности, обеспечивающее единство и непрерывность образовательного процесса.

3.2.  Организация образовательного процесса в Учреждении.
3.3. Организация воспитательной работы в Учреждении.
3.4. Организация научно-методической работы в Учреждении.
3.5. Организация культурно-массовой работы в Учреждении, в том числе по заявкам сторонних организаций.
3.6. Обеспечение комплексной безопасности Учреждения.

3.7. Разработка нормативных документов, инструктивных материалов, направленных на совершенствование образовательного процесса, повышение профессионального мастерства педагогических и руководящих работников Учреждения.
3.7. Контроль за выполнением приказов, распоряжений, решений директора и заместителей директора по вопросам планирования, организации и руководства деятельностью Учреждения.
3.8. Осуществление иных функций в соответствии с целями и задачами Учреждения в пределах компетенции работников АУЧ.
4. Взаимодействие со структурными подразделениями Учреждения

4.1. АУЧ осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями Учреждения, а также в пределах своей компетенции со сторонними организациями.

4.2. Взаимодействие АУЧ со структурными подразделениями Учреждения направлено на качественное обеспечение обучения, воспитания обучающихся, безопасности жизнедеятельности участников образовательного процесса, методическое обеспечение образовательного процесса, создание полноценного информационного образовательного пространства, организацию досуговой, концертной деятельности. 
4.3. Взаимодействие обеспечивается согласованным учебно-воспитательным планированием, программой развития Учреждения, финансово-хозяйственной деятельностью на определенный временной промежуток, приказами и распоряжениями директора Учреждения.
