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2.4. Реализация Программы развития Лицея а по правовому, информаци-

онному и документационному обеспечению, документообороту, кадровой по-

литике и повышению качества деятельности Лицея. 

2.5. Организационно-методическое и информационное обеспечение дея-

тельности Лицея. 

2.6. Обеспечение представительства интересов Лицея во взаимоотноше-

ниях с органами государственной и муниципальной власти, местного само-

управления, организациями, общественными объединениями, средствами мас-

совой информации и гражданами. 

2.7. Контроль за правильным оформлением и подготовкой проектов при-

казов директора и других внутренних документов Лицея. 

3. Функции Аппарата управления 

В соответствии с задачами, указанными в разделе 2 настоящего Поло-

жения, на Аппарат возложено выполнение следующих функций: 

3.1. Координация деятельности руководителей структурных подразделе-

ний Лицея в реализации программ и задач, определяемых директором. 

3.2. Анализ предложений по улучшению организации работы в различных 

сферах деятельности Лицея, на его основе подготовка проектов внутренних 

нормативных актов Лицея, приказов и распоряжений директора. 

3.3. Осуществление контроля за реализацией поручений директора. 

3.4. Рассмотрение проектов локальных нормативных актов и методиче-

ских документов, относящихся к деятельности Лицея на предмет их соответ-

ствия требованиям законодательства. 

3.5. Представление и защита правовых интересов Лицея в суде и право-

охранительных органах, контроль исполнения решений судов и надзорных ор-

ганов. 

3.6. Реализация основных принципов кадровой политики: выявление по-

требности Лицея в персонале; проведение анализа количественного и каче-

ственного состава подразделений; осуществление кадровых перемещений; ор-

ганизация системы повышения квалификации. 

3.7. Принятие мер, направленных на повышение уровня трудовой и ис-

полнительской дисциплины, обеспечение профессионального и карьерного 

роста сотрудников Лицея, определение мер и способов социальной и правовой 

защиты работников и обучающихся Лицея. 

3.8. Систематизация и ведение учета обращений физических и юридиче-

ских лиц, рассматриваемых на уровне структурных подразделений Лицея. 

3.9. Определение способов ведения делопроизводства, хранения докумен-

тов как на уровне Лицея, так и на уровне структурных подразделений, порядок 

передачи архивных документов на хранение (постоянное и временное). 

3.10. Подготовка и организация протокольных и иных мероприятий, осу-

ществляемых по заданию директора Лицея. 

3.11. Взаимодействие с учреждениями, организациями, органами власти 

по общим вопросам. 
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3.12. Определение порядка взаимодействия с представителями средств 

массовой информации. 

4. Структура аппарата управления и организация его деятельности 

4.1. Структура Аппарата включает в себя директора, его заместителей, 

методиста, старшего мастера, заведующего хозяйством, механика. 

4.2. Работа Аппарата организуется в соответствии с настоящим Положе-

нием, Уставом Лицея, приказами и поручениями директора. 

4.3. Сотрудники Аппарата выполняют свои функциональные обязанно-

сти в соответствии с должностной инструкцией, утвержденной директором 

Лицея, и несут персональную ответственность за выполнение функций, воз-

ложенных на них в соответствии с должностными инструкциями. 

4.4. Сотрудники Аппарата докладывают директору о выполнении соот-

ветствующих поручений. 

4.5. В целях реализации задач, определяемых настоящим Положением, 

Аппарат управления обладает правом: 

4.5.1. запрашивать и получать от работников и подразделений Лицея 

документы и сведения, необходимые для реализации возложенных на Аппа-

рат функций; 

4.5.2. проводить внутренние проверки работы структурных подразде-

лений Лицея по вопросам исполнения устных и письменных поручений, при-

казов и распоряжений директора Лицея, и иным вопросам, связанным с ис-

полнением задач и функций Аппарата; 

4.5.3. получать от структурных подразделений, педагогического кол-

лектива и работников Лицея необходимые для выполнения возложенных на 

Аппарат обязанностей документы, справки, статистическую информацию и 

другие сведения, касающиеся деятельности Лицея; 

4.5.4. привлекать работников Лицея к работе по решению поставлен-

ных перед Аппаратом задач. 

5. Заключительные положения 

5.1. Положение об Аппарате управления разрабатывается членами аппа-

рата управления и утверждается приказом директора Лицея. 

5.2. Положение об Аппарате управления действует с момента утвержде-

ния его директором Лицея. 
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