ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ РСО

МЕСТНОЕ ОТДЕЛЕНИЕ

СКАУТ

Скаут - член организации, разделяющий идею скаутинга, следующий Скаутским Законам, принимающий участие в скаутских Программах, проектах, лагерях, мероприятиях, акциях, верный Скаутскому обещанию и успешно сдавший скаутский минимум.

ПАТРУЛЬНЫЙ

Скаут (неформальный лидер патруля) избранный малой группой детей,  разделяющий идею скаутинга, следующий Скаутским Законам, принимающий активное участие в скаутских Программах, проектах, лагерях, мероприятиях, акциях, верный Скаутскому обещанию,  ответственный за деятельность патруля, вдохновляющий и вовлекающий скаутов в деятельность патруля.

КОМАНДИР ОТРЯДА

Скаут (неформальный лидер отряда), избранный членами отряда, разделяющий идею скаутинга, следующий Скаутским Законам, принимающий активное участие в скаутских Программах, проектах, лагерях, мероприятиях, акциях, верный Скаутскому обещанию, вдохновляющий и вовлекающий скаутов  в работу отряда и ответственный за его деятельность.

ЛИДЕР ОТРЯДА

Дееспособный скаут, разделяющий идею скаутинга, следующий Скаутским Законам, принимающий активное участие в скаутских Программах, проектах, лагерях, мероприятиях, акциях, верный Скаутскому обещанию и готовый к работе лидера отряда (прошедший информационный и базовый семинар, сдавший скаутский минимум, имеющий Программу и календарный план деятельности отряда, сформировавший  отряд в количестве не менее15 человек).  

Лидер отряда:

курирует деятельность членов отряда;

осуществляет учет членов отряда и  ведение необходимой документации (журналы, ведомости, карточки и т. д.);

планирует и организует учебную (теоретическую) деятельность отряда, с целью формирования у членов отряда умений и навыков, необходимых  им в практической деятельности; 

обеспечивает соблюдение прав и свобод членов отряда; 
курирует участие отряда в городских, региональных, межрегиональных и российских мероприятиях; 

несет ответственность за жизнь и здоровье скаутов в период учебного процесса и практической деятельности отряда; 

поддерживает тесную связь с родителями членов отряда (лицами, их заменяющими). Проводит родительские собрания; 

максимально использует возможности привлечения к участию в деятельности скаутского отряда  заинтересованных лиц (детей не являющихся скаутами и их родителей, общественность и т. д.), с целью популяризации разносторонней общественно полезной деятельности в городе, селе, микрорайоне;

представляет координатору полный отчет о проделанной работе в отряде. 

КООРДИНАТОР

Разделяет идею скаутинга, следует Скаутским Законам, принимает активное участие в скаутских Программах, проектах, лагерях, мероприятиях, акциях, верен Скаутскому обещанию.
Руководит работой лидеров отрядов.

Составляет план работы дружины.

Ставит конкретные задачи и принимает отчеты от лидеров отрядов.

Организует и проводит скаутские мероприятия на уровне дружины.

Осуществляет контроль за использованием символики и атрибутики организации.

Отвечает за деятельность дружины.

Представляет отчет о деятельности дружины в орготдел.

МЕТОДИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ 

Сотрудники отдела разделяют идею скаутинга, следуют Скаутским Законам, принимают участие в скаутских Программах, проектах, лагерях, мероприятиях, акциях, верны Скаутскому обещанию.
Организация методической работы:

поиск существующих (уже имеющихся и используемых в работе) методических наработок, рекомендаций и методик, сбор, систематизация, обобщение, анализ. Разработка предложений по повышению их эффективности;

разработка необходимой документации по проведению учебной (теоретической) и практической деятельности отрядов;

обеспечение необходимым методическим материалом; 

анализ, обобщение и распространение наиболее результативного опыта лидеров отрядов в части проведения учебной (теоретической) и практической деятельности отрядов;

представление полученных и разработанных методических наработок, рекомендаций и методик в головную организацию.

Организация практической работы:

создание базы данных инструкторов по конкретным направлениям работы;

подготовка инструкторов для работы с детьми;

обучение скаутов инструкторами по конкретным направлениям работы, с целью применения полученных знаний  в практической деятельности. 

ОТДЕЛ ПО СВЯЗЯМ С ОБЩЕСТВЕННОСТЬЮ

Сотрудники отдела разделяют идею скаутинга, следуют Скаутским Законам, принимают участие в скаутских Программах, проектах, лагерях, мероприятиях, акциях, верны Скаутскому обещанию.
Формирование и укрепление привлекательного имиджа организации (освещение  проводимых мероприятия в СМИ;  организация и проведение семинаров и круглых столов; участие в семинарах и круглых столах, проводимых другими организациями)

Анализ общественного мнения об организации.

Рекомендации по характеру проведения актуальных мероприятий.

Контроль за использованием символики и атрибутики организации, знаков различия (необходимо разработать).

Контроль за соблюдением скаутской этики.


Проведение рекламных кампаний.

ОРГОТДЕЛ
Сотрудники отдела разделяют идею скаутинга, следуют Скаутским Законам, принимают участие в скаутских Программах, проектах, лагерях, мероприятиях, акциях, верны Скаутскому обещанию.
Организует и координирует деятельность руководителей дружин.

Ставит конкретные задачи и принимает отчеты от руководителей дружин.

Организует и проводит скаутские лагеря и мероприятия в масштабе отделения.

ФИНАНСОВЫЙ ОТДЕЛ

Сотрудники отдела разделяют идею скаутинга, следуют Скаутским Законам, принимают участие в скаутских Программах, проектах, лагерях, мероприятиях, акциях, верны Скаутскому обещанию.
Учет и контроль.

Планирование.

Анализ и оптимизация расходов.

Своевременная сдача отчетности.

АХЧ

Сотрудники отдела разделяют идею скаутинга, следуют Скаутским Законам, принимают участие в скаутских Программах, проектах, лагерях, мероприятиях, акциях, верны Скаутскому обещанию.
Обеспечение деятельности отделения материально-техническими средствами.

Обеспечение сохранности товарно-материальных ценностей.

Учет товарно-материальных ценностей.

Сбор и подача заявок на приобретение товарно-материальных ценностей.

Оптимизация использования материально-технической базы отделения.

Сбор информации и планирование использования товарно-материальных ценностей.

Организация и проведение ремонта товарно-материальных ценностей.

Обеспечение отделения автотранспортом, для перевозок товарно-материальных ценностей и персонала.

Содержание служебного помещения отделения в чистоте.

Решает коммунально-эксплуатационные вопросы.

ОТДЕЛ КАДРОВ

Сотрудники отдела разделяют идею скаутинга, следуют Скаутским Законам, принимают участие в скаутских Программах, проектах, лагерях, мероприятиях, акциях, верны Скаутскому обещанию.
Поиск, отбор, и подготовка людей, разделяющих идею организации.

Учет кадров,

Составление и оформление трудовых договоров и контрактов, ведение учета личного состава (прием, перевод и увольнение работников)  отделения. 
Карьерный рост личного состава.

Выработка рекомендаций по эффективному использованию кадрового состава.

ОФИС

Сотрудники отдела разделяют идею скаутинга, следуют Скаутским Законам, принимают участие в скаутских Программах, проектах, лагерях, мероприятиях, акциях, верны Скаутскому обещанию.
Осуществляет  работу по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности руководителя. 
Принимает     поступающую    на    рассмотрение    руководителя корреспонденцию, передает  ее  в  соответствии  с  принятым  решением   в структурные подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов.
Ведет   делопроизводство, в части отслеживания процесса прохождения документов по подразделениям отделения.

Принимает документы и личные заявления на подпись руководителя.
Подготавливает  документы  и материалы,  необходимые для работы руководителя.
Следит   за   своевременным   рассмотрением   и  представлением структурными подразделениями  и  конкретными  исполнителями   документов, передаваемых руководителю   на   подпись,  обеспечивает  их  качественное редактирование.
Организует   проведение  телефонных  переговоров  руководителя, записывает в его  отсутствие  полученную  информацию  и  доводит  до  его сведения ее    содержание,    передает    и   принимает   информацию.   
По  поручению руководителя составляет письма,  запросы,  другие документы, готовит ответы авторам писем.
Выполняет   работу   по   подготовке   заседаний  и  совещаний, проводимых руководителем   (сбор   необходимых   материалов,   оповещение участников о времени и месте проведения,  повестке дня,  их регистрация), ведет и оформляет протоколы заседаний и совещаний.
Осуществляет  контроль  за исполнением работниками предприятия изданных приказов  и  распоряжений,  а  также   за   соблюдением   сроков выполнения указаний и поручений руководителя, взятых на контроль.
Обеспечивает    рабочее    место   руководителя   необходимыми средствами организационной   техники,   канцелярскими   принадлежностями, создает условия, способствующие эффективной работе руководителя.
Обеспечивает работоспособность информационной системы организации.
РУКОВОДИТЕЛЬ ОТДЕЛЕНИЯ

Разделяет идею скаутинга, следует Скаутским Законам, принимает участие в скаутских Программах, проектах, лагерях, мероприятиях, акциях, верен Скаутскому обещанию.
Руководит     работой отделения.

Отвечает за деятельность отделения.

Обеспечивает   выполнение возложенных на отделение задач и взятых отделением обязательств.   всех   принимаемых    отделением обязательств.

Подчиняется и отчитывается руководителю регионального отделения.

РЕГИОНАЛЬНОЕ ОТДЕЛЕНИЕ

МЕТОДИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ 

Сотрудники отдела разделяют идею скаутинга, следуют Скаутским Законам, принимают участие в скаутских Программах, проектах, лагерях, мероприятиях, акциях, верны Скаутскому обещанию.
Организация методической работы:

поиск существующих (уже имеющихся и используемых в работе) методических наработок, рекомендаций и методик, сбор, систематизация, обобщение, анализ. Разработка предложений по повышению их эффективности;

разработка необходимой документации по проведению учебной (теоретической) и практической деятельности отрядов;

обеспечение необходимым методическим материалом; 

анализ, обобщение и распространение наиболее результативного опыта лидеров отрядов в части проведения учебной (теоретической) и практической деятельности отрядов;

представление полученных и разработанных методических наработок, рекомендаций и методик в головную организацию.

Координирует деятельность методических отделов местных отделений.

Консультирует специалистов соответствующего отдела местных отделений.

Организация практической работы:

создание базы данных инструкторов по конкретным направлениям работы;

подготовка инструкторов для работы с детьми;

обучение скаутов инструкторами по конкретным направлениям работы, с целью применения полученных знаний  в практической деятельности. 

ОТДЕЛ ПО СВЯЗЯМ С ОБЩЕСТВЕННОСТЬЮ

Сотрудники отдела разделяют идею скаутинга, следуют Скаутским Законам, принимают участие в скаутских Программах, проектах, лагерях, мероприятиях, акциях, верны Скаутскому обещанию.
Формирование и укрепление привлекательного имиджа организации (освещение  проводимых мероприятия в СМИ;  организация и проведение семинаров и круглых столов; участие в семинарах и круглых столах, проводимых другими организациями)

Анализ общественного мнения об организации.

Рекомендации по характеру проведения актуальных мероприятий.

Контроль за использованием символики и атрибутики организации, знаков различия (необходимо разработать).

Контроль за соблюдением скаутской этики.


Проведение рекламных кампаний.

Координирует  деятельность отделов  по связям с общественностью местных отделений. 

Консультирует специалистов соответствующего отдела местных отделений.

ОРГОТДЕЛ

Сотрудники отдела разделяют идею скаутинга, следуют Скаутским Законам, принимают участие в скаутских Программах, проектах, лагерях, мероприятиях, акциях, верны Скаутскому обещанию.
Организует и координирует деятельность руководителей дружин.

Ставит конкретные задачи и принимает отчеты от руководителей дружин.

Организует и проводит скаутские лагеря и мероприятия в масштабе отделения.

Координирует  деятельность орготделов  местных отделений. 

Консультирует специалистов соответствующего отдела местных отделений.

ФИНАНСОВЫЙ ОТДЕЛ

Сотрудники отдела разделяют идею скаутинга, следуют Скаутским Законам, принимают участие в скаутских Программах, проектах, лагерях, мероприятиях, акциях, верны Скаутскому обещанию.
Учет и контроль.

Планирование.

Анализ и оптимизация расходов.

Своевременная сдача отчетности.

Координирует  деятельность финансовых отделов  местных отделений. 

Консультирует специалистов соответствующего отдела местных отделений.

АХЧ

Сотрудники отдела разделяют идею скаутинга, следуют Скаутским Законам, принимают участие в скаутских Программах, проектах, лагерях, мероприятиях, акциях, верны Скаутскому обещанию.
Обеспечение деятельности отделения материально-техническими средствами.

Обеспечение сохранности товарно-материальных ценностей.

Учет товарно-материальных ценностей.

Сбор и подача заявок на приобретение товарно-материальных ценностей.

Оптимизация использования материально-технической базы отделения.

Сбор информации и планирование использования товарно-материальных ценностей.

Организация и проведение ремонта товарно-материальных ценностей.

Обеспечение отделения автотранспортом, для перевозок товарно-материальных ценностей и персонала.

Содержание служебного помещения отделения в чистоте.

Решает коммунально-эксплуатационные вопросы.

Координирует  деятельность АХЧ местных отделений. 

Консультирует специалистов соответствующего отдела местных отделений.

ОТДЕЛ КАДРОВ

Сотрудники отдела разделяют идею скаутинга, следуют Скаутским Законам, принимают участие в скаутских Программах, проектах, лагерях, мероприятиях, акциях, верны Скаутскому обещанию.
Поиск, отбор, и подготовка людей, разделяющих идею организации.

Учет кадров,

Составление и оформление трудовых договоров и контрактов, ведение учета личного состава (прием, перевод и увольнение работников)  отделения. 
Карьерный рост личного состава.

Выработка рекомендаций по эффективному использованию кадрового состава.

Координирует  деятельность отделов кадров  местных отделений. 

Консультирует специалистов соответствующего отдела местных отделений.

ОФИС

Сотрудники отдела разделяют идею скаутинга, следуют Скаутским Законам, принимают участие в скаутских Программах, проектах, лагерях, мероприятиях, акциях, верны Скаутскому обещанию.
Осуществляет  работу по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности руководителя. 
Принимает     поступающую    на    рассмотрение    руководителя корреспонденцию, передает  ее  в  соответствии  с  принятым  решением   в структурные подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов.
Ведет   делопроизводство, в части отслеживания процесса прохождения документов по подразделениям отделения.

Принимает документы и личные заявления на подпись руководителя.
Подготавливает  документы  и материалы,  необходимые для работы руководителя.
Следит   за   своевременным   рассмотрением   и  представлением структурными подразделениями  и  конкретными  исполнителями   документов, передаваемых руководителю   на   подпись,  обеспечивает  их  качественное редактирование.
Организует   проведение  телефонных  переговоров  руководителя, записывает в его  отсутствие  полученную  информацию  и  доводит  до  его сведения ее    содержание,    передает    и   принимает   информацию.   
По  поручению руководителя составляет письма,  запросы,  другие документы, готовит ответы авторам писем.
Выполняет   работу   по   подготовке   заседаний  и  совещаний, проводимых руководителем   (сбор   необходимых   материалов,   оповещение участников о времени и месте проведения,  повестке дня,  их регистрация), ведет и оформляет протоколы заседаний и совещаний.
Осуществляет  контроль  за исполнением работниками предприятия изданных приказов  и  распоряжений,  а  также   за   соблюдением   сроков выполнения указаний и поручений руководителя, взятых на контроль.
Обеспечивает    рабочее    место   руководителя   необходимыми средствами организационной   техники,   канцелярскими   принадлежностями, создает условия, способствующие эффективной работе руководителя.
Обеспечивает работоспособность информационной системы организации.
Координирует  деятельность офисов  местных отделений. 

Консультирует специалистов соответствующего офиса местного отделения.

РУКОВОДИТЕЛЬ ОТДЕЛЕНИЯ

Разделяет идею скаутинга, следует Скаутским Законам, принимает участие в скаутских Программах, проектах, лагерях, мероприятиях, акциях, верен Скаутскому обещанию.
Руководит     работой отделения.

Отвечает за деятельность отделения.

Обеспечивает   выполнение возложенных на отделение задач и взятых отделением обязательств.   всех   принимаемых    отделением обязательств.

Ставит задачи местным отделениям.

Координирует деятельность местных отделений.

Контролирует выполнение поставленных задач местными отделениями.

ОТДЕЛ БЕЗОПАСНОСТИ

Сотрудники отдела разделяют идею скаутинга, следуют Скаутским Законам, принимают участие в скаутских Программах, проектах, лагерях, мероприятиях, акциях, верны Скаутскому обещанию.
Обеспечение безопасности при проведении скаутских мероприятий.

Выявление угроз и предотвращение негативных последствий.

Обеспечение безопасности деятельности штаб-квартиры регионального отделения.

Обеспечение информационной безопасности.

Консультирование специалистов офисов местных отделений по вышеозначенным позициям.

ЮРИДИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ

Сотрудники отдела разделяют идею скаутинга, следуют Скаутским Законам, принимают участие в скаутских Программах, проектах, лагерях, мероприятиях, акциях, верны Скаутскому обещанию.
Приведение правовых документов местных и региональных отделений в соответствии с действующим законодательством. Консультирование специалистов офисов местных отделений.
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