Введение

Настоящая работа представляет собой переработанный и дополненный в связи с изменившимся законодательством вариант должностных инструкций. 

По отношению к общей системе локальных нормативных правовых актов должностные инструкции представляют собой подсистему нормативных правовых актов, построенную в соответствии с иерархической структурой управления, и определяют структуру взаимоотношений в коллективе, что позволяет осуществлять контроль деятельности сотрудников центра в соответствии со штатными должностями. 

Следует отметить, что в представленной системе имеется целый ряд должностных инструкций, не  предусмотренных ни тарифно-квалификационными характеристиками, ни типовым штатным расписанием, но наличие которых является необходимым для образовательных учреждений дополнительного образования.

Должностные инструкции существенным образом облегчают общение с контролирующими органами и упорядочивают систему дополнительных обязанностей, не предусмотренных тарифно-квалификационными характеристиками.

Должностные инструкции составлены, опираясь на законодательство о труде, образовании и бухгалтерском учете, методические рекомендации по разработке должностных инструкций, на должностные инструкции, разработанные директором московской школы А. Ломовым, примерные должностные инструкции педагогического, административно-хозяйственного и обслуживающего персонала учреждения дополнительного образования детей, прошедших экспертизу в правовом отделе ЦК Профсоюза работников народного образования и науки РФ. Учитывают имеющиеся типовые штатные расписания и тарифно-квалификационные характеристики по вводимым должностям и включают в себя общие положения, функции, должностные обязанности, права, ответственность, взаимоотношения, связи по должности.

В предлагаемом комплекте примерных должностных инструкций учреждений дополнительного образования отражены вопросы оформления, утверждения, введения в действие; внесение изменений, хранение и аннулирование, нормативно-правовая база, порядок ознакомления работника с должностной инструкцией, ответственность работодателя и работника за соблюдение инструкций.

Эти материалы могут представлять интерес для образовательных учреждений дополнительного образования при подготовке должностных инструкций.

РЕКОМЕНДАЦИИ

по разработке должностных инструкций

Должностная инструкция – организационно-распорядительный документ, который определяет (конкретизирует) трудовую функцию – совокупность должностных обязанностей каждого работника, его права и ответственность за выполнение работы. Инструкция является нормативной основой для правильного применения мер дисциплинарного и материального воздействия к работнику в связи с неисполнением должностных обязанностей.

Должностные инструкции позволяют на основе определения конкретного круга обязанностей каждого исполнителя четко распределять между руководителями, педагогами и учебно-вспомогательным персоналом выполнение функций, обеспечивать взаимосвязь работающих в учреждении, а также обязательность и своевременность исполнения закрепленных за ними функциональных обязанностей.

Должностные инструкции бывают типовые или примерные, а также допускается составление индивидуальных инструкций для конкретных исполнителей, в связи со специфическим характером возлагаемых на данного работника обязанностей. В этом случае при их составлении можно использовать типовую должностную инструкцию в качестве образца, включая при необходимости дополнительные функции и обязанности.

Однако, даже грамотно составленная должностная инструкция с четко прописанными критериями оценки, перечнем требований, не будет иметь юридической силы и выполнять свое назначение, если не будут соблюдены правила оформления этого документа.

Должностная инструкция оформляется в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов".

Унифицированная структура текста должностной инструкции включает следующие обязательные разделы:

1.     Общие положения: определяется сфера деятельности работника, порядок приема на работу (назначение и т. п.) и освобождения от занимаемой должности, замещение по должности во время отсутствия, определяются квалификационные требования, подчиненность и должностные лица, которыми он руководит. В разделе перечисляются нормативные правовые акты и иные нормативные документы, которыми должен руководствоваться указанный работник в своей деятельности.

2.     Функции: определяются основные направления деятельности.

3.     Должностные обязанности: перечисляются конкретные задачи и обязанности, возложенные на работника, с использованием слов: 

-       анализировать (соответствующую часть учебно-воспитательного процесса);

-       прогнозировать (деятельность на своем участке учебно-воспитательного процесса);

-       планировать и организовывать (работу своего участка учебно-воспитательного процесса);

-       координировать (деятельность лиц на соответствующем участке учебно-воспитательного процесса);

-       контролировать (деятельность участников учебно-воспитательного процесса, находящихся в непосредственном подчинении);

-       корректировать (собственную деятельность и деятельность того участка учебно-воспитательного процесса, за который отвечает);

-       разрабатывать (планы, программы и иные документы на своем участке учебно-воспитательного процесса);

-       консультировать (участников учебно-воспитательного процесса, находящихся в непосредственном подчинении);

-       оценивать и экспериментировать (деятельность на своем участке учебно-воспитательного процесса);

-       обеспечивать (выполнение вопросов, отнесенных к его компетенции).

4.     Права: определяются права, предоставляемые работнику образовательного учреждения для выполнения возложенных на него функций и обязанностей.

5.     Ответственность: устанавливаются виды ответственности за несвоевременное и некачественное выполнение работником должностных обязанностей, а также неприменение предоставленных ему прав.

6.     Взаимоотношения. Связи по должности: устанавливается круг должностных лиц, с которыми работник вступает в должностные взаимоотношения.

На бланке должностной инструкции должны быть указаны реквизиты согласования и ознакомления (см. образец).

Должностная инструкция вступает в силу с момента ее утверждения руководителем учреждения и прекращает свое действие в случае сокращения должности по сокращению численности штата работников учреждения, а также замены новой должностной инструкцией. При поступлении на работу работник обязан поставить дату и подпись об ознакомлении с должностной инструкцией.

Согласованную и утвержденную должностную инструкцию нумеруют, шнуруют, заверяют печатью отдела кадров и хранят в соответствии с установленным порядком.

Для текущей работы с подлинника должностной инструкции снимают заверенную копию, которую выдают должностному лицу, работающему в данной должности, и начальнику соответствующего отдела или подразделения.

Если инструкция составлена как типовая, то она может действовать в течение долгого времени без изменения. Изменения требуются лишь в отдельных случаях, например:

-       при изменении наименования учреждения (организации) или структурного подразделения;

Образец

Наименование                                                                              УТВЕРЖДАЮ

учреждения                                                                      руководитель учреждения

Должностная инструкция                              _____________Инициалы, фамилия

_________№_____                                           (личная подпись)

Место составления                                       "____"__________200___г.

_________________________________

(наименование должности работника (в род. падеже))

Текст должностной инструкции

1.  Общие положения

2.  Функции

3.  Должностные обязанности

4.  Права

5.  Ответственность

6.  Взаимоотношения. Связи по должности.

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом _____ на основании_____________________________________________________________

____________________________________________________________________

СОГЛАСОВАНО

________________________________________

(лицо, которому непосредственно подчиняется работник)

_________________. Инициалы, фамилия

(личная подпись)

"___"__________200___г.

________________________________________

(руководитель кадровой службы)

_________________ Инициалы, фамилия

(личная подпись)

"___"__________200___г.

С должностной инструкцией ознакомлен(а),

инструкцию получил(а):                             _______________ Инициалы, фамилия

(личная подпись)

"___"______200__г.

В дело №___

______________"___"__________200__г.

(личная подпись)

-       при изменении наименования должности;

-       при изменении фамилии работника, замещающего данную должность (если инструкция была индивидуальной).

При внесении в должностные инструкции изменений и дополнений издается соответствующий приказ руководителя учреждения (организации), который доводится до сведения работника под расписку.

Должностные инструкции в соответствии с решением Федеральной архивной службы РФ от 27.10.03 "Об изменении сроков хранения должностных инструкций (положений, инструкций о правах и обязанностях должностных лиц)" должны храниться в учреждении (по месту разработки и утверждения) постоянно, а индивидуальные (персональные) для конкретных исполнителей – 75 лет в составе личных дел.

Основой для разработки должностных инструкций по должностям служащих является Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих, утв. постановлением Минтруда России от 21.08.98 № 37, а также сборники общеотраслевых и отраслевых тарифно-квалификационных характеристик по должностям служащих. 

Должностные инструкции разрабатываются только на должности работников из числа служащих, предусмотренных штатным расписанием, в т. ч. по вакантным должностям. Так как дополнительные обязанности по вакантной должности полностью или частично в порядке совмещения должностей (расширения зон обслуживания или увеличения объема выполняемой работы) могут возлагаться на работников, с их согласия.

На работы по профессиям рабочих должностные инструкции не разрабатываются и не утверждаются, т. к. конкретное содержание, объем и порядок выполнения работ на каждом рабочем месте устанавливаются технологическими картами, рабочими инструкциями или другими документами.

Неправомерно утверждать должностные инструкции, если должность работника с таким наименованием в штатном расписании отсутствует, а работа выполняется педагогическим работником как дополнительная, с его согласия, за дополнительную оплату. Перечень видов такой работы и порядок установления доплат за их выполнение предусматривается в соответствующих положениях. Возложение на работников дополнительных обязанностей, с их согласия, осуществляется путем внесения в их трудовой договор соответствующих дополнений с указанием размера доплаты.

Перечень обязанностей, указываемых в должностной инструкции, должен содержать только те из них, которые непосредственно связаны с трудовыми отношениями.

Должностные обязанности работников наряду с выполнением конкретных функций, предусмотренных соответствующей квалификационной характеристикой по должности, могут предусматривать обязательное соблюдение на каждом рабочем месте требований по охране труда, а должностные обязанности руководителей – обеспечение здоровых и безопасных условий труда для подчиненных исполнителей, а также контроль за соблюдением ими требований нормативных правовых актов по охране труда.

От функциональных обязанностей, выполняемых, например, заместителями руководителей образовательных учреждений, руководителями структурных подразделений, могут зависеть их права, связанные с продолжительностью отпуска, получением компенсации на книгоиздательскую продукцию, а в ряде случаев – с правом на трудовую пенсию, назначаемую до общеустановленного возраста.

Поэтому, указывая в наименовании должности заместителя и в его должностной инструкции направление его функциональных обязанностей, необходимо помнить, что в ряде случаев преимущества в трудовых правах у указанных работников возникают только при осуществлении руководства учебной, учебно-воспитательной, воспитательной, учебно-производственной, методической работой. В связи с чем, например, заместители руководителя по экономике, финансам, безопасности таких преимуществ в трудовых правах не имеют.

Ставя свою подпись под трудовым договором, работник тем самым принимает на себя перечисленные в договоре обязанности и получает определенные права. Если должностная инструкция оформлена как приложение к трудовому договору, то работник подписывает и должностную инструкцию.

Только в этом случае у работодателя есть юридические основания требовать от работника исполнения возложенных на него должностных обязанностей. Такое право ему предоставлено частью первой ст. 22 ТК РФ. Работнику же часть вторая ст. 21 ТК РФ предписывает добросовестное исполнение своих трудовых обязанностей по занимаемой (замещаемой) им должности.

Но самое главное – это обязанность работодателя предоставить работнику ту работу, которая обусловлена трудовым договором.

ДОЛЖНОСТНЫЕ ИНСТРУКЦИИ

ДИРЕКТОР УЧРЕЖДЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО 

ОБРАЗОВАНИЯ

1.     Общие положения

1.1.    Директор учреждения дополнительного образования назначается и освобождается от должности председателем департамента образования и науки. На период отпуска или временной нетрудоспособности директора его обязанности могут быть возложены на одного из его заместителей. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа председателя департамента образования и науки, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

1.2.    На должность директора учреждения дополнительного образования назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет и прошедшее соответствующую аттестацию.

1.3.    Директор учреждения дополнительного образования подчиняется непосредственно председателю департамента образования и науки.

1.4.    Директору учреждения дополнительного образования непосредственно подчиняются

-       заместители директора;

-       начальники основных отделов;

-       специалисты;

-       машинистка.

1.5.    В своей деятельности директор руководствуется Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, законами Российской Федерации, Указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации и органов управления образованием по вопросам образования и воспитания, Конвенцией о правах ребенка, типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, педагогикой, достижениями современной психолого-педагогической науки и практики, психологией личности и дифференциальной психологией, основами физиологии, гигиены, теорией и методами управления образовательными системами, основами экономики, права, социологии, организацией финансово-хозяйственной деятельности учреждения, административным, трудовым и хозяйственным законодательством, правилами и нормами охраны труда и противопожарной защиты.

2.     Функции

Основными направлениями деятельности директора учреждения дополнительного образования являются:

2.1.    Руководство учреждением дополнительного образования в соответствии с уставом и законодательством Российской Федерации.

2.2.    Организация целенаправленного процесса развития учреждения дополнительного образования в соответствии с его статусом.

2.3.    Системная организация учебно-воспитательного и административно-хозяйственного процессов в учреждении, руководство ими и контроль развития этих процессов.

2.4.    Делегирование полномочий своим заместителям в рамках их компетенции.

2.5.    Установление контактов с внешними организациями.

3.  Должностные обязанности

Директор учреждения выполняет следующие должностные обязанности:

3.1.    Анализирует:

-       проблемы жизнедеятельности учреждения, актуальные и  перспективные потребности функционирования и развития учреждения;

-       перспективные возможности учреждения в области осуществления своих уставных задач;

-       развитие и ход воспитательно-образовательного и административно-хозяйственного процессов.

3.2.    Прогнозирует:

-       последствия запланированных процессов функционирования и развития учреждения;

-       тенденции изменения ситуации в обществе и в образовании для определения стратегии развития учреждения.

3.3.    Планирует и организует:

-       воспитательную, образовательную и административно-хозяйственную работу учреждения;

-       разработку и реализацию программы развития учреждения;

-       разработку общих требований к процессам и результатам деятельности учреждения и критериев их оценки;

-       изучение, обобщение и распространение передового опыта деятельности учреждения;

-       сбор и накопление информации о значимых для учреждения инновациях в воспитании, образовании, административной и хозяйственной деятельности;

-       систему внешних связей учреждения, необходимых для его успешного функционирования и развития;

-       систему контроля хода деятельности учреждения.

3.4.    Координирует:

-       совместную деятельность своих заместителей, служб и подразделений учреждения;

-       взаимодействие представителей сторонних организаций и учреждения.

3.5.    Руководит:

-       организацией образовательной, воспитательной, хозяйственной и финансовой деятельности учреждения;

-       работой педагогического совета;

-       реализацией системы стимулирования сотрудников учреждения;

-       созданием благоприятной обстановки функционирования и развития учреждения.

3.6.    Контролирует:

-       деятельность своих заместителей и непосредственных подчиненных;

-       выполнение плана работы учреждения;

-       реализацию стратегии развития учреждения;

-       соответствие хода инновационных процессов и их результатов;

-       ресурсное обеспечение функционирования и развития учреждения;

-       выполнение принятых решений в области воспитательной, образовательной, финансовой и хозяйственной деятельности учреждения.

3.7.    Корректирует:

-       программы функционирования и развития учреждения.

3.8.    Разрабатывает:

-       устав учреждения;

-       структуру управления учреждением;

-       стратегические документы функционирования и развития учреждения;

-       нормативные документы для структур и подразделений учреждения;

-       штатное расписание учреждения в пределах фонда заработной платы;

-       правила внутреннего трудового распорядка;

-       функциональные обязанности сотрудников учреждения;

-       необходимые локальные нормативные акты.

3.9.    Консультирует:

-       сотрудников учреждения, обучающихся, их родителей (законных представителей) по принципиальным вопросам функционирования и развития учреждения;

-       лиц, привлекаемых к сотрудничеству с учреждением по вопросам его специфики, задач, программ обновления и т.д.

3.10.      Проводит экспертизу, оценивает:

-       стратегические документы функционирования и развития учреждения (учебный план, образовательную программу, концепцию и программу развития и т.п.);

-       предложения по организации тех или иных нововведений и установлению связей с внешними партнерами.

3.11.      Редактирует:

-       подготавливаемые к изданию и(или) представлению в вышестоящие органы материалы о работе и развитии учреждения, результатах исследований, экспериментов.

3.12.      Обеспечивает:

-       системную образовательную, воспитательную и административно-хозяйственную деятельность учреждения;

-       эффективное взаимодействие и сотрудничество с органами местного самоуправления, предприятиями, организациями, общественностью, родителями (законными представителями);

-       учет, хранение и выдачу документации строгой отчетности;

-       прием на работу, подбор и расстановку кадров;

-       на основании лицензии формирование контингента обучающихся.

3.13.      Принимает участие:

-       в работе совещаний, семинаров, конференций и других мероприятий, организованных и проводимых департаментом образования и науки в соответствии с годовым календарным планом.

3.14.      Налагает вето:

-       на решения коллегиальных органов управления учреждением, если они противоречат действующему законодательству.

3.15.      Представляет:

-       учреждение в государственных, муниципальных, общественных и иных органах и учреждениях.

3.16.      Содействует:

-       деятельности педагогических и общественных организаций, не запрещенных законодательством Российской Федерации.

4.     Права

Директор учреждения имеет право в пределах своей компетенции:

4.1.    В порядке, определенном уставом, присутствовать на занятиях и мероприятиях, проводимых с обучающимися, их родителями, работниками учреждения.

4.2.    В пределах своей компетенции давать распоряжения, указания работникам учреждения и требовать их исполнения.

4.3.    В соответствии с законодательством РФ привлекать к дисциплинарной и административной ответственности работников учреждения за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, неисполнение или ненадлежащее исполнение ими без уважительных причин должностных обязанностей, нарушение устава учреждения, правил внутреннего трудового распорядка, распоряжений и указаний, принятых в пределах своей компетенции.

4.4.    Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, создающие угрозу жизни и здоровью окружающих, а также дезорганизующие учебно-воспитательный процесс в учреждении, в порядке, установленном уставом учреждения и правилами поведения обучающихся.

4.5.    В случае производственной необходимости переводить работников на не обусловленную трудовым договором работу в том же учреждении в соответствии с трудовым законодательством РФ.

4.6.    Проводить приемку работ, выполненных по заказу учреждения различными исполнителями (как из числа работников учреждения, так и из сторонних организаций) (при приемке ремонтно-строительных работ с привлечением специалиста из соответствующих служб департамента образования и науки).

4.7.    Давать полную информацию о деятельности образовательного учреждения учредителю, уполномоченному им органу.

4.8.    Повышать свою квалификацию.

4.9.    Утверждать любую нормативно-правовую документацию, не противоречащую законодательству Российской Федерации, регламентирующую деятельность учреждения, его подразделений и отдельных сотрудников.

5.     Ответственность

Директор учреждения несет ответственность:

5.1.    За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей в соответствии с действующим трудовым законодательством.

5.2.    За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.

5.3.    За причинение материального ущерба в соответствии с действующим законодательством.

6.  Взаимоотношения. Связи по должности

Директор учреждения:

6.1.    Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели.

6.2.    Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год, полугодие и ежемесячно с учетом плана работы департамента образования и науки.

6.3.            Своевременно представляет в департамент образования и науки необходимую отчетную документацию.

6.4.            Получает от председателя департамента образования и науки и назначенных им сотрудников департамента образования и науки информацию нормативно-правового, организационно-методического и административно-хозяйственного характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.5.            Систематически представляет информацию сотрудникам учреждения по вопросам, входящим в их компетенцию.

6.6.    Информирует департамент образования и науки о возникших трудностях на пути реализации основных направлений уставной деятельности учреждения.

6.7.    Информирует департамент образования и науки обо всех чрезвычайных происшествиях в учреждении, связанных с жизнью и здоровьем детей.

ЗАМЕСТИТЕЛЬ ДИРЕКТОРА

(ПО УЧЕБНО-ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ*)

1.     Общие положения

1.1.    Заместитель директора по учебно-воспитательной работе назначается по согласованию с департаментом образования и науки и освобождается от должности директором учреждения. На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора по учебно-воспитательной работе его обязанности могут быть возложены на других заместителей директора или начальника основного отдела. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора учреждения, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

1.2.    Заместитель директора по учебно-воспитательной работе должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет на педагогических или руководящих должностях.

1.3.    Заместитель директора по учебно-воспитательной работе подчиняется непосредственно директору учреждения.

1.4.    Заместителю директора по учебно-воспитательной работе непосредственно подчиняются 

-       педагоги дополнительного образования,

-       педагог-психолог, 

-       педагог-организатор.

1.5.    В своей деятельности заместитель директора по учебно-воспитательной работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, законом Российской Федерации «Об образовании», Указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации и органов управления образованием по вопросам образования и воспитания, Конвенцией о правах ребенка, типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, а также уставом и локальными правовыми актами учреждения, трудовым договором (контрактом), педагогикой, методикой, педагогической психологией, достижениями современной психолого-педагогической науки и практики; основами физиологии, гигиены; теорией и методами управления образовательными системами; основами экономики, права, социологии, основами трудового законодательства, правилами и нормами охраны труда и противопожарной защиты. 

2.     Функции

Основными направлениями деятельности заместителя директора по учебно-воспитательной работе являются:

2.1.    Организация учебно-воспитательной работы, руководство и контроль

развития этой работы.

2.2.    Руководство педагогами дополнительного образования, педагогом-организатором, педагогом-психологом.

2.3.    Обеспечение режима соблюдения норм и правил безопасности труда в воспитательном процессе.

3.     Должностные обязанности

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе выполняет следующие должностные обязанности:

3.1.    Анализирует:

-       проблемы учебно-воспитательного процесса и организационно-массовой работы;

-       результаты учебно-воспитательной работы;

-       перспективные возможности учреждения в области учебно-воспитательной работы;

-       ход и развитие учебно-воспитательного процесса и организационно-массовой работы;

-       форму и содержание посещенных мероприятий и других видов учебно-воспитательной деятельности (не менее 180 часов в год).

3.2.    Прогнозирует:

-       тенденции изменения ситуации в обществе и в образовании для корректировки стратегии развития учреждения;

-       последствия запланированной учебно-воспитательной работы.

3.3.    Планирует и организует:

-       текущее и перспективное планирование деятельности педагогов дополнительного образования;

-       процесс разработки и реализации учебно-воспитательной программы учреждения;

-       осуществление систематического контроля качества учебно-воспитательного процесса и других видов учебно-воспитательной работы, проводимой работниками учреждения;

-       работу по подготовке и проведению выставок, соревнований, конкурсов, вечеров, дискотек, праздников и других культурно-воспитательных мероприятий;

-       просветительскую работу для родителей (законных представителей), принимает родителей (законных представителей) по вопросам организации учебно-воспитательного процесса;

-       контроль индивидуальной учебно-воспитательной работы с детьми из неблагополучных семей;

-       правильное ведение педагогами дополнительного образования, педагогом-организатором, педагогом-психологом установленной отчетной документации;

-       работу педагогов дополнительного образования и педагога-организатора, педагога-психолога;

-       изучение с воспитанниками правил для обучающихся;

-       повышение квалификации и профессионального мастерства сотрудников, занятых учебно-воспитательной работой в учреждении;

-       совместную учебно-воспитательную работу представителей общественности, правоохранительных органов и центра;

-       с участием заместителя директора по административно-хозяйственной работе своевременное и качественное проведение паспортизации учебных кабинетов и лабораторий;

3.4.    Координирует:

-       разработку необходимой документации по организации воспитательной работы;

-       взаимодействие представителей администрации, служб и отделов учреждения, обеспечивающих учебно-воспитательный процесс, представителей общественности и правоохранительных органов;

-       работу педагогов дополнительного образования по выполнению программы учебно-воспитательной работы.

3.5.    Руководит:

-       учебно-воспитательной работой в учреждении;

-       созданием благоприятного микроклимата в учреждении;

-       осуществлением системы стимулирования участников воспитательной работы.

3.6.    Контролирует:

-       правильность и своевременность заполнения журналов и другой необходимой отчетной документации педагогами дополнительного образования;

-       правильное и своевременное ведение участниками учебно-воспитательного процесса установленной отчетной документации;

-       безопасность используемых в воспитательном процессе оборудования, приборов, технических и наглядных средств;

-       работу педагогов дополнительного образования, педагога-организатора, педагога-психолога;

-       соблюдение воспитанниками правил для обучающихся;

-       качество воспитательного процесса;

-       разработку и периодический пересмотр при изменении технической оснащенности кабинета, но не реже 1 раза в 5 лет, инструкций по охране труда, а также разделов требований безопасности жизнедеятельности в методических указаниях по выполнению практических и лабораторных работ;

-       оптимальность распределения во времени учебно-воспитательных мероприятий.

3.7.    Корректирует:

-       учебно-воспитательную программу учреждения;

-       ход выполнения программы учебно-воспитательной работы;

-       планы работы участников воспитательного процесса.

3.8.    Разрабатывает:

-       нормативные документы для участников учебно-воспитательного процесса;

-       учебно-воспитательную программу учреждения и фрагменты стратегических документов;

-       правила ведения необходимой отчетной документации участниками воспитательного процесса;

-       порядок проведения учебно-воспитательных мероприятий.

3.9.    Консультирует:

-       участников воспитательного процесса по организации и реализации образовательного процесса.

3.10.      Проводит экспертизу и оценивает:

-       стратегические документы учреждения (учебно-воспитательную программу, учебный план и т.п.);

-       предложения по организации учебно-воспитательной работы и установлению связей с внешними партнерами.

3.11.      Редактирует:

-       подготовленные к изданию материалы по учебно-воспитательной работе.

4.     Права

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе имеет право в пределах своей компетенции:

4.1.    В порядке, определенном уставом, присутствовать на занятиях и мероприятиях, проводимых с обучающимися, их родителями, работниками учреждения.

4.2.    В порядке, определенном уставом, давать распоряжения, указания работникам учреждения и требовать их исполнения.

4.3.    Представлять на рассмотрение директора предложения по улучшению деятельности учреждения.

4.4.    Получать от руководителей и специалистов учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

4.5.    Подписывать документы в пределах своей компетенции.

4.6.    Проводить приемку учебно-воспитательных работ, выполненных по заказу учреждения различными исполнителями (как из числа сотрудников учреждения, так и из сторонних организаций).

4.7.    Требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

4.8.    Повышать свою квалификацию.

5.  Ответственность

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе несет ответственность:

5.1.    За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей в соответствии с трудовым законодательством.

5.2.    За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.

5.3.    За причинение материального ущерба в соответствии с действующим законодательством.

6.  Взаимоотношения. Связи по должности

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе:

6.1.    Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором учреждения.

6.2.    Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждое полугодие. План работы утверждается директором учреждения не позднее пяти дней с начала планируемого периода.

6.3.    Представляет директору письменный отчет о своей деятельности объемом не более пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждого полугодия и учебного года.

6.4.    Получает от директора учреждения информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.5.    Визирует приказы директора учреждения по вопросам учебно-воспитательного процесса.

6.6.    Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками и заместителями директора учреждения.

6.7.    Исполняет обязанности директора учреждения и его заместителей в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и уставом учреждения на основании приказа директора или решения педагогического совета, если соответствующий приказ не может быть издан по объективным причинам.

6.8.    Передает директору учреждения информацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после ее получения.

ЗАМЕСТИТЕЛЬ ДИРЕКТОРА 

(ПО МЕТОДИЧЕСКОЙ, УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЙ РАБОТЕ)

1.     Общие положения

1.1.    Заместитель директора по методической работе назначается по согласованию с департаментом образования и науки и освобождается от должности директором учреждения. На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора по методической работе его обязанности могут быть возложены на других заместителей директора или начальника основного отдела. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора учреждения, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

1.2.    Заместитель директора по методической работе должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет на педагогических или руководящих должностях.

1.3.    Заместитель директора по методической работе подчиняется непосредственно директору учреждения.

1.4.    Заместителю директора по методической работе непосредственно подчиняются:

-       члены методического совета учреждения;

-       председатели методических объединений;

-       педагог-психолог;

-       методисты;

-       педагоги дополнительного образования.

1.5.    В своей деятельности заместитель директора по методической работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, законом Российской Федерации «Об образовании», Указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации и органов управления образованием по вопросам образования и воспитания, Конвенцией о правах ребенка, типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, а также уставом и локальными правовыми актами учреждения, трудовым договором (контрактом), педагогикой, методикой, педагогической психологией, достижениями современной психолого-педагогической науки и практики; основами физиологии, гигиены; теорией и методами управления образовательными системами; основами экономики, права, социологии, основами трудового законодательства, правилами и нормами охраны труда и противопожарной защиты.

2.     Функции

Основными направлениями деятельности заместителя директора по методической (учебно-методической) работе являются:

2.1.    Организация методической (учебно-методической) работы в учреждении, руководство и контроль развития этой работы.

2.2.    Методическое руководство педагогическим коллективом.

2.3.    Организация и проведение курсов повышения квалификации педагогических работников.

2.4.    Обеспечение режима соблюдения норм и правил безопасности труда в учебно-методическом процессе.

3.       Должностные обязанности

Заместитель директора по методической (учебно-методической) работе выполняет следующие должностные обязанности:

3.1.    Анализирует:

-       проблемы методической (учебно-методической) работы;

-       результаты методической (учебно-методической) работы;

-       перспективные возможности учреждения в области методической (учебно-методической) работы;

-       ход и развитие методического (учебно-методического)  процесса;

-       форму и содержание посещенных занятий и других видов деятельности.

3.2.    Прогнозирует:

-       тенденции изменения ситуации в обществе и в образовании для корректировки стратегии развития учреждения;

-       последствия запланированной методической (учебно-методической) работы.

3.3.    Планирует и организует:

-       текущее и перспективное планирование деятельности педагогического коллектива;

-       процесс разработки образовательной программы учреждения;

-       разработку необходимой учебно-методической документации;

-       работу методических объединений;

-       работу методического совета;

-       изучение с обучающимися учреждения правил для обучающихся;

-       повышение квалификации и профессионального мастерства педагогов, методистов.

3.4.    Координирует:

-       разработку необходимой учебно-методической документации;

-       взаимодействие представителей администрации, служб и отделов учреждения, обеспечивающих учебно-методический процесс;

3.5.    Руководит:

-       методической (учебно-методической) работой в учреждении;

-       осуществлением системы стимулирования участников методической (учебно-методической) работы;

-       работой педагога-психолога;

-       работой издательского центра.

3.6.    Контролирует: 

-       работу руководителей методических объединений;

-       работу семинаров, курсов повышения квалификации и профессионального мастерства.

3.7.    Корректирует:

-       планы работы методических объединений, семинаров, курсов повышения квалификации и профессионального мастерства;

-       план издательской деятельности.

3.8.    Разрабатывает:

-       методические документы, обеспечивающие учебный процесс;

-       нормативные документы для участников образовательного процесса;

-       образовательную программу учреждения и фрагменты стратегических документов учреждения;

-       правила ведения журналов и другой отчетной документации.

3.9.    Консультирует:

-       участников образовательного процесса по методическим вопросам.

3.10.      Проводит экспертизу и оценивает:

-       стратегические документы учреждения (образовательную программу, учебный план и т.п.);

-       предложения по организации учебно-методической работы и установлению связей с внешними партнерами.

3.11.      Редактирует:

-       подготовленные к изданию методические материалы.

4.     Права

Заместитель директора по методической работе имеет право в пределах своей компетенции:

4.1.    В порядке, определенном уставом, присутствовать на занятиях и мероприятиях, проводимых с обучающимися, их родителями, работниками учреждения.

4.2.    В порядке, определенном уставом, давать распоряжения, указания работникам образовательного учреждения и требовать их исполнения.

4.3.    Представлять на рассмотрение директора предложения по улучшению деятельности учреждения.

4.4.    Получать от руководителей и специалистов учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

4.5.    Подписывать документы в пределах своей компетенции.

4.6.    Проводить приемку методических работ, выполненных по заказу учреждения различными исполнителями (как из числа сотрудников учреждения, так и из сторонних организаций).

4.7.    Требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

4.8.    Повышать свою квалификацию.

5.  Ответственность

Заместитель директора по методической работе несет ответственность:

5.1.    За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей в соответствии с трудовым законодательством.

5.2.    За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.

5.3.    За причинение материального ущерба в соответствии с действующим законодательством.

6.  Взаимоотношения. Связи по должности

Заместитель директора по методической работе:

6.1.    Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором учреждения.

6.2.     Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждое полугодие. План работы утверждается директором учреждения не позднее пяти дней с начала планируемого периода.

6.3.    Представляет директору письменный отчет о своей деятельности объемом не более пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждого полугодия и учебного года.

6.4.    Получает от директора учреждения информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.5.    Визирует приказы директора учреждения по вопросам организации учебно-методического процесса.

6.6.    Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками и заместителями директора учреждения.

6.7.    Исполняет обязанности директора учреждения и его заместителей в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и уставом учреждения на основании приказа директора или решения педагогического совета, если соответствующий приказ не может быть издан по объективным причинам.

6.8.    Информирует администрацию учреждения о возникших трудностях на пути осуществления социальных проектов и программ.

6.9.    Передает директору учреждения информацию, полученную на совещаниях и семинарах различного уровня, непосредственно после ее получения.

ЗАМЕСТИТЕЛЬ ДИРЕКТОРА

(ПО АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВЕННОЙ РАБОТЕ)

2.1.   Общие положения

1.1.    Заместитель директора по административно-хозяйственной работе назначается по согласованию с департаментом образования и науки и освобождается от должности директором учреждения. На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора по административно-хозяйственной работе его обязанности могут быть возложены на других заместителей директора, заведующего складом, или на сотрудника младшего обслуживающего персонала из числа наиболее опытных. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора учреждения, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

1.2.    Заместитель директора по административно-хозяйственной работе должен, как правило, иметь высшее или среднее специальное образование и стаж работы не менее 3 лет на административно-хозяйственных или руководящих должностях.

1.3.    Заместитель директора по административно-хозяйственной работе подчиняется непосредственно директору учреждения.

1.4.    Заместителю директора по административно-хозяйственной работе непосредственно подчиняется:

-       инженер,

-       художник,

-       заведующий складом,

-       младший обслуживающий персонал (МОП).

1.5.    В своей деятельности заместитель директора по административно-хозяйственной работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации "Об образовании", типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, Федеральным законом "О бухгалтерском учете", указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации и органов управления образованием всех уровней по вопросам образования; административным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда и противопожарной защиты, а также уставом и локальными правовыми актами учреждения, трудовым договором (контрактом). 

1.6.    При освобождении от должности заместитель директора по административно-хозяйственной работе осуществляет передачу дел по акту лицу, назначенному приказом директора учреждения, в течение 5 рабочих дней независимо от сроков освобождения от должности, наличия листка нетрудоспособности и иных причин.

2.  Функции

Основными направлениями деятельности заместителя директора по административно-хозяйственной работе являются:

2.1.    Организация хозяйственной деятельности учреждения, руководство и контроль развития этой деятельности.

2.2.    Руководство коллективом младшего обслуживающего персонала (МОП).

2.3.    Осуществление контроля хозяйственного обслуживания и надлежащего состояния учреждения.

3.  Должностные обязанности

Заместитель директора по административно-хозяйственной работе выполняет следующие должностные обязанности:

3.1.    Анализирует:

-       своевременность, правильность и эффективность расходования финансовых и материальных средств, выделенных на хозяйственные нужды;

-       состояние материально-технической базы учреждения;

-       результаты работы МОП.

3.2.    Прогнозирует:

-       тенденции изменения ситуации финансовой политики в образовании для корректировки стратегии развития материально-технической базы учреждения;

-       последствия запланированной работы по совершенствованию и развитию материально-технической базы учреждения.

3.3.    Планирует и организует:

-       текущее и перспективное планирование деятельности коллектива младшего обслуживающего персонала;

-       разработку необходимой хозяйственной документации;

-       осуществление систематического контроля качества работы МОП;

-       работу по подготовке помещений к проведению мероприятий, проводимых в учреждении;

-       работу по благоустройству, озеленению и уборке территории;

-       мероприятия по оснащению учебных кабинетов и других помещений учреждения современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения;

-       работу по соблюдению в образовательном процессе норм противопожарной безопасности;

-       с участием заместителей директора по учебно-воспитательной работе своевременное и качественное проведение паспортизации учебных кабинетов, лабораторий, а также подсобных помещений;

-       составление на основании полученных от медицинского учреждения материалов списков лиц младшего обслуживающего персонала, подлежащих периодическим медицинским осмотрам, с указанием фактора, по которому установлена необходимость проведения периодического медицинского осмотра;

-       работу материально ответственных лиц по своевременному списанию материальных средств.

3.4.    Координирует:

-       разработку необходимой хозяйственной документации;

-       работу МОП учреждения и представителей сторонних организаций, выполняющих работы по ремонту и материально-техническому оснащению учреждения;

-       совместно с бухгалтерией своевременное и правильное списание материальных средств.

3.5.    Руководит:

-       работой по благоустройству, озеленению и уборке территорий;

-       работой МОП;

-       осуществлением системы стимулирования работы МОП.

3.6.    Контролирует:

-       качество работы МОП;

-       рациональное расходование материальных средств;

-       безопасность используемых в образовательном процессе оборудования, приборов, технических и наглядных средств обучения;

-       качество и своевременность выполнения договорных работ по ремонту, техническому обслуживанию и материально-техническому оснащению учреждения;

-       совместно с бухгалтерией своевременное и правильное списание материальных средств.

3.7.    Корректирует:

-       ход выполнения работ по ремонту, обслуживанию и оснащению учреждения.

3.8.    Разрабатывает:

-       нормативную документацию по противопожарной безопасности.

3.9.    Обеспечивает:

-       своевременное и правильное заключение необходимых хозяйственных договоров на техническое обслуживание, оснащение, ремонт;

-       своевременное и правильное оформление счетов на приобретение материально-технических средств и оборудования и их получение;

-       своевременное приобретение канцтоваров, расходных материалов, моющих средств и т.п.

4.     Права

Заместитель директора по административно-хозяйственной работе имеет право в пределах своей компетенции:

4.1.    В порядке, определенном уставом, присутствовать при проведении любых работ младшим обслуживающим персоналом.

4.2.    В порядке определенном уставом давать обязательные распоряжения младшему обслуживающему персоналу и требовать их исполнения.

4.3.    Представлять на рассмотрение директора предложения по улучшению деятельности учреждения.

4.4.    Получать от руководителей и специалистов учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

4.5.    Подписывать документы в пределах своей компетенции.

4.6.    Проводить приемку хозяйственных работ, выполненных по заказу учреждения различными исполнителями (как из числа сотрудников учреждения, так и из сторонних организаций).

4.7.    Требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

4.8.    Повышать свою квалификацию.

5.     Ответственность

Заместитель директора по административно-хозяйственной работе несет ответственность:

5.1.    За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, – в соответствии с действующим трудовым законодательством.

5.2.    За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, – в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.

5.3.    За причинение материального ущерба – в соответствии с действующим законодательством.

6.     Взаимоотношения. Связи по должности

Заместитель директора по административно-хозяйственной работе:

6.1.    Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором учреждения.

6.2.    Самостоятельно планирует свою работу на каждый месяц и каждое полугодие. План работы утверждается директором учреждения не позднее пяти дней с начала планируемого периода.

6.3.    Представляет директору письменный отчет о своей деятельности объемом не более пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждого полугодия.

6.4.    Получает от директора учреждения информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.5.    Визирует приказы директора учреждения по вопросам организации деятельности МОП.

6.6.    Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с младшим обслуживающим персоналом учреждения, заместителями директора и педагогами.

6.7.    Исполняет обязанности директора учреждения в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и уставом учреждения на основании приказа директора.

6.8.    Передает директору учреждения информацию, полученную на совещаниях и семинарах различного уровня, непосредственно после ее получения.

НАЧАЛЬНИК ОСНОВНОГО ОТДЕЛА

(по учебно-воспитательной, учебно-методической (методической), 

организационно-массовой работе)

1.     Общие положения

1.1.    Начальник основного отдела назначается и освобождается от должности приказом директора учреждения. На период отпуска или временной нетрудоспособности его обязанности могут быть возложены на заместителя директора, другого начальника основного отдела, методиста или педагога дополнительного образования из числа наиболее опытных. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора учреждения согласно требованиям законодательства о труде.

1.2.    Начальник основного отдела должен иметь высшее профессиональное образование и стаж педагогической работы не менее 5 лет.

1.3.    Начальник основного отдела подчиняется непосредственно заместителю директора по методической работе в части учебно-методической деятельности или заместителю директора по учебно-воспитательной работе – по учебно-воспитательной или организационно-массовой работе.

1.4.    Начальнику основного отдела непосредственно подчиняются: 

-       методисты,

-       педагоги дополнительного образования,

-       педагог-организатор,

-       педагог-психолог.

1.5.    В своей деятельности начальник основного отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, законом Российской Федерации «Об образовании», Указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации и органов управления образованием по вопросам образования и воспитания, Конвенцией о правах ребенка, типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, а также уставом и локальными правовыми актами учреждения, трудовым договором (контрактом), педагогикой, методикой, педагогической психологией, достижениями современной психолого-педагогической науки и практики; основами физиологии, гигиены; теорией и методами управления образовательными системами; основами экономики, права, социологии, основами трудового законодательства, правилами и нормами охраны труда и противопожарной защиты.

2.     Функции

Основными направлениями деятельности начальника основного отдела являются:

2.1.    Осуществление руководства деятельностью отдела.

2.2.    Совершенствование организации учебно-воспитательного процесса, методической работы по своему направлению.

2.3.    Анализ состояния методической и учебно-воспитательной работы по своему направлению.

2.4.    Прогнозирование тенденции развития дополнительного образования детей по направлениям.

2.5.    Консультирование педагогов дополнительного образования по методическим и другим принципиальным вопросам по своему направлению.

2.6.    Организует и проводит курсы повышения квалификации.

2.7.    Установление контактов с внешними организациями в образовательной и управленческой деятельности.

3.     Должностные обязанности

Начальник основного отдела выполняет следующие должностные обязанности:

3.1.    Анализирует:

-       актуальные и перспективные потребности в развитии учреждения;

-       перспективные возможности учреждения в области осуществления инновационных преобразований;

-       ход, развитие и результаты инновационных процессов;

-       состояние и результаты методической и учебно-воспитательной работы;

-       эффективность работы методических объединений, семинаров, курсов повышения квалификации и профессионального мастерства педагогов дополнительного образования;

-       проблемы учебного процесса и методической работы по своему направлению.

3.2.    Прогнозирует:

-       состояние, результаты и перспективы развития области по своему направлению;

-       последствия запланированной методической и учебно-воспитательной работы.

3.3.    Планирует и организует:

-       текущее и перспективное планирование организации образовательного процесса по своему направлению;

-       процесс разработки и реализации образовательных программ учреждения по направлениям;

-       разработку необходимой учебно-методической документации;

-       процесс разработки и реализации программы развития дополнительного образования по своему направлению;

-       проведение семинаров, научно-практических конференций, педагогических чтений и других мероприятий по использованию и распространению опыта;

-       сбор и обработку информации по созданию базы данных о педагогических работниках учреждений дополнительного образования детей области по направлениям;

-       сбор и обработку информации по формированию банка педагогической информации (нормативно-правовой, научно-методической, методической и др.);

-       изучение, обобщение и распространение передового педагогического опыта педагогических работников;

-       систему исследовательской, экспериментальной и инновационной работы; 

-       разработку положений соревнований, выставок, конференций, конкурсов, олимпиад;

-       проведение соревнований, выставок, конференций, конкурсов, олимпиад;

-       сбор и обработку информации о развитии технического творчества области по своему направлению;

-       осуществление систематического контроля организации образовательного процесса, работы кружков, посещения уроков и других видов учебных занятий, проводимых педагогическими работниками учреждения.

3.4.    Координирует:

-       организацию образовательного процесса;

-       совместную деятельность педагогических и руководящих работников по разработке и выполнению учебных планов и программ в области, а также разработку необходимой учебно-методической документации;

-       взаимодействие представителей администрации, педагогов дополнительного образования.

3.5.    Руководит:

-       созданием благоприятной организационной обстановки в учреждении по своему направлению;

-       учебно-методическим и учебно-воспитательным процессом по своему направлению.

3.6.    Контролирует:

-       правильность и своевременность заполнения журналов и другой отчетной документации;

-       соответствие записей в журналах учебному плану и программе;

-       своевременное проведение инструктажа по охране труда и его регистрацию в журнале;

-       качество образовательного процесса;

-       работу кружков, методических объединений, семинаров, курсов повышения квалификации и профессионального мастерства;

-       соблюдение педагогами дополнительного образования учебного расписания;

-       работу методических объединений.

3.7.    Корректирует:

-       ход выполнения учебных планов и программ;

-       ход выполнения учебных планов и программ курсов повышения квалификации и профессионального мастерства педагогических работников, семинаров, мастер-классов;

-       ход реализации основных направлений программы.

3.8.    Разрабатывает:

-       нормативные и методические документы, обеспечивающие деятельность учреждения и его отделов в области технического творчества;

-       методики внедрения новых технологий в образовательную и управленческую деятельность;

-       программу развития отдела.

3.9.    Консультирует:

-       участников образовательного процесса по организационным, методическим и учебно-воспитательным вопросам.

3.10.      Информирует:

-       о новых направлениях в развитии дополнительного образования детей, о содержании образовательных программ, новых учебно-методических разработок, рекомендаций, нормативных и локальных актов.

3.11.      Проводит экспертизу и оценивает:

-       стратегические документы (учебный план, образовательные программы, концепцию и программу развития);

-       новинки педагогической, психологической, методической и научно-популярной литературы на бумажных и электронных носителях.

3.12.      Редактирует:

-       подготавливаемые к изданию методические разработки, рекомендации, обобщения опыта работы педагогов дополнительного образования.

3.13.      Участвует:

-       в формировании банка педагогической информации (нормативно-правовой, научно-методической, методической и др.);

-       в сборе и обработке информации и результатах учебно-методической, организационной и учебно-воспитательной работы в учреждениях дополнительного образования детей области;

-       в создании базы данных о педагогических работниках учреждений дополнительного образования детей области;

-       в разработке положений о педагогическом, методическом советах;

-       в разработке программы развития учреждения, положения о функционировании отдела по своему направлению.

4.     Права

Начальник основного отдела учреждения образования имеет право:

4.1.    В порядке, определенном уставом, присутствовать на занятиях и мероприятиях, проводимых с обучающимися, их родителями, работниками учреждения.

4.2.    В порядке, определенном уставом, давать распоряжения, указания работникам образовательного учреждения и требовать их исполнения.

4.3.    Представлять на рассмотрение директора предложения по вопросам деятельности структурного подразделения.

4.4.    Получать от руководителей и специалистов учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

4.5.    Подписывать документы в пределах своей компетенции.

4.6.    Требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

4.7.    Повышать свою квалификацию.

5.     Ответственность

Начальник основного отдела учреждения несет ответственность:

5.1.    За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей в соответствии с трудовым законодательством.

5.2.    За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.

5.3.    За причинение материального ущерба в соответствии с действующим законодательством.

6.     Взаимоотношения. Связи по должности

Начальник основного отдела учреждения:

6.1.    Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором учреждения.

6.2.    Самостоятельно планирует свою работу на каждое полугодие и учебный год. План работы утверждается заместителем директора по методической или учебно-воспитательной работе учреждения не позднее пяти дней с начала планируемого периода.

6.3.    Представляет заместителю директора письменный отчет о своей деятельности объемом не более пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждого полугодия и учебного года.

6.4.    Получает от директора или его заместителей информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.5.    Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педагогами дополнительного образования, методистами, заведующими отделами, заместителями директора.

6.6.    Визирует приказы директора по вопросам организации учебно-методического и учебно-воспитательного процесса.

6.7.    Передает непосредственному руководителю информацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после ее получения.

МЕТОДИСТ

1.     Общие положения

1.1.  Методист назначается и освобождается от должности приказом директора учреждения. На период отпуска или временной нетрудоспособности его обязанности могут быть возложены на другого методиста. Временное исполнение обязанностей осуществляется на основании приказа директора учреждения, согласно требованиям законодательства о труде.

1.2.  Методист должен иметь высшее профессиональное образование и стаж педагогической работы не менее 2-х лет.

1.3.  Методист подчиняется непосредственно начальнику основного отдела по методической работе.

1.4.  Методист осуществляет свою работу согласно должностным инструкциям.

1.5.  В своей деятельности методист руководствуется Конституцией Российской Федерации, законом Российской Федерации «Об образовании», Указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации и органов управления образованием по вопросам образования и воспитания, Конвенцией о правах ребенка, типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, а также уставом и локальными правовыми актами учреждения, трудовым договором (контрактом), принципами дидактики, основами педагогики и возрастной психологии, общими и частными технологиями преподавания; владеет методиками выявления, обобщения и распространения эффективных форм и методов педагогической работы, принципами методического обеспечения учебного предмета или направления деятельности, принципами и порядком разработки учебно-программной документации, принципами организации и содержания работы методических объединений педагогических учреждений, принципами систематизации методических и информационных материалов, основами работы с издательствами, основами трудового законодательства, правилами и нормами охраны труда и противопожарной защиты.

2.     Функции

Основными направлениями деятельности методиста являются:

2.1.   Анализ состояния методической и учебно-воспитательной работы в учреждениях по направлениям.

2.2.   Прогнозирование тенденции развития дополнительного образования детей области по направлениям.

2.3.   Консультирование педагогов дополнительного образования по методическим вопросам.

2.4.   Совершенствование организации учебно-воспитательного процесса в учреждениях дополнительного образования детей.

2.5.   Организует и проводит курсы повышения квалификации.

3.     Должностные обязанности

Методист выполняет следующие должностные обязанности:

3.1.   Анализирует:

-       состояние и результаты учебно-методической работы в учреждениях дополнительного образования области по направлениям;

-       современные формы и методы обучения, разрабатывает предложения по повышению их эффективности;

-       состояние и результаты работы постоянно действующих семинаров, методических объединений, курсов повышения квалификации;

-       состояние экспериментальной работы учреждений;

-       результаты обобщения и распространения педагогического опыта;

-       потребность учреждения в издающихся учебниках, учебных пособиях, видеоматериалах, аудиовизуальных и других средствах обучения.

3.2.   Прогнозирует:

-       состояние, результаты и перспективы развития дополнительного образования детей области (по направлениям);

-       последствия запланированной методической, организационной и учебно-воспитательной работы.

3.3.   Планирует и организует: 

-       методическую работу в учреждениях дополнительного образования;

-       текущее и перспективное планирование деятельности педагогов дополнительного образования по направлениям;

-       процесс разработки и реализации образовательных программ по направлениям;

-       разработку необходимой учебно-методической документации;

-       работу методических объединений, семинаров, научно-технических конференций, переподготовку, повышение квалификации и профессионального мастерства;

-       систему исследовательской, экспериментальной и инновационной работы;

-       работу по соблюдению в образовательном процессе норм и правил охраны труда;

-       сбор и обработку информации по созданию базы данных педагогических работников учреждений дополнительного образования детей области по направлениям;

-       сбор и обработку информации по формированию банка педагогической информации (нормативно-правовой, научно-методической, методической и др.);

-       разработку положений соревнований, выставок, конференций, конкурсов, олимпиад и их проведение.

3.4.   Координирует: 

-       работу методических объединений педагогических работников;

-       совместную деятельность педагогических и руководящих работников по разработке и выполнению учебных планов и программ (в зависимости от направления), а также разработку необходимой учебно-методической документации;

-       взаимодействие представителей администрации, подразделений, педагогов дополнительного образования, обеспечивающих учебно-методический процесс.

3.5.   Руководит:

-       учебно-методическим процессом по своему направлению.

3.6.   Корректирует:

-       ход реализации учебных планов и программ;

-       планы работы методических объединений, курсов повышения квалификации и профессионального мастерства.

3.7.   Разрабатывает:

-       учебные, учебно-тематические планы и программы работы кружков по направлениям;

-       нормативные и методические документы, обеспечивающие деятельность отделов (по направлениям) учреждения дополнительного образования (подготовка учебно-методических пособий, положений, других видов учебно-методических документов и материалов: тезисов и текстов, лекций, бесед, планов и рекомендаций по проведению семинаров, учебных игр, экскурсий, активных форм обучения);

-       программу развития учреждения по своему направлению.

3.8.   Консультирует:

-       участников образовательного процесса по методическим вопросам.

3.9.   Информирует:

-       педагогических работников об издающихся учебниках, учебных пособиях, видеоматериалах, аудиовизуальных и других средствах обучения;

-       о передовых технологиях обучения и воспитания отечественного и мирового опыта;

-       о новых направлениях в развитии дополнительного образования детей, о содержании образовательных программ, новых учебно-методических разработок, рекомендаций, нормативных и локальных актов.

3.10.     Редактирует:

-       подготавливаемые к изданию методические разработки, рекомендации, обобщения опыта работы педагогов дополнительного образования.

3.11.      Участвует:

-       в формировании банка педагогической информации (нормативно-правовой, научно-методической, методической и др.);

-       в создании базы данных о педагогических работниках учреждений дополнительного образования детей области;

-       в оказании практической помощи педагогическим работникам в период подготовки к аттестации, в межаттестационный период;

-       в разработке положений о педагогическом и методическом советах;

-       в разработке положений о функционировании отдела по своему направлению;

-       в разработке программы развития учреждения по своему направлению.

Права

Методист имеет право в пределах своей компетенции:

4.1.  В порядке, определенном уставом, присутствовать на занятиях и мероприятиях, проводимых с обучающимися, их родителями, работниками учреждения.

4.2.  В порядке, определенном уставом, давать распоряжения, указания работникам образовательного учреждения и требовать их исполнения.

4.3.  Представлять на рассмотрение директора предложения по улучшению деятельности учреждения.

4.4.  Получать от руководителей и специалистов учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

4.5.  Требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

4.6.  Повышать свою квалификацию.

Ответственность

Методист несет ответственность:

5.1.    За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей в соответствии с трудовым законодательством.

5.2.    За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.

5.3.    За причинение материального ущерба в соответствии с действующим законодательством.

6.     Взаимоотношения. Связи по должности

Методист: 

6.1.    Работает по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором учреждения.

6.2.    Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год. План работы утверждается заместителем директора по методической работе не позднее пяти дней с начала планируемого периода.

6.3.    Представляет непосредственному руководителю письменный отчет о своей деятельности объемом не более трех машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждого полугодия и учебного года.

6.4.    Получает от директора учреждения и непосредственного руководителя информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.5.    Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педагогами дополнительного образования, начальниками основных отделов, заместителями директора учреждения.

6.6.    Передает непосредственному руководителю информацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после ее получения.

ПЕДАГОГ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

1.     Общие положения

1.1.    Педагог дополнительного образования назначается и освобождается от должности директором учреждения. На период отпуска и временной нетрудоспособности педагога дополнительного образования его обязанности могут быть возложены на другого педагога дополнительного образования. Временное исполнение обязанностей  этих случаях осуществляется на основании приказа директора учреждения, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

1.2.    Педагог дополнительного образования должен, как правило, иметь профессиональное образование, специальную подготовку или соответствующий опыт работы.

1.3.    Педагог дополнительного образования подчиняется непосредственно начальнику основного отдела по методической работе в части учебно-методической деятельности, начальнику основного отдела по учебно-воспитательной работе и педагогу-организатору в части учебной и организационной деятельности.

1.4.    В своей деятельности педагог дополнительного образования руководствуется Конституцией Российской Федерации, законом Российской Федерации «Об образовании», Указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации и органов управления образованием по вопросам образования и воспитания, Конвенцией о правах ребенка, типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, а также уставом и локальными правовыми актами учреждения, трудовым договором (контрактом), возрастной и специальной педагогикой и психологией, физиологией, гигиеной, спецификой развития интересов и потребностей обучающихся, основами их творческой деятельности, методикой поиска и поддержки молодых талантов, содержанием, методикой и организацией технической, эстетической и досуговой деятельности, программами занятий кружков, основами работы с издательствами, основами трудового законодательства, правилами и нормами охраны труда и противопожарной защиты.

2.     Функции

Основными направлениями деятельности педагога дополнительного образования являются:

2.1.  Организация учебно-воспитательного процесса во внеурочной деятельности с обучающимися, руководство им и контроль развития этого процесса.

2.2.  Обеспечение социализации, формирования общей культуры личности, осознанного выбора и последующего освоения профессиональных программ обучающимися.

2.3.  Обеспечение режима соблюдения норм и правил охраны труда во время занятий с обучающимися.

3.     Должностные обязанности

Педагог дополнительного образования выполняет следующие должностные обязанности:

3.1.  Анализирует:

-       результаты усвоения обучающимися программы занятий своего кружка.

3.2.  Прогнозирует:

-       тенденции изменения ситуации в области образования для корректировки учебных планов и программ дополнительного образования;

-       последствия запланированных изменений в программе, учебном плане;

-       последствия внедрения новшеств.

3.3.  Планирует и организует:

-       учебно-методический и воспитательный процесс с обучающимися;

-       осуществление систематического контроля усвоения обучающимися программы своего кружка;

-       просветительскую работу для родителей (законных представителей) по вопросам организации усвоения программ своего кружка;

-       овладение рациональными способами и приемами деятельности обучающихся;

-       оснащение закрепленного за ним учебного кабинета или лаборатории наглядными пособиями, учебно-методической и художественной литературой по профилю деятельности;

-       с участием заместителя директора по административно-хозяйственной работе своевременную и качественную паспортизацию учебного кабинета или лаборатории.

3.4.  Координирует:

-       работу обучающихся по освоению программ;

-       взаимодействие обучающихся между собой во время проведения занятий и мероприятий.

3.5.  Контролирует:

-       систематически качество знаний обучающихся, выполнение ими исследовательских работ;

-       соблюдение обучающимися во время занятий правил для обучающихся и охраны труда;

-       безопасность используемых в процессе занятий с детьми оборудования, приборов, технических и наглядных средств обучения.

3.6.  Корректирует:

-       ход выполнения плана и программ;

-       знания обучающихся по профилю обучения.

3.7.  Разрабатывает:

-       и пересматривает при изменении технической оснащенности, но не реже 1-го раза в 5 лет, инструкции по охране труда в закрепленном помещении;

-       инструкции для обучающихся по проведению практических работ.

3.8.  Консультирует:

-       обучающихся по профилю занятий.

3.9.  Оценивает:

-       текущее и итоговое качество знаний обучающихся по профилю кружка.

3.10.  Обеспечивает:

-       своевременное составление установленной отчетной документации и представление ее непосредственным руководителям;

-       своевременное и аккуратное заполнение журналов учета рабочего времени;

-       своевременное проведение инструктажа обучающихся по охране труда в закрепленном помещении и его регистрацию в журнале;

-       своевременную и качественную паспортизацию учебного кабинета или лаборатории;

-       сохранность оборудования, мебели и санитарного состояния закрепленного помещения, а также любого другого помещения, в котором педагог дополнительного образования проводит какие-либо мероприятия с детьми;

-       своевременное информирование непосредственного руководителя о невозможности выхода на работу из-за болезни.

3.11.  Принимает участие в работе:

-       педагогического совета учреждения, методического объединения и т.п.

4.     Права

Педагог дополнительного образования имеет право: 

4.1.    Участвовать в управлении образовательным учреждением, защищать свою профессиональную честь и достоинство.

4.2.    Свободно выбирать и использовать методики обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, учебники в соответствии с образовательной программой, утвержденной образовательным учреждением.

4.3.    Представлять на рассмотрение директора учреждения предложения по вопросам своей деятельности.

4.4.    Получать от руководителей и специалистов учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

4.5.    Требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении должностных обязанностей.

4.6.    На рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда, на получение от работодателя достоверной информации об условиях и охране труда на рабочем месте.

4.7.    Повышать профессиональную квалификацию, проходить аттестацию.

5.     Ответственность

Педагог дополнительного образования несет ответственность:

5.1.    За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, – в соответствии с действующим трудовым законодательством.

5.2.    За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, – в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.

5.3.    За причинение материального ущерба – в соответствии с действующим законодательством.

6.     Взаимоотношения. Связи по должности

Педагог дополнительного образования:

6.1.  Работает в соответствии с нагрузкой по расписанию, утвержденному директором учреждения, исходя из 36-часовой рабочей недели.

6.2.  Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждое полугодие в соответствии с учебным планом учреждения и утвержденной программой. План работы утверждается непосредственным руководителем не позднее пяти дней с начала планируемого периода.

6.3.  Представляет непосредственному руководителю письменный отчет о своей деятельности объемом не более трех машинописных страниц в течение 5 дней по окончании каждого полугодия и учебной года.

6.4.  Получает от директора учреждения, его заместителей и (или) начальника основного отдела информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.5.  Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педагогами; исполняет обязанности других педагогов дополнительного образования в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и уставом учреждения на основании приказа директора учреждения.

6.6.  Передает непосредственному руководителю информацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после ее получения.

ПЕДАГОГ-ОРГАНИЗАТОР

1.     Общие положения

1.1.  Педагог-организатор назначается и освобождается от должности приказом директора учреждения. На период отпуска и временной нетрудоспособности педагога-организатора его обязанности могут быть возложены на педагога дополнительного образования. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора учреждения, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

1.2.  Педагог-организатор должен иметь профессиональное образование, специальную подготовку или соответствующий опыт работы.

1.3.  Педагог-организатор подчиняется непосредственно начальнику основного отдела по учебно-воспитательной работе в части учебно-воспитательной деятельности, начальнику основного отдела по организационно-массовой работе в части организационно-массовой деятельности.

1.4.  В своей деятельности педагог-организатор руководствуется Конституцией Российской Федерации, законом Российской Федерации «Об образовании», Указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации и органов управления образованием по вопросам образования и воспитания, Конвенцией о правах ребенка, типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, а также уставом и локальными правовыми актами учреждения, трудовым договором (контрактом), возрастной и специальной педагогикой и психологией, основами деятельности детских коллективов, основами трудового законодательства, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

2.     Функции

Основными направлениями деятельности педагога-организатора являются:

2.1.  Организация учебно-воспитательного процесса во внеурочной деятельности с обучающимися, руководство им и контроль развития этого процесса.

2.2.  Обеспечение социализации, формирования общей культуры личности, осознанного выбора и последующего освоения профессиональных программ обучающимися.

2.3.  Обеспечение режима соблюдения норм и правил охраны труда во время занятий с обучающимися.

3.     Должностные обязанности

Педагог-организатор выполняет следующие должностные обязанности:

3.1.  Анализирует:

-       актуальные и перспективные потребности  развития учреждения;

-       эффективность воспитательной и организационно-массовой работы;

-       проблемы учебно-воспитательного процесса.

3.2.  Прогнозирует:

-       состояние, результаты и перспективы развития учебно-воспитательной и организационно-массовой работы;

-       последствия запланированных изменений в учебно-воспитательной и организационно-массовой работе.

3.3.  Планирует и организует:

-       развитие личности, талантов и способностей, формирование общей культуры обучающихся;

-       изучение возрастных и психологических особенностей, интересов и потребностей обучающихся, создает условия для их реализации в различных видах творческой деятельности;

-       учебно-воспитательный и организационно-массовый процесс;

-       разнообразную индивидуальную и совместную деятельность обучающихся и взрослых;

-       просветительскую работу для родителей (законных представителей) по вопросам организации учебно-воспитательного процесса;

-       оснащение закрепленного за ним кабинета учебно-методической и художественной литературой по профилю деятельности;

-       организует вечера, праздники, походы, экскурсии, поддерживает социально-значимые инициативы учащихся в сфере их свободного времени, досуга и развлечений;

-       каникулярный отдых обучающихся.

3.4.  Координирует:

-       совместную работу учащихся и педагогов, работников учреждений культуры и спорта, родителей и общественности;

-       взаимодействие учащихся между собой во время проведения мероприятий.

3.5.  Контролирует:

-       соблюдение правил для учащихся и охраны труда во время проведения мероприятий;

-       качество проведения воспитательных и организационно-массовых мероприятий;

-       безопасность используемых в процессе мероприятий с учащимися оборудования, приборов, технических и наглядных средств обучения.

3.6.  Корректирует:

-       ход реализации воспитательных и организационно-массовых мероприятий;

3.7.  Разрабатывает:

-       и пересматривает при изменении технической оснащенности, но не

реже 1-го раза в 5 лет, инструкции по охране труда в закрепленном помещении;

-       методику проведения воспитательных и организационно-массовых мероприятий.

3.8.  Консультирует:

-       обучающихся и педагогов дополнительного образования во время проведения воспитательных и организационно-массовых мероприятий.

3.9.  Оценивает:

-       качество проведения воспитательных и организационно-массовых мероприятий;

-       новинки педагогической, методической и научно-популярной литературы по организации учебно-воспитательного процесса. 

3.10.  Обеспечивает:

-       выполнение правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

-       своевременное составление установленной отчетной документации и представление ее непосредственным руководителям;

-       своевременное проведение инструктажа обучающихся по охране труда во время проведения мероприятий;

-       своевременную и качественную паспортизацию кабинета;

-       сохранность оборудования, мебели и санитарного состояния закрепленного помещения, а также любого другого помещения, в котором педагог-организатор проводит какие-либо мероприятия с обучающимися; 

-       своевременное информирование непосредственного руководителя о невозможности выхода на работу из-за болезни.

3.11.  Принимает участие в работе:

-       педагогических, методических советов, родительских собраний, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой; в организации и проведении методической и консультативной помощи родителям или лицам, их заменяющим.

4.     Права

Педагог-организатор имеет право в пределах своей компетенции:

4.1.  Участвовать в управлении образовательным учреждением, защищать свою профессиональную честь и достоинство.

4.2.  Свободно выбирать и использовать методики обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, учебники в соответствии с образовательной программой, утвержденной образовательным учреждением.

4.3.  Представлять на рассмотрение директора учреждения предложения по вопросам своей деятельности.

4.4.  Получать от руководителей и специалистов учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

4.5.  Требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении должностных обязанностей.

4.6.  На рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда, на получение от работодателя достоверной информации об условиях и охране труда на рабочем месте.

4.7.  Повышать профессиональную квалификацию, проходить аттестацию.

5.     Ответственность

Педагог-организатор несет ответственность:

5.1.  За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, – в соответствии с действующим трудовым законодательством.

5.2.  За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.

5.3.  За причинение материального ущерба – в соответствии с действующим законодательством.

6.     Взаимоотношения. Связи по должности

Педагог-организатор:

6.1.  Работает по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором учреждения.

6.2.  Планирует свою работу на каждый учебный год и каждое полугодие под руководством заместителя директора по методической работе. План работы утверждается директором учреждения не позднее пяти дней с начала планируемого периода.

6.3.  Представляет заместителю директора по методической работе письменный отчет о своей деятельности объемом не более пяти машинописных страниц в течение 5 дней по окончании каждого полугодия и учебного года.

6.4.  Получает от директора учреждения, заместителя директора по учебно-методической работе информацию нормативно-правового характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.5.  Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками и заместителями директора учреждения.

6.6.  Информирует администрацию учреждения о возникших трудностях на пути осуществления проектов и программ социальной адаптации обучающихся.

6.7.  Передает непосредственному руководителю информацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после ее получения.

ПЕДАГОГ-ПСИХОЛОГ

1.     Общие положения

1.1.    Педагог-психолог назначается и освобождается от должности директором учреждения. На период отпуска и временной нетрудоспособности педагога-психолога его обязанности могут быть возложены на заместителя директора по учебно-методической работе, педагога дополнительного образования из числа наиболее опытных педагогов. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

1.2.    Педагог-психолог должен иметь среднее или высшее профессиональное образование или стаж практической работы не менее 3-х лет.

1.3.    Педагог-психолог подчиняется непосредственно заместителю директора по учебно-методической работе.

1.4.    Педагогу-психологу непосредственно подчиняются:

-       педагоги дополнительного образования по вопросам психологической поддержки обучающихся.

1.5.    В своей деятельности педагог-психолог руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации "Об образовании", Конвенцией о правах ребенка, типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, Семейным кодексом Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации и органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; педагогической психологией, достижениями современной психолого-педагогической науки и практики, возрастной психологией; административным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, противопожарной зашиты, а также уставом и локальными правовыми актами учреждения, трудовым договором (контрактом). 

2.     Функции

Основными направлениями деятельности педагога-психолога являются:

2.1.    Осуществление деятельности по сохранению психологического и соматического благополучия обучающихся в процессе воспитания и обучения в учреждении.

2.2.    Изучение психолого-медико-педагогических особенностей личности обучающегося и ее микросреды, условий жизни.

2.3.    Формирование психологической культуры обучающихся, их родителей (законных представителей), педагогических сотрудников.

2.4.    Установление сотрудничества с органами психолого-медико-педагогической поддержки.

3.     Должностные обязанности

Педагог-психолог выполняет следующие должностные обязанности:

3.1.    Анализирует:

-       факторы, препятствующие личностному развитию учащихся;

-       перспективные возможности учреждения в области личностно ориентированных проектов и программ;

-       психологические аспекты хода и развития проектов и программ функционирования и развития учреждения.

3.2.    Прогнозирует:

-       психологические аспекты, последствия запланированных проектов и программ функционирования и развития учреждения;

-       тенденции изменения ситуации в обществе и в образовании для внесения предложений по корректировке стратегии развития учреждения. 

3.3.    Планирует и организует:

-       психологическую диагностику различного профиля и предназначения;

-       мероприятия по повышению профессиональной компетентности педагогов дополнительного образования по вопросам психолого-педагогической поддержки учащихся;

-       сбор и накопление информации о личностных особенностях обучающихся и сотрудников учреждения;

-       систему внешних связей учреждения, необходимых для успешной работы психологической службы;

-       психологическую поддержку обучающихся, имеющих различные способности и мотивацию к обучению;

-       работу руководителей кружков по сбору информации о психологических особенностях личности учащегося.

3.4.    Координирует:

-       совместную деятельность отдельных участников образовательного процесса по вопросам учета личностных качеств и психологических особенностей их партнеров;

-       работу педагогов дополнительного образования по изучению личностных качеств и психологических особенностей учащихся;

3.5.    Контролирует:

-       реализацию проектов и программ психологической поддержки учащихся;

-       выполнение принятых решений по вопросам психологической поддержки учащихся.

3.6.            Корректирует:

-       ход реализации проектов и программ психологической поддержки учащихся.

3.7.    Разрабатывает:

-       психолого-педагогические заключения по материалам исследовательских работ с целью ориентации педагогического коллектива, а также родителей (законных представителей) в проблемах личностного развития учащихся, их психологических особенностей;

-       отдельные фрагменты программ развития учреждения, других стратегических документов.

3.8.    Консультирует:

-       обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогов по конкретным межличностным проблемам;

-       лиц, привлекаемых к сотрудничеству с учреждением, по вопросам межличностного общения.

3.9.    Обеспечивает:

-       психолого-педагогическую диагностику различного профиля и предназначения;

-       психологическую поддержку обучающихся, имеющих различные способности;

-       формирование психологической культуры обучающихся, их родителей (законных представителей), педагогических сотрудников;

-       определение степени отклонения в развитии учащихся, а также различного вида нарушений личностного развития и проведение психолого-педагогической коррекции.

3.10.      Оформляет:

-       необходимую документацию по установленной форме.

4.     Права

Педагог-психолог имеет право в пределах своей компетенции: 

4.1.    Участвовать в управлении образовательным учреждением, защищать свою профессиональную честь и достоинство.

4.2.  Свободно выбирать и использовать методики обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, учебники в соответствии с образовательной программой, утвержденной образовательным учреждением.

4.3.  Представлять на рассмотрение директора учреждения предложения по вопросам своей деятельности.

4.4.  Получать от руководителей и специалистов учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности

4.5.  Требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении должностных обязанностей.

4.6.  На рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда, на получение от работодателя достоверной информации об условиях и охране труда на рабочем месте.

4.7.  Повышать профессиональную квалификацию, проходить аттестацию.

5.       Ответственность

Педагог-психолог несет ответственность:

5.1.  За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, – в соответствии с действующим трудовым законодательством.

5.2.  За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, – в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.

5.3.  За причинение материального ущерба – в соответствии с действующим законодательством.

6.  Взаимоотношения. Связи по должности

Педагог-психолог:

6.1.  Работает по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором учреждения.

6.2.  Планирует свою работу на каждый учебный год и каждое полугодие под руководством заместителя директора по методической работе. План работы утверждается директором учреждения не позднее пяти дней с начала планируемого периода.

6.3.  Представляет заместителю директора по методической работе письменный отчет о своей деятельности объемом не более пяти машинописных страниц в течение 5 дней по окончании каждого полугодия и учебного года.

6.4.  Получает от директора учреждения, заместителя директора по учебно-методической работе информацию нормативно-правового характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.5.  Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками и заместителями директора учреждения.

6.6.  Информирует администрацию учреждения о возникших трудностях на пути осуществления проектов и программ социальной адаптации обучающихся.

6.7.  Передает непосредственному руководителю информацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после ее получения.

ПРЕДСЕДАТЕЛЬ МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЪЕДИНЕНИЯ

Общие положения

1.1.    Председатель методического объединения назначается и освобождается от исполнения обязанностей директором учреждения по представлению заместителя директора по методической работе. На период отпуска и временной нетрудоспособности председателя методического объединения его обязанности могут быть возложены на методиста или педагога дополнительного образования из числа наиболее опытных педагогов. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора учреждения, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

1.2.    Председатель методического объединения должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 3-х лет на педагогических или руководящих должностях.

1.3.    Председатель методического объединения подчиняется непосредственно заместителю директора по методической работе.

1.4.    В своей деятельности председатель методического объединения руководствуется Конституцией Российской Федерации, законом Российской Федерации «Об образовании», Указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации и органов управления образованием по вопросам образования и воспитания, Конвенцией о правах ребенка, типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, а также уставом и локальными правовыми актами учреждения, трудовым договором (контрактом), принципами дидактики, основами педагогики и возрастной психологии, общими и частными технологиями преподавания; владеет методиками выявления, обобщения и распространения эффективных форм и методов педагогической работы, принципами методического обеспечения учебного предмета или направления деятельности, принципами и порядком разработки учебно-программной документации, принципами организации и содержания работы методических объединений педагогических учреждений, принципами систематизации методических и информационных материалов, основами работы с издательствами, основами трудового законодательства, правилами и нормами охраны труда и противопожарной защиты.

Функции

Основными направлениями деятельности председателя методического объединения являются:

2.1.   Организация методической работы закрепленной группы педагогов дополнительного образования.

2.2.   Руководство и контроль методической работы закрепленной группы педагогов дополнительного образования.

Должностные обязанности

Председатель методического объединения выполняет следующие должностные обязанности:

3.1.    Анализирует:

-       проблемы методической работы закрепленной группы педагогов дополнительного образования;

-       результаты методической работы закрепленной группы педагогов дополнительного образования;

-       форму и содержание посещенных уроков и других видов деятельности (не менее 60 часов в год).

3.2.    Прогнозирует:

-       последствия запланированной методической работы.

3.3.    Планирует и организует:

-       текущее и перспективное планирование деятельности закрепленных педагогов;

-       разработку необходимой методической документации;

-       осуществление контроля выполнения программы и объективности оценки результатов образовательной подготовки обучающихся у закрепленных педагогов;

-       повышение квалификации и профессионального мастерства закрепленных педагогов.

3.4.    Координирует:

-       разработку необходимой методической документации закрепленными педагогами;

-       работу закрепленных педагогов по выполнению учебных планов и программ.

3.5.    Руководит:

-       методической работой методического объединения.

3.6.    Контролирует:

-       методическую работу своего методического объединения;

-       объективность оценки результатов образовательной подготовки обучающихся педагогами дополнительного образования своего методического объединения.

3.7.    Принимает участие:

-        в разработке методических документов, обеспечивающих учебный процесс;

-        в корректировке планов и программ педагогов своего методического объединения.

3.8.    Консультирует:

-       педагогов своего методического объединения по вопросам методической работы.

3.9.    Проводит экспертизу и оценивает:

-       методические разработки педагогов дополнительного образования своего методического объединения.

3.10.      Редактирует:

-       подготовленные к изданию методические материалы своего методического объединения.

4.       Права

Председатель методического объединения учреждения дополнительного образования имеет право:

4.1.    В порядке, определенном уставом, присутствовать на занятиях и мероприятиях, проводимых с учащимися, их родителями, работниками учреждения.

4.2.    В порядке, определенном уставом, давать распоряжения, указания работникам образовательного учреждения и требовать их исполнения.

4.3.    Представлять на рассмотрение директора предложения по вопросам деятельности структурного подразделения.

4.4.    Получать от руководителей и специалистов учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

4.5.    Подписывать документы в пределах своей компетенции.

4.6.    Требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

5.       Ответственность

Председатель методического объединения учреждения несет ответственность:

5.1.    За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей в соответствии с трудовым законодательством.

5.2.    За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.

5.3.    За причинение материального ущерба в соответствии с действующим законодательством.

Взаимоотношения. Связи по должности

Председатель методического объединения:

6.1.    Планирует свою работу на каждый учебный год и каждое полугодие под руководством заместителя директора по методической работе.

6.2.    Представляет непосредственному руководителю письменный отчет о своей деятельности объемом не более трех машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждого полугодия и учебного года.

6.3.    Получает от директора и непосредственного руководителя информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.4.    Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками и заместителями директора учреждения.

6.5.    Передает непосредственному руководителю информацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после ее получения.

СЕКРЕТАРЬ АТТЕСТАЦИОННОЙ КОМИССИИ

1.       Общие положения

1.1.    Секретарь аттестационной комиссии назначается и освобождается от исполнения обязанностей директором учреждения.

1.2.    Секретарь аттестационной комиссии подчиняется непосредственно председателю аттестационной комиссии.

1.3.    В своей деятельности секретарь аттестационной комиссии руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации "Об образовании", Конвенцией о правах ребенка, типовым положением об общеобразовательном учреждении, тарифно-квалификационными характеристиками по должностям работников учреждений образования, приказом Министерства образования Российской Федерации от 26.06.2000 № 1908  "Об утверждении Положения о порядке аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений"', указами Президента Российской Федерации, решениями правительства Российской Федерации и правительства Москвы и органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; трудовым законодательством; правилами и нормами охраны труда,  противопожарной защиты, а также уставом и локальными правовыми актами учреждения, трудовым договором (контрактом). 

2.       Функции

Основными направлениями деятельности секретаря аттестационной  комиссии являются:

2.1.    выполнение технических функций по обеспечению и обслуживанию работы аттестационной комиссии.

3.       Должностные обязанности

Секретарь аттестационной комиссии выполняет следующие должностные обязанности:

3.1.  Ведет:

-       протоколы заседаний аттестационной комиссии.

3.2.  Регистрирует:

-       документы, поданные сотрудниками учреждения в аттестационную комиссию.

3.3.  Контролирует:

-       своевременное проведение заседаний аттестационной комиссии.

3.4.  Организует:

-       заседания аттестационной комиссии.

3.5.  Обеспечивает:

-       работу по подготовке заседаний аттестационной комиссии;

-       оформление аттестационных листов;

-       подготовку и выдачу выписок из решений аттестационной комиссии.

3.6.  Консультирует:

-       сотрудников учреждения по вопросам проведения аттестации.

4.       Права

Секретарь аттестационной комиссии имеет право в пределах своей компетенции:

4.1.    Получать от руководителей и специалистов учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

4.2.    Использовать в своей работе прогрессивные формы ведения документации и организации работы.

4.3.    Представлять на рассмотрение директора предложения по улучшению деятельности учреждения.

4.4.    Требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

4.5.    Повышать свою квалификацию.

5.  Ответственность

Секретарь аттестационной комиссии несет ответственность:

5.4.    За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей в соответствии с трудовым законодательством.

5.5.    За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.

5.6.    За причинение материального ущерба в соответствии с действующим законодательством.

6.       Взаимоотношения. Связи по должности

Секретарь аттестационной комиссии:

6.1.    Работает по графику проведения заседаний аттестационной комиссии, утвержденному директором учреждения.

6.2.    Получает от директора учреждения информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.3.    Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками и заместителями директора учреждения.

6.4.    Передает непосредственному руководителю информацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после ее получения.

СЕКРЕТАРЬ ПЕДАГОГИЧЕСКОГО (МЕТОДИЧЕСКОГО) СОВЕТА

1.     Общие положения

1.4.    Секретарь педагогического (методического) совета назначается и освобождается от исполнения обязанностей директором учреждения.

1.5.    Секретарь педагогического (методического) совета подчиняется непосредственно председателю педагогического (методического) совета.

1.6.    В своей деятельности секретарь педагогического (методического) совета руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации "Об образовании", Конвенцией о правах ребенка, типовым положением об общеобразовательном учреждении, тарифно-квалификационными характеристиками по должностям работников учреждений образования, приказом Министерства образования Российской Федерации от 26.06.2000 № 1908  "Об утверждении Положения о порядке аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений"', указами Президента Российской Федерации, решениями правительства Российской Федерации и правительства Москвы и органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; трудовым законодательством; правилами и нормами охраны труда,  противопожарной защиты, а также уставом и локальными правовыми актами учреждения, трудовым договором (контрактом). 

2.     Функции

Основными направлениями деятельности секретаря педагогического (методического) совета являются:

2.1       Выполнение технических функций по обеспечению и обслуживанию работы педагогического (методического) совета учреждения.

3.     Должностные обязанности

Секретарь педагогического (методического) совета выполняет следующие должностные обязанности:

3.1.  Ведет:

-       протоколы заседаний аттестационной комиссии.

3.2.    Контролирует:

-       своевременное выполнение педагогическими работниками решений педагогического (методического) совета учреждения.

3.3.    Обеспечивает:

-       работу по подготовке заседаний педагогического (методического) совета учреждения;

-       своевременное оформление протоколов педагогических (методических) советов;

-       оформление и выдачу выписок из решений педагогического (методического) совета учреждения.

4.     Права

Секретарь педагогического (методического) совета имеет право в пределах своей компетенции:

4.1.    Получать от руководителей и специалистов учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

4.2.    Использовать в своей работе прогрессивные формы ведения документации и организации работы.

4.3.    Представлять на рассмотрение директора предложения по организации эффективной работы педагогического (методического) совета.

4.4.    Повышать свою квалификацию.

5.  Ответственность

Секретарь педагогического (методического) совета несет ответственность:

5.1.    За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей в соответствии с трудовым законодательством.

5.2.    За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.

5.3.    За причинение материального ущерба в соответствии с действующим законодательством.

6.       Взаимоотношения. Связи по должности 

Секретарь педагогического (методического) совета:

6.1.    Работает по графику проведения заседаний педагогического (методического) совета, утвержденному директором учреждения.

6.2.    Получает от директора учреждения информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

ПРЕДСЕДАТЕЛЬ ЭВАКУАЦИОННОЙ КОМИССИИ

1.     Общие положения

1.1.    Председатель эвакуационной комиссии назначается из числа специально подготовленных сотрудников на основании приказа директора учреждения.

1.2.    Председатель эвакуационной комиссии подчиняется непосредственно председателю комиссии по чрезвычайным ситуациям.

1.3.    Председателю эвакуационной комиссии непосредственно подчиняются:

-       члены комиссии по чрезвычайным ситуациям;

-       сотрудники и учащиеся учреждения во время проведения эвакуации.

1.4.    В своей деятельности председатель эвакуационной комиссии руководствуется Конституцией РФ, Федеральным законом от 12.02.98 № 28-ФЗ "О гражданской обороне", постановлением Правительства РФ от 10.06.99 № 620 "О гражданских организациях гражданской обороны", Федеральным законом от 21.12.94 № 68-ФЗ  "О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера", постановлением Правительства РФ от 05.11.95 № 1113 "О единой государственной системе предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций", приказом Минобразования России от 02.08.99 № 147 "О создании (назначении) в организациях структурных подразделений (работников), специально уполномоченных на решение задач в области гражданской обороны ", приказом Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий от 29.12.99 № 708 "Об утверждении Примерного положения о специально уполномоченных на решение задач в области гражданской обороны структурных подразделениях (работниках) организаций", письмами Минобразования России от 21.04.2000 № 38-51-13/38-02 и от 27.04.2000 № 38-55-31/38-02, Трудовым кодексом РФ, Законом РФ "Об образовании", Типовым положением об общеобразовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденным постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 № 196, Гражданским кодексом РФ, Семейным кодексом РФ, Конвенцией о правах ребенка, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ и органов управления образованием всех уровней по вопросам ГО, действиям в случае чрезвычайных ситуаций, при их угрозе образованию и воспитанию обучающихся; административным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, противопожарной защиты, а также уставом и локальными правовыми актами учреждения.

2.     Функции

Основными  направлениями  деятельности  председателя  эвакуационной

комиссии являются:

2.1.    Организация планирования и проведения мероприятий по эвакуации сотрудников и обучающихся учреждения во время чрезвычайных ситуаций, при их угрозе и во время тренировок по ГО.

2.2.    Организация и обеспечение функционирования систем оповещения в случае проведения эвакуации.

2.3.    Обучение сотрудников и обучающихся учреждения организации и проведению эвакуационных мероприятий.

2.4.    Обеспечение средств передвижения при эвакуации.

2.5.    Создание и содержание загородных баз для размещения сотрудников и обучающихся учреждения при эвакуации.

3.     Должностные обязанности

Председатель эвакуационной комиссии выполняет следующие должностные обязанности:

3.1       Планирует:

-       проведение мероприятий по эвакуации и размещению сотрудников и обучающихся учреждения в случае чрезвычайных ситуаций, при их угрозе и во время тренировок по ГО;

-       подготовку загородных баз для эвакуации сотрудников и обучающихся учреждения в случае чрезвычайных ситуаций, при их угрозе и во время тренировок по ГО;

-       подготовку сотрудников и обучающихся учреждения к проведению эвакуации и размещению на загородных базах.

3.2       Организует:

-       мероприятия по эвакуации сотрудников и обучающихся учреждения;

-       оповещение сотрудников и обучающихся учреждения об эвакуации;

-       подготовку сотрудников и обучающихся учреждения к проведению эвакуации и размещению на загородных базах;

-       учения по эвакуации;

-       работу по подготовке загородных баз для эвакуации;

-       подготовку транспортных средств к проведению эвакуации;

-       контроль проведения эвакуации.

3.3       Осуществляет:

-       руководство эвакуацией;

-       учет и подготовку транспортных средств для проведения эвакуации;

-       контроль доведения сигналов об эвакуации до сотрудников и обучающихся учреждения;

-       контроль проведения занятий с формированиями ГО учреждения по проведению эвакуации.

3.4       Контролирует:

-       состояние транспортных средств, необходимых для проведения эвакуации;

-       состояние загородных баз для размещения сотрудников и обучающихся учреждения.

3.5       Координирует:

-       совместную деятельность комиссии по чрезвычайным ситуациям, сотрудников и обучающихся учреждения, аварийно-спасательных и специальных служб при организации и проведении эвакуации.

3.6       Руководит:

-       запланированными мероприятиями по подготовке и размещению сотрудников и обучающихся учреждения при эвакуации;

-       действиями сотрудников и обучающихся учреждения при эвакуации;

-       организацией работы подразделений, обеспечивающих проведение эвакуации.

3.7       Разрабатывает:

-       план эвакуации сотрудников и обучающихся учреждения;

-       документацию учреждения по организации и проведению эвакуации.

3.8       Корректирует:

-       план действий сотрудников и обучающихся учреждения при эвакуации.

3.9       Консультирует:

-       сотрудников учреждения, обучающихся, их родителей (законных представителей) по вопросам организации действий в случае эвакуации.

3.10  Обеспечивает:

-       эвакуацию сотрудников и обучающихся учреждения в случае чрезвычайных ситуаций, при их угрозе и во время тренировок по ГО;

-       эффективное взаимодействие с органами местного самоуправления, родителями (законными представителями), аварийными и специальными службами при эвакуации.

4.     Права

Председатель эвакуационной комиссии имеет право в пределах своей компетенции:

4.1.    Принимать любые управленческие решения, касающиеся деятельности сотрудников и обучающихся учреждения при проведении эвакуации.

4.2.    Требовать от сотрудников и обучающихся учреждения выполнения планов организации и проведения эвакуации.

4.3.    Давать обязательные распоряжения сотрудникам и обучающимся учреждения при проведении эвакуации.

4.4.    Представлять к дисциплинарной ответственности сотрудников учреждения в случае нарушения ими планов проведения эвакуации.

5.     Ответственность

Председатель эвакуационной комиссии несет ответственность:

5.1.    За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, – в соответствии с действующим трудовым законодательством.

5.2.    За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, – в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.

5.3.    За причинение материального ущерба – в соответствии с действующим законодательством.

6.     Взаимоотношения. Связи по должности

Председатель эвакуационной комиссии:

6.1.    Работает по графику, согласованному с председателем комиссии по чрезвычайным ситуациям и утвержденному директором учреждения.

6.2.    Информирует председателя комиссии по чрезвычайным ситуациям, специально уполномоченного по ГО и соответствующие службы обо всех происшествиях при эвакуации.

ИНЖЕНЕР

1.     Общие положения

1.1.    Инженер назначается и освобождается от должности приказом директора учреждения. На период отпуска и временной нетрудоспособности инженера его обязанности могут быть возложены на заместителя директора по административно-хозяйственной работе. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора учреждения, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

1.2.    Инженер должен иметь высшее образование, без предъявления требований к стажу работы.

1.3.    Инженер подчиняется непосредственно заместителю директора учреждения по административно-хозяйственной работе.

1.4.    В своей деятельности инженер руководствуется Конституцией Российской Федерации, законом Российской Федерации "Об образовании", типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации и органов управления образованием по вопросам образования и воспитания, Трудовым Кодексом РФ, Конвенцией о правах ребенка, административным, трудовым и хозяйственным законодательством, правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты, уставом и локальными правовыми актами учреждения, трудовым договором (контрактом). Принципами работы, техническими характеристиками, конструктивными особенностями разрабатываемых и используемых технических средств, методами исследования, правилами и условиями выполнения работ; основными требованиями, предъявляемыми к технической документации, материалам, изделиям; действующими стандартами, техническими условиями, положениями и инструкциями по составлению и оформлению технической документации; методами проведения технических расчетов и определения экономической эффективности исследований и разработок; достижениями науки и техники, передовым отечественным и зарубежным опытом в соответствующей области деятельности; основами экономики, организации труда и управления.

2.     Функции

Основными направлениями деятельности инженера являются:

2.1.  Организация отдельных учебно-воспитательных и административно-хозяйственных процессов в учреждении в соответствии с его статусом, руководство и контроль их развития.

2.2.  Использование делегированных полномочий в рамках своей компетенции при осуществлении основных и вспомогательных процессов работы учреждения.

2.3.  Установление контактов с внешними организациями.

3.     Должностные обязанности

Инженер выполняет следующие должностные обязанности:

3.1.    Планирует:

-       мероприятия по обеспечению технической готовности оборудования, зданий и сооружений;

-       периодичность осмотра и текущего ремонта оборудования, зданий;

-       подготовку документации на списание оборудования, отработавшего амортизационный срок и морально устаревшего;

-       мероприятия по обеспечению учебных лабораторий, кабинетов и других помещений оборудованием и техническим инвентарем.

3.2.    Выполняет:

-       работы в области научно-технической деятельности по проектированию, строительству, информационному обслуживанию, организации производства труда и управления, метрологическому обеспечению, техническому контролю и т.п.

3.3.    Разрабатывает:

-       методические и нормативные документы, техническую документацию, а также предложения и мероприятия по осуществлению разработанных проектов и программ по эксплуатации технического оборудования, зданий и сооружений;

-       проекты благоустройства и озеленения прилегающей территории, архитектурно-художественного оформления фасадов зданий и других принадлежащих учреждению сооружений;

-       инструкции по охране труда по видам работ для технического персонала; инструкции по мерам безопасности труда при работе на станках и оборудовании.

3.3.  Проводит:

-       технико-экономический анализ, комплексно обосновывает принимаемые и реализуемые решения; 

-       инструктажи персонала по охране труда;

-       обеспечение учреждения необходимыми техническими данными, документами, материалами, оборудованием и т. п.

3.4.    Участвует:

-       в работах по исследованию, разработке проектов и программ учреждения;

-       в проведении мероприятий, связанных с испытанием оборудования и внедрением его в эксплуатацию; 

-       в выполнении работ по стандартизации технических средств, систем, процессов, оборудования и материалов;

-       в рассмотрении технической документации.

3.5.  Подготавливает:

-       обзоры, отзывы, заключения по вопросам выполняемой работы;

-       анализ информации, технических данных, показателей и результатов работы, обобщая и систематизируя их;

-       расчеты, используя современные технические средства.

3.6.  Составляет:

-       графики работ, заказы, заявки, инструкции, пояснительные записки, карты, схемы и другую техническую документацию;

-       установленную отчетность по утвержденным формам и в установленные сроки.

3.7.  Оказывает:

-       методическую помощь при оборудовании производственных, служебных и культурно-бытовых помещений мебелью, инвентарем, оргтехникой и оснасткой, а также средствами наглядной агитации;

-       методическую и практическую помощь при реализации проектов и программ, планов и договоров.

3.8.  Осуществляет:

-       экспертизу технической документации, надзор и контроль состояния и эксплуатации оборудования;

-       контроль соблюдения установленных требований, действующих норм, правил и стандартов;

-        контроль соблюдения эстетических требований в соответствии с требованиями СанПиН

3.9.  Организует:

-       работу по повышению научно-технических знаний работников.

3.10.  Способствует:

-       развитию творческой инициативы, рационализации, изобретательства, внедрению достижений отечественной и зарубежной науки, техники;

-       использованию передового опыта, обеспечивающих эффективную работу учреждения.

3.11.      Руководствуется:

-       уставом, приказами и указаниями учреждения, основными нормативно-методическими документами, регламентирующими деятельность учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка учреждения.

4.     Права

Инженер имеет право:

4.1.  Получать от руководителей и специалистов структурных подразделений учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

4.2.  Представлять на рассмотрение руководства учреждения предложения по вопросам, связанным с его деятельностью.

4.3.    Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

4.4.    Повышать свою квалификацию.

5.     Ответственность

Инженер несет ответственность:

5.1.    За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей в соответствии с трудовым законодательством.

5.2.    За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.

5.3.    За причинение материального ущерба – в соответствии с действующим законодательством.

6.     Взаимоотношения. Связи по должности

Инженер:

6.1.    Работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором учреждения.

6.2.    Получает от руководства учреждения информацию нормативно-правового и организационного характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.3.    Исполняет обязанности заместителя директора по административно-хозяйственной работе в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде, уставом учреждения и на основании приказа директора.

ХУДОЖНИК

1.     Общие положения

1.1.  Художник назначается и освобождается от должности директором учреждения. 

1.2.  Художник должен иметь профессиональное образование  и стаж работы не менее 3-х лет.

1.3.  Художник подчиняется непосредственно заместителю директора по административно-хозяйственной работе.

1.4.  В своей деятельности художник руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации "Об образовании", типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации и органов управления образованием всех уровней по вопросам образования; административным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также уставом и локальными правовыми актами учреждения, трудовым договором (контрактом). Художник соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

2.       Функции

Основными направлениями деятельности художника являются:

2.1.    Внедрение художественной эстетики в оформлении наглядности, способствующей повышению качества образования, его привлекательности и эффективности.

3.     Должностные обязанности

Художник выполняет следующие должностные обязанности:

3.1.  Принимает:

–            участие в разработке художественных проектов реконструкции и строительства помещений учреждения.

3.2.  Осуществляет:

–            соблюдение эстетических требований за цветовым оформлением  служебных, культурно-бытовых помещений, мест отдыха и приема пищи.

3.3.  Оказывает:

–             помощь при оборудовании служебных и культурно-бытовых помещений мебелью, оргтехникой, а также средствами наглядной агитации.

3.4.  Разрабатывает:

проекты благоустройства и озеленения прилегающей территории, архитектурно-художественного оформления фасадов зданий.

3.5.  Следит:

–            за правильностью осуществления оформительских работ (рекламы, выставок, панно, плакатов и т.д.).

4.  Права

Художник имеет право:

4.1.  Получать от специалистов структурных подразделений учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

4.2.  Представлять на рассмотрение директора предложения по вопросам своей деятельности.

4.3.  Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

5.  Ответственность

Художник несет ответственность:

5.1.    За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, – в соответствии с действующим трудовым законодательством.

5.2.    За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, – в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.

5.3.    За причинение материального ущерба – в соответствии с действующим законодательством.

6.       Взаимоотношения. Связи по должности

Художник

6.1.  Работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором учреждения.

6.2.  Получает от директора учреждения и заместителя директора по АХР информацию нормативно-правового и организационного характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.3.  Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с заместителями директора и педагогами.

МАШИНИСТКА

1.     Общие положения

1.1.  Машинистка назначается и освобождается от должности приказом директора учреждения. На период отпуска и временной нетрудоспособности машинистки ее обязанности могут быть возложены на библиотекаря или других сотрудников. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора учреждения, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

1.2.  Машинистка должна иметь специальную подготовку и (или) опыт соответствующей работы.

1.3.    Машинистка подчиняется непосредственно директору учреждения.

1.4.    В своей деятельности машинистка руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации "Об образовании", типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации и органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; трудовым законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также уставом и локальными правовыми актами учреждения, трудовым договором (контрактом). Машинистка соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

2.     Функции

Основными направлениями деятельности машинистки являются:

2.1.  Выполнение технических функций по обеспечению и обслуживанию работы директора учреждения и работников подразделений.

3.    Должностные обязанности

Машинистка выполняет следующие должностные обязанности: 

3.1.  Регистрирует:

-       входящие и исходящие документы.

3.2.  Получает:

-       для руководителя учреждения сведения от работников подразделений, вызывает их по его поручению.

3.3.  Организует:

-       телефонные переговоры директора;

-       прием посетителей, проявляя при этом тактичность и внимание к ним.

3.4.  Обеспечивает:

-       работу по подготовке заседаний или совещаний, проводимых директором учреждения;

-       своевременную печать материалов по указанию директора;

-       рабочее место директора канцелярскими принадлежностями, средствами оргтехники; 

-       прием и передачу телефонограмм, запись в отсутствие директора принятых сообщений и доведение до его сведения содержания этих сообщений;

-       доведение до сведения сотрудников приказов и распоряжений директора;

-       прием поступающей на имя директора корреспонденции, ее систематизацию в соответствии с принятым в учреждении порядком и передачу после рассмотрения директором его заместителям и (или) конкретным сотрудникам;

-       вызов сотрудников по поручению директора;

-       прием документов на подпись директору;

-       прием и передачу директору личных заявлений от сотрудников учреждения, родителей (законных представителей).

4.    Права

Машинистка имеет право:

4.1.  Получать от специалистов структурных подразделений учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

4.3.  Представлять на рассмотрение непосредственного руководства предложения по вопросам своей деятельности.

4.4.    Требовать от руководства оказания содействия в исполнении должностных обязанностей.

4.5.    Повышать свою квалификацию.

5.     Ответственность

Машинистка несет ответственность:

5.1.    За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, – в соответствии с действующим трудовым законодательством.

5.2.    За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, – в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.

5.3.    За причинение материального ущерба – в соответствии с действующим законодательством.

6.       Взаимоотношения. Связи по должности

Машинистка:

6.1.  Работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели, утвержденному директором учреждения.

6.2.  Получает от директора учреждения информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.3.  Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с заместителями директора и педагогами.

ЗАВЕДУЮЩИЙ СКЛАДОМ

1.     Общие положения

1.1.    Заведующий складом назначается и освобождается от должности директором учреждения. На период отпуска и временной нетрудоспособности заведующего складом его обязанности могут быть возложены на заместителя директора по административно-хозяйственной работе или на сотрудника младшего обслуживающего персонала (МОП) из числа наиболее опытных. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора учреждения, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

1.2.    Заведующий складом должен иметь среднее профессиональное образование и стаж работы по хозяйственному обслуживанию не менее 3 лет.

1.3.    Заведующий складом подчиняется непосредственно заместителю директора по административно-хозяйственной работе.

1.4.    Заведующему складом непосредственно подчиняется

-       младший обслуживающий персонал.

1.5.    В своей деятельности заведующий складом руководствуется Конституцией Российской Федерации, законом Российской Федерации "Об образовании", типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, Федеральным законом "О бухгалтерском учете", указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации и органов управления образованием всех уровней по вопросам образования; административным, трудовым и хозяйственным законодательством; а также уставом и локальными правовыми актами учреждения, трудовым договором (контрактом), правилами и нормами охраны труда, противопожарной защиты. 

2.     Функции

Основными направлениями деятельности заведующего складом являются:

2.1.    Организация и руководство деятельностью младшего обслуживающего персонала учреждения.

2.2.    Контроль развития деятельности младшего обслуживающего персонала учреждения.

3.     Должностные обязанности

Заведующий складом выполняет следующие должностные обязанности:

3.1.  Анализирует:

–       результаты работы младшего обслуживающего персонала.

3.2.  Планирует и организует:

–       текущее планирование деятельности коллектива младшего обслуживающего персонала;

–       осуществление систематического контроля качества работы младшего обслуживающего персонала;

–       работу младшего обслуживающего персонала по благоустройству, озеленению и уборке территории.

3.3.  Руководит:

–       работой младшего обслуживающего персонала по благоустройству, озеленению и уборке территории;

–       работой младшего обслуживающего персонала.

3.4.  Контролирует:

–       качество работы младшего обслуживающего персонала.

3.5.  Обеспечивает:

–       сохранность хозяйственного инвентаря, его восстановление и пополнение;

–       соблюдение чистоты в помещениях и на прилегающей территории;

–       сотрудников канцелярскими товарами и предметами хозяйственного обихода.

4.     Права

Заведующий складом имеет право в пределах своей компетенции:

4.1.  В порядке определенном уставом присутствовать при проведении любых работ младшим обслуживающим персоналом.

4.2.  В порядке определенном уставом давать обязательные распоряжения младшему обслуживающему персоналу и требовать их исполнения.

4.3.  Представлять на рассмотрение директора предложения по улучшению деятельности учреждения.

4.4.  Получать от руководителей и специалистов учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

4.5.  Требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

4.6.  Повышать свою квалификацию.

5.     Ответственность

Заведующий складом несет ответственность:

5.1.    За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, – в соответствии с действующим трудовым законодательством.

5.2.    За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, – в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.

5.3.    За причинение материального ущерба – в соответствии с действующим законодательством.

6.       Взаимоотношения. Связи по должности

Заведующий складом:

6.1.  Работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором учреждения.

6.2.  Планирует свою работу на каждый месяц и каждое полугодие. План работы утверждается заместителем директора по административно-хозяйственной работе не позднее пяти дней с начала планируемого периода.

6.3.  Представляет заместителю директора по административно-хозяйственной работе письменный отчет о своей деятельности объемом не более пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждого полугодия.

6.4.  Получает от руководства учреждения информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.5.  Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с младшим обслуживающим персоналом учреждения, заместителями директора и педагогами.

6.6.    Исполняет обязанности заместителя директора по административно-хозяйственной работе в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и уставом учреждения на основании приказа директора.

ВАХТЕР

1.     Общие положения

1.1.    Вахтер назначается и освобождается от должности директором учреждения. На период отпуска и временной нетрудоспособности вахтера его обязанности могут быть возложены на других сотрудников младшего обслуживающего персонала. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора учреждения, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

1.2.    Вахтер подчиняется непосредственно заместителю директора по административно-хозяйственной работе.

1.3.    В своей деятельности вахтер руководствуется правилами и нормами охраны труда, противопожарной защиты, а также уставом и локальными правовыми актами учреждения, трудовым договором (контрактом).

2.     Функции

Основными направлениями деятельности вахтера являются:

2.1.    Обеспечение сохранности имущества учреждения.

3.     Должностные обязанности

Вахтер выполняет следующие должностные обязанности:

3.1.     Осуществляет:

-       пропуск в учреждение только обучающихся и сотрудников учреждения (всех остальных лиц пропускает только с разрешения администрации);

-       поддержание порядка при входе в учреждение в течение рабочего дня;

-       контроль противопожарного состояния территории учреждения;

-       при приеме дежурства осмотр помещения учреждения (путем обхода), обращая особое внимание на целостность дверей и замков, состояние окон и решеток, наличие пожарного инвентаря, состояние освещения и т.п.;

-       письменный прием (сдачу дежурства), фиксируя имеющиеся замечания, о которых докладывает своему непосредственному начальнику;

-       тактичное решение всех спорных вопросов с родителями (законными представителями) и другими лицами, пришедшими в учреждение, через администрацию.

3.2.     Обеспечивает:

-       вызов спецслужб (пожарных, милиции и т.п.) в чрезвычайных ситуациях и фиксацию в журнале даты и времени их прибытия;

-       оказание администрации помощи в ликвидации стихийных бедствий;

-       установленный пропускной режим учреждения;

-       контроль выноса из учреждения имущества только с личного разрешения администрации, фиксируя это в журнале.

4.     Права

Вахтер имеет право в пределах своей компетенции:

4.1.    Получать от руководителей и специалистов структурных подразделений учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

4.2.    Представлять на рассмотрение руководства учреждения предложения по вопросам, связанным с его деятельностью.

4.3.    Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

4.4.    Повышать свою квалификацию.

5.     Ответственность

Вахтер несет ответственность:

5.1.    За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей в соответствии с трудовым законодательством.

5.2.    За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.

5.3.    За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством.

6.     Взаимоотношения. Связи по должности.

Вахтер:

6.1.    Работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором учреждения.

6.2.    Получает от директора учреждения и его заместителей информацию нормативно-правового и организационного характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

ДВОРНИК 

1.     Общие положения

1.1.            Дворник назначается и освобождается от должности директором учреждения. На период отпуска и временной нетрудоспособности дворника его обязанности могут быть возложены на других сотрудников младшего обслуживающего персонала. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора учреждения, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

1.2.            Дворник подчиняется непосредственно заместителю директора по административно-хозяйственной работе.

1.3.    В своей деятельности дворник руководствуется правилами и нормами охраны труда, противопожарной защиты, а также уставом и локальными правовыми актами учреждения, трудовым договором (контрактом). 

2.     Функции

Основными направлениями деятельности дворника является:

2.1.    Поддержание санитарного состояния закрепленной территории

на уровне требований СЭС.

3.     Должностные обязанности

Дворник выполняет следующие должностные обязанности:

3.1.    Осуществляет:

-       уборку мусора на закрепленной территории;

-       транспортировку мусора в контейнеры;

-        поддержание закрепленной территории в чистоте в течение рабочего дня;

-       своевременную очистку от снега и льда пешеходных дорожек, подъездных путей на закрепленной территории, посыпание их песком;

-       очистку от мусора уличных урн по мере их заполнения;

-       содержание фасада здания в чистоте и порядке;

-       наблюдение за своевременной очисткой от мусора контейнеров, сохранностью наружного оборудования (забора, урн, вывесок и т.п.);

-       своевременный, но не менее чем двукратный покос травы в летний период на закрепленной территории.

4.     Права

Дворник имеет право в пределах своей компетенции: 

4.1.    Получать от руководителей и специалистов структурных подразделений учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

4.2.    Представлять на рассмотрение руководства учреждения предложения по вопросам, связанным с ее деятельностью.

4.3.    Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

4.4.    Повышать свою квалификацию.

5.     Ответственность

Дворник несет ответственность:

5.1.    За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей в соответствии с трудовым законодательством.

5.2.    За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.

5.3.    За причинение материального ущерба – в соответствии с действующим законодательством.

6.     Взаимоотношения. Связи по должности

Дворник:

6.1.    Работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором учреждения.

6.2.    Получает от директора учреждения и его заместителей информацию нормативно-правового и организационного характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

РАБОЧИЙ ПО ОБСЛУЖИВАНИЮ И ТЕКУЩЕМУ РЕМОНТУ ЗДАНИЙ, СООРУЖЕНИЙ И ОБОРУДОВАНИЯ

1.     Общие положения

1.1.    Рабочий по обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений и оборудования (далее – рабочий) назначается и освобождается от должности директором учреждения. На период отпуска и временной нетрудоспособности рабочего его обязанности могут быть возложены на других сотрудников младшего обслуживающего персонала.

1.2.    Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора учреждения, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

1.3.    Рабочий подчиняется непосредственно заместителю директора по административно-хозяйственной работе.

1.4.    В своей деятельности рабочий руководствуется правилами и нормами охраны труда, противопожарной защиты, а также уставом и локальными правовыми актами учреждения, трудовым договором (контрактом).

2.     Функции

Основными направлениями деятельности рабочего является:

2.1.    Периодический осмотр технического состояния здания учреждения, его оборудования и механизмов, поддержание их в рабочем состоянии и в соответствии с требованиями СЭС.

3.     Должностные обязанности

Рабочий выполняет следующие должностные обязанности:

3.1.    Осуществляет:

-       техническое обслуживание закрепленного за ним оборудования и механизмов;

-       текущий ремонт закрепленного оборудования и механизмов;

-       выполнение всех видов ремонтно-строительных работ в помещении учреждения;

-       текущий ремонт и техническое обслуживание систем центрального отопления, водоснабжения, канализации, механизмов и конструкций с выполнением слесарных, паяльных и сварочных работ;

-       монтаж, демонтаж и текущий ремонт электрических сетей и электрооборудования с применением электротехнических работ.

4.     Права

Рабочий имеет право в пределах своей компетенции:

4.1.    Получать от руководителей и специалистов структурных подразделений учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

4.2.    Представлять на рассмотрение руководства учреждения предложения по вопросам, связанным с его деятельностью.

4.3.    Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей. 

4.4.    Повышать свою квалификацию.

5.     Ответственность

Рабочий несет ответственность:

5.1.    За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей в соответствии с трудовым законодательством.

5.2.    За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.

5.3.    За причинение материального ущерба – в соответствии с действующим законодательством.

6.     Взаимоотношения, Связи по должности

Рабочий:

6.1.    Работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором учреждения.

6.2.    Получает от директора учреждения и его заместителей информацию нормативно-правового и организационного характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

СТОРОЖ

1.     Общие положения

1.1.    Сторож назначается и освобождается от должности директором учреждения. На период отпуска и временной нетрудоспособности сторожа его обязанности могут быть возложены на других сотрудников младшего обслуживающего персонала. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора учреждения, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

1.2.    Сторож подчиняется непосредственно заместителю директора по административно-хозяйственной работе.

1.3.    В своей деятельности сторож руководствуется правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также уставом и локальными правовыми актами учреждения, трудовым договором (контрактом).

2.     Функции

Основными направлениями деятельности сторожа являются:

2.1.    Обеспечение сохранности имущества учреждения.

3.     Должностные обязанности

Сторож выполняет следующие должностные обязанности:

3.1.    Осуществляет:

-       поддержание порядка при входе в учреждение в течение рабочего времени;

-       контроль противопожарного состояния территории учреждения;

-       при приеме дежурства осмотр помещения учреждения (путем обхода), обращая особое внимание на целостность дверей и замков, состояние окон и решеток, наличие пожарного инвентаря, состояние освещения и т.п.;

-       письменный прием (сдачу дежурства), фиксируя имеющиеся замечания, о которых докладывает своему непосредственному начальнику;

3.2.    Обеспечивает:

-       вызов спецслужб (пожарных, милиции и т.п.) в чрезвычайных ситуациях и фиксацию в журнале даты и времени их прибытия;

-       оказание администрации помощи в ликвидации стихийных бедствий;

-       сохранность имущества учреждения.

4.     Права

Сторож имеет право в пределах своей компетенции:

4.1.    Получать от руководителей и специалистов структурных подразделений учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

4.2.    Представлять на рассмотрение руководства учреждения предложения по вопросам, связанным с его деятельностью.

4.3.    Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

4.4.    Повышать свою квалификацию.

5.     Ответственность

Сторож несет ответственность:

5.1.    За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей в соответствии с трудовым законодательством.

5.2.    За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.

5.3.    За причинение материального ущерба – в соответствии с действующим законодательством.

6.     Взаимоотношения. Связи по должности.

Сторож:

6.1.    Работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором учреждения.

6.2. Получает от директора учреждения и его заместителей информацию нормативно-правового и организационного характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.3.    Исполняет обязанности других сторожей в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и уставом учреждения на основании приказа директора.

УБОРЩИЦА СЛУЖЕБНЫХ ПОМЕЩЕНИЙ

1.     Общие положения

1.1.    Уборщица служебных помещений назначается и освобождается от должности директором учреждения. На период отпуска и временной нетрудоспособности уборщицы служебных помещений ее обязанности могут быть возложены на других сотрудников младшего обслуживающего персонала. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора учреждения, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

1.2.    Уборщица служебных помещений подчиняется непосредственно заместителю директора по административно-хозяйственной работе.

1.3.    В своей деятельности уборщица служебных помещений руководствуется правилами и нормами охраны труда, противопожарной защиты, а также уставом и локальными правовыми актами учреждения, трудовым договором (контрактом).

2.     Функции

Основными направлениями деятельности уборщицы служебных помещений являются:

2.3.    Поддержание санитарного состояния закрепленных помещений на уровне требований СЭС.

3.     Должностные обязанности

Уборщица служебных помещений выполняет следующие должностные обязанности:

3.1.    Осуществляет:

-       уборку мусора в закрепленных помещениях;

-       поддержание закрепленной территории в чистоте в течение рабочего дня;

-       влажную двукратную уборку в течение рабочего времени мест общего пользования, коридоров, лестниц;

-       влажную однократную уборку учебных кабинетов (мытье полов, вытирание пыли, мытье доски, стен);

-       транспортировку мусора в контейнеры;

-       расстановку урн для мусора, их очистку и дезинфицирование;

-       не менее чем двукратную уборку туалетов и их дезинфицирование;

-       приготовление моющих и дезинфицирующих растворов;

-       получение моющих средств, инвентаря и обтирочного материала;

-       два раза в год мытье окон.

4.     Права

Уборщица служебных помещений имеет право в пределах своей компетенции:

4.1.  Получать от руководителей и специалистов структурных подразделений учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

4.2.  Представлять на рассмотрение руководства учреждения предложения по вопросам, связанным с ее деятельностью.

4.3.    Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

4.4.    Повышать свою квалификацию.

5.     Ответственность

Уборщица служебных помещений несет ответственность:

5.1.    За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей в соответствии с трудовым законодательством.

5.2.    За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.

5.3.    За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством.

6.     Взаимоотношения. Связи по должности.

Уборщица служебных помещений:

6.1.    Работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором учреждения.

6.2.    Получает от директора учреждения и его заместителей информацию нормативно-правового и организационного характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

НОРМАТИВНЫЕ ДОКУМЕНТЫ

·  Трудовой кодекс РФ от 30.12.01 № 197-ФЗ (с изм. и доп.)

·  Постановление Госстандарта России от 03.03.03 № 65-ст "0 принятии и введении в действие Государственного стандарта Российской Федерации" (вместе с "Унифицированная система документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов" ГОСТ Р 6.30 – 2003)

·  Постановление Госстандарта России от 26.12.94 № 367 "Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов" 0К 016-94 (с изм. и доп.)

·  Постановление Минтруда России от 09.02.04 № 9 "Об утверждении порядка применения Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих"

·  Постановление Минтруда России от 28.07.03 № 59 "О внесении дополнений в классификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих"

·  Постановление Минтруда России от 21.08.98 № 37 "Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих" (с изм. и доп.)

·  Постановление Минтруда России от 06.06.96 № 32 "Об утверждении разрядов оплаты труда и тарифно-квалификационных характеристик (требований) по общеотраслевым должностям служащих" (с изм. и доп.)

·  Постановление Минтруда России от 10.11.92 № 31 "Об утверждении тарифно-квалификационных характеристик по общеотраслевым профессиям рабочих" (с изм. и доп.)

·  Постановление Госкомтруда СССР и Секретариата ВЦСПС от 31.01.85 № 31/3-30 "Об утверждении "Общих положений Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих народного хозяйства СССР"; раздела "Профессии рабочих, общие для всех отраслей народного хозяйства" Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих. Выпуск 1" (с изм. и доп.)

·  Приказ Минобразования России от 15.04.93 № 138 "Об утверждении Перечня профессий высококвалифицированных рабочих, занятых на важных и ответственных работах, оплата труда которых может производиться исходя из 9-10 разрядов Единой тарифной сетки"

·  Письмо Минобразования России от 20.12.00 № 03-51/64 "О методических рекомендациях по работе с документами в общеобразовательных учреждениях"

·  Инструктивное письмо Минпросвещения РСФСР от 12.02.87 № 13-М "Об утверждении Типовых штатов начальных, неполных средних и средних общеобразовательных школ и дополнительных штатов хозяйственного и обслуживающего персонала общеобразовательных школ с продленным днем" 

* Учебно-воспитательная работа включает в себя учебную, организационно-методическую  и воспитательную деятельность.
