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Должностная инструкция

заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе
1. Общие положения.
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе квалификационной характеристики заместителя руководителя (директора) учреждения образования, утвержденной приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 14.08.2009 года № 593 в составе раздела «Квалификационные характеристики должностей работников образования», Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих. 

1.2. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе назначается и освобождается от должности директором школы.
На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе его обязанности могут быть возложены на заместителя директора по воспитательной работе или учителя из числа наиболее опытных педагогов. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора школы, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.
1.3. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе должен иметь высшее профессиональное образование по направлениям подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом» и стаж работы не менее 5 лет, или высшее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в  области государственного и муниципального управления, менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических и руководящих должностях не менее 5 лет.

1.4. Заместителю директору школы по учебно-воспитательной работе непосредственно подчиняются учителя, учитель-логопед, социальный педагог, преподаватель – организатор основ безопасности и жизнедеятельности (допризывной подготовки), воспитатели, педагоги дополнительного образования, классные руководители.
1.5.   Заместитель директора школы  по  учебно-воспитательной   работе  должен знать:
- приоритетные направления развития образовательной системы РФ;
- законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность, физкультурно-оздоровительную деятельность;

- Конвенцию о правах ребёнка;
- Педагогику, психологию, основы физиологии, гигиены;
- достижение современной психолого-педагогической науки и практики
- теорию и методы управления образовательными системами;
- Современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения; 

- Методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися (воспитанниками, детьми) разного возраста, их родителями  (лицами, их заменяющими), коллегами по работе; 

- Технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; 

- основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;

- основы экономики, социологии;

- Способы организации финансово-хозяйственной деятельности образовательного учреждения;

- Гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений и органов управления образованием различных уровней;

- Основы менеджмента, управления персоналом;

- Основы управления проектами;

- Правила и нормы внутреннего трудового распорядка, правила по охране труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

- Перечень сведений конфиденциального характера в образовательном учреждении.
1.6. В своей деятельности заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе руководствуется Конституцией и Законами РФ, Указами Президента РФ, решениями правительства РФ, решениями органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными актами школы (в том числе настоящей должностной инструкцией), трудовым договором, приказами и распоряжениями директора школы, настоящей должностной инструкцией.
2. Функции
Основными направлениями деятельности заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе являются:
2.1. организация учебно-воспитательного процесса в школе, руководство им и контроль за развитием этого процесса;
2.2.методическое руководство педагогическим коллективом;
2.3. обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в учебном процессе.
3. Должностные обязанности.
Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе выполняет следующие должностные обязанности:
3.1 организует текущее и перспективное планирование деятельности педагогического коллектива;
3.2. координирует работу учителей, воспитателей  и других педагогических работников по выполнению учебных планов и программ;
3.3. организует и координирует разработку необходимой учебно-методической и иной документации, необходимой для деятельности школы;
3.4. обеспечивает использование и совершенствование методов организации образовательного процесса и современных образовательных технологий, в том числе дистанционных;

3.5. осуществляет систематический контроль за качеством образовательного процесса, объективностью оценки результатов образовательной деятельности обучающихся, работы кружков и факультативов; обеспечением уровня подготовки обучающихся, соответствующего требования федерального государственного образовательного стандарта; посещает уроки и другие виды учебных занятий, проводимых педагогическими работниками школы (не менее 180 часов в учебный год), анализирует их форму и содержание, доводит результаты анализа до сведения педагогов;
3.6. организует работу по подготовке и проведению экзаменов;
3.7. организует просветительскую работу для родителей, принимает родителей (лиц их заменяющих) по вопросам организации учебно-воспитательного процесса;
3.8. оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий;
3.9. организует учебно-воспитательную, методическую, внеклассную  работу по предметам;
3.10. осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся;
3.11. составляет расписание учебных занятий и других видов образовательной деятельности, обеспечивает качественную и своевременную замену уроков временно отсутствующих учителей, ведет журнал учета пропущенных и замещенных уроков;
3.12. обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации, ведет, подписывает и передает директору школы табель учета рабочего времени, непосредственно подчиненных ему педагогов, контролирует правильное и своевременное ведение педагогами классных журналов, другой документации;
3.13. оказывает помощь обучающимся в проведении внеклассной работы по предметам;

3.14. участвует в комплектовании школы, принимает меры по сохранению контингента обучающихся;
3.15. контролирует соблюдение обучающимися Правил для учащихся;
3.16. участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификации и профессионального мастерства, руководит работой методобъединений, повышает свою квалификацию;
3.17. вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса и управления образовательным учреждением, участвует в работе педагогического совета школы;
3.18. принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников школы;
3.19.принимает меры по оснащению учебных кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, пополнению библиотеки учебно-методической и художественной литературой, журналами и газетами;
3.20. осуществляет контроль за состояние медицинского обслуживания обучающихся, составляет списки работников, подлежащих  периодическим медицинским осмотрам;
3.21. организует работу по соблюдению в образовательном процессе норм и правил охраны труда и пожарной безопасности;
3.22. разрешает проведение образовательного процесса с обучающимися при наличии оборудованных для этих целей учебных помещений, отвечающих правилам и нормам безопасности жизнедеятельности и принятых по акту в эксплуатацию;
3.23. организует с участием заместителя директора по административно-хозяйственной работе своевременное и качественное проведение паспортизации учебных кабинетов, мастерских, спортзала, а также подсобных помещений;
3.24.  контролирует своевременное проведение инструктажа обучающихся и его регистрацию в журнале;
3.25. проводит совместно с  инженером по охране труда и технике безопасности, членами профсоюзной организации административно-общественный контроль безопасности использования, хранения учебных приборов и оборудования, химических реактивов, наглядных пособий, школьной мебели. Своевременно принимает меры к изъятию химических реактивов, учебного оборудования, приборов, не предусмотренных типовыми перечнями, приостанавливает образовательный процесс в помещениях образовательного учреждения, если там создаются опасные условия здоровью работников, обучающихся;
3.26.выявляет обстоятельства несчастных случаев, происшедших с работающими, обучающимися; 

3.27.соблюдает этические нормы поведения в школе, в быту, в общественных местах соответствующие общественному положению педагога;

3.28. Хранит в тайне известные ему конфиденциальные сведения, информирует руководителя о фактах нарушения порядка обращения с конфиденциальными сведениями, о ставших ему известным попытках несанкционированного доступа к информации;

3.29. Соблюдает правила пользования документами, порядок их учета и хранения, обеспечивает в процессе работы сохранность информации, содержащейся в документах  от посторонних лиц;

3.30. Знакомиться только с теми служебными документами, к которым получен доступ в силу исполнения своих служебных обязанностей.

4. Права. 

Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе имеет право в пределах своей компетенции:
4.1. давать обязательные для исполнения распоряжения непосредственно подчиненным работникам школы;
4.2. привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за поступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами о поощрении и взысканиях;
4.3. присутствовать на любых занятиях, проводимых с учащимися школы (без права входить в класс после начала занятий без экстренной необходимости и делать замечания педагогу в течение занятий;
4.4. вносить в необходимых случаях временные изменения в расписание занятий, отменять занятия, временно объединять группы и классы для проведения совместных занятий;
5. Ответственность.
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений директора школы, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовьм законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.
5.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального поступка заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ "Об образовании". Увольнение за данный поступок не является мерой дисциплинарной ответственности.
5.4. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе привлекается к административной ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством.
5.5. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
5.6. За разглашение конфиденциальных сведений  несет  ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации, и трудовым договором между учреждением  и работником.

6. Взаимоотношения. Связи по должности.
Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе:
6.1. работает в режиме не нормированного рабочего дня по графику составленному, исходя из 40-часовой рабочей недели, и утвержденному директором школы;
6.2. самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть; план работы утверждается директором школы не позднее 5 дней с начала планируемого периода;
6.3. представляет директору письменный отчет о своей деятельности объемом не менее 5 машинописных страниц в течении 10 дней по окончании каждой учебной четверти;
6.4. получает от директора школы информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;
6.5. визирует приказы директора школы по вопросам организации учебно-воспитательного процесса;
6.6. систематически обменивается информацией по вопросам входящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками школы заместителем директора школы по административно-хозяйственной работе.
6.7. исполняет обязанности директора школы в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом школы на основании приказа директора школы или приказа руководителя муниципального органа управления образованием, если соответствующий приказ не может быть издан по объективным причинам.
Директор школы:
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Должностная инструкция

заместителя директора школы по воспитательной работе.

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет обя​занности, права и ответственность заместителя директора школы по воспитательной работе. Заместитель директора школы по воспитательной  работе относится к категории руководителей, определяющих стратегию и тактику развития школы, осуществляющих функции планирования работы педколлектива, организации, мотивации и контроля его профессиональной деятельности. 
1.2. Заместитель директора школы по воспитательной работе назначается и освобождается от должности директором школы.

На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора школы по воспитательной работе его обязанности могут быть возложены на заместителя директора по учебно-воспитательной работе или воспитателя из числа наиболее опытных педагогов. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора школы, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

1.3. Заместитель директора школы по воспитательной работе должен иметь высшее профессиональное образование по направлениям подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом» и стаж работы не менее 5 лет, или высшее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в  области государственного и муниципального управления, менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических и руководящих должностях не менее 5 лет.

1.4. Заместитель директора школы по воспитательной работе подчиняется непосредственно директору школы.

1.5. Заместителю директора школы по воспитательной работе непосредственно подчиняются: 
классные руководители, воспитатели, старшая вожатая, социальный педагог, педагоги дополнительного образования. 

1.6.   Заместитель директора школы  по  воспитательной   работе  должен знать:
- приоритетные направления развития образовательной системы РФ;
- законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность, физкультурно-оздоровительную деятельность;

- Конвенцию о правах ребёнка;
- Педагогику, психологию, основы физиологии, гигиены;
- достижение современной психолого-педагогической науки и практики
- теорию и методы управления образовательными системами;
- Современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения; 

- Методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися (воспитанниками, детьми) разного возраста, их родителями  (лицами, их заменяющими), коллегами по работе; 

- Технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; 

- основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;

- основы экономики, социологии;

- Способы организации финансово-хозяйственной деятельности образовательного учреждения;

- Гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений и органов управления образованием различных уровней;

- Основы менеджмента, управления персоналом;

- Основы управления проектами;

- Правила и нормы внутреннего трудового распорядка, правила по охране труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

- Перечень сведений конфиденциального характера в образовательном учреждении.
1.7. В своей деятельности заместитель директора школы по воспитательной работе руководствуется Конституцией и законами Российской Федерации, Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации,  правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором (контрактом).


2. Функции

Основными направлениями деятельности заместителя директора школы по воспитательной работе являются:

2.1. организация внеклассной и внешкольной воспитательной работы с обучающимися;

2.2. методическое руководство воспитательным процессом;

2.3. обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности во внеклассной и внешкольной работе с обучающимися;


3. Должностные обязанности

Заместитель директора школы по воспитательной работе выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. организует текущее и перспективное планирование внеклассной и внешкольной воспитательной работы с обучающимися и ее проведение;

3.2. осуществляет проблемно ориентированный анализ организации внеурочной деятельности школьников и сбор необходимой для этого информации.
3.3.  принимает участие в разработке и корректировке образовательной программы школы (совместно с директором и его заместителями по учебно-воспитательной работе);  организовывает разработку и   корректировку программ организации внеурочной деятельности школьников (опираясь на помощь старшей вожатой, педагогов дополнительного образования,   воспитателей   групп продлённого   дня,   классных   руководителей); 

3.4. координирует работу воспитателей, классных руководителей, старшего вожатого и других непосредственно подчиненных работников;

3.5. организует и координирует разработку необходимой учебно-методической документации;

3.6. осуществляет систематический контроль за качеством воспитательного процесса, работой кружков, групп продленного дня и проведением внешкольных мероприятий; посещает внеклассные и внешкольные мероприятия, занятия кружков и групп продленного дня (не менее 180 часов в учебный год), анализирует их форму и содержание, доводит результаты анализа до сведения педагогов;

3.7. организует просветительскую работу для родителей, принимает родителей (лиц, их заменяющих) по вопросам организации воспитательного процесса, организует проведение общешкольных родительских собраний, координирует работу общешкольного родительского комитета, осуществляет сотрудничество с общественными организациями (женсовет, попечительский совет);   

3.8.оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных воспитательных программ и технологий, координирует работу методических объединений классных руководителей;
3.9. совместно с заместителем директора школы по учебно-воспитательной работе составляет расписание занятий групп продленного дня, кружков и других видов воспитательной и культурно-досуговой деятельности; обеспечивает своевременную и качественную замену временно отсутствующих воспитателей и других непосредственно подчиненных педагогов;

3.10. обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации, контролирует правильное и своевременное ведение воспитателями, классными руководителями, старшим вожатым, другими педагогами журналов групп продленного дня, кружков и секций, другой документации;

3.11. изучает особенности, интересы, потребности, способности школьников и создает условия для их реализации  в различных видах  внеурочной деятельности;

3.12. организует и координирует подготовку и проведение общешкольных дел, работу детских организаций,  общешкольного актива, оказывает помощь коллективам обучающихся в проведении культурно-просветительных и оздоровительных мероприятий; привлекает к планированию и подготовке мероприятий самих детей, обучает их принципам коллективной творческой деятельности; организует дежурство по школе,  отражает это наглядно;

3.13. участвует в комплектовании школы, принимает меры по сохранению контингента обучающихся в кружках и т.п.;

3.14. контролирует соблюдение обучающимися Устава и Правил для учащихся школы;

3.15. участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификации и профессионального мастерства, руководит работой методобъединений, повышает свою квалификацию;

3.16. вносит предложения по совершенствованию воспитательного процесса, участвует в работе педагогического совета школы;

3.17. принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников школы;

3.18. организует подготовку и проведение педагогических советов, дискуссий, семинаров по проблемам воспитания; отслеживает и обобщает положительный опыт воспитательной работы школы.

3.19.организует планирование и анализ воспитательной работы в пришкольном интернате;

3.20. обеспечивает выполнение классными руководителями, воспитателями, другими непосредственно подчиненными работниками возложенных на них обязанностей по обеспечению безопасности жизнедеятельности обучающихся; организует воспитательную работы;

3.21. участвует в проведении административно-общественного контроля по вопросам обеспечения безопасности жизнедеятельности, в расследовании несчастных случаев, происшедших с работниками, обучающимися;

3.22. оказывает методическую помощь классным руководителям, воспитателям групп продленного дня, кружков, спортсекций, походов, экскурсий, трудовых объединений, в том числе по вопросам обеспечения охраны труда обучающихся, предупреждения травматизма и других несчастных случаев;

3.23. инструктирует непосредственно подчиненных работников по вопросам охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности с оформлением соответствующей документации; составляет инструкции по технике безопасности для школьных кружков;

3.24. контролирует соблюдение и принимает меры по выполнению санитарно-гигиенических норм, требований, правил по охране труда, пожарной безопасности при проведении воспитательных мероприятий и работ вне образовательного учреждения с обучающимися;

3.25. организует с обучающимися и их родителями (лицами, их заменяющими) мероприятия по предупреждению травматизма, дорожно-транспортных происшествий, несчастных случаев, происходящих на улице, воде и т.д.; организует вовлечение родителей в проведение воспитательной работы с обучающимися, содействует созданию комплексной системы воспитания;

3.26. устанавливает и поддерживает связи школы с учреждениями дополнительного образования детей, другими организациями для совместной деятельности по внешкольному воспитанию;

3.27. соблюдает этические нормы поведения в школе, в быту, в общественных местах, соответствующие общественному положению педагога;

3.28. проходит периодические бесплатные медицинские обследования;

3.29. разрабатывает и периодически пересматривает должностные инструкции воспитателей, классных руководителей, вожатой, педагогов дополнительного образования;

3.30. хранит в тайне известные ему конфиденциальные сведения, информирует руководителя о фактах нарушения порядка обращения с конфиденциальными сведениями, о ставших ему известным попытках несанкционированного доступа к информации;

3.31. соблюдает  правила пользования документами, порядок их учета и хранения, обеспечивает в процессе работы сохранность информации, содержащейся в документах  от посторонних лиц;

3.32. знакомиться только с теми служебными документами, к которым получен доступ в силу исполнения своих служебных обязанностей.

4. Права

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

4.1. проверять работу непосредственно подчиненных работников;

присутствовать на проводимых ими занятиях и мероприятиях; давать им обязательные для исполнения распоряжения (без права делать замечания во время проведения занятий и других мероприятий);

4.2. привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизующие воспитательный процесс, в порядке, установленном Уставом школы Правилами о поощрениях и взысканиях;

4.3. вносить в необходимых случаях временные изменения в расписание занятий кружков и групп продленного дня, спортивных секций и т.п., отменять занятия, временно объединять группы для проведения совместных занятий;

4.4. затребовать у работников необходимые сведения, документы, объяснения.
5. Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, заместитель директора школы по воспитательной работе несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального проступка заместитель директора школы по воспитательной работе может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса заместитель директора школы по воспитательной работе привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.4. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнение) своих должностных обязанностей заместитель директора школы по воспитательной работе несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
5.5. За разглашение конфиденциальных сведений  несет  ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации, и трудовым договором между учреждением  и работником.
6. Взаимоотношения. Связи по должности

Заместитель директора школы по воспитательной работе:

6.1. работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;

6.2. самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План работы утверждается директором школы 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 каждой учебной четверти;

6.4. получает от директора школы информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

6.5. визирует приказы директора школы по вопросам организации воспитательной работы;

6.6. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками школы;

6.7. исполняет обязанности заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде на основании приказа директора школы.
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Должностная инструкция заместителя директора по административно-хозяйственной части

1. Общие положения

1.1. Должность заместителя директора по административно-хозяйственной части относится к категории руководителей. 

1.2. Заместитель директора школы по административно-хозяйственной части должен иметь среднее специальное образование и стаж руководящей работы не менее 3-х лет. 
Лицо, не имеющее специальной подготовки или необходимого стажа работы, но обладающее достаточным практическим опытом и выполняющее качественно и в полном объеме возложенные на него должностные обязанности, в порядке исключения может быть назначено на должность заместителя директора школы по административно-хозяйственной части.
1.3. Заместитель директора школы по административно-хозяйственной части назначается и освобождается от должности директором школы.

На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе его обязанности выполняет лицо назначенное директором школы.

1.4. Заместитель директора школы по административно-хозяйственной части подчиняется непосредственно директору школы.

1.5. Заместителю директора школы по административно-хозяйственной части непосредственно подчиняются: технические работники школы и интерната.

1.6. В своей деятельности заместитель директора школы по административно-хозяйственной части руководствуется Конституцией и законами Российской Федерации, органов управления образованием всех уровней по вопросам административно-хозяйственной деятельности учреждений образования; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами школы, в том числе правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией, трудовым договором (контрактом).

Заместитель директора школы по административно-хозяйственной части соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

2. Функции

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

- хозяйственная деятельность школы;
- материально-техническое обеспечение учебного процесса;
- обеспечение режима здоровых и безопасных условий труда и учебы.

3. Должностные обязанности

Заместитель директора школы по административно-хозяйственной части выполняет следующие должностные обязанности:

- руководит хозяйственной деятельностью школы;

- принимает материальные ценности, имущество, мебель, инвентарь школы на ответственное хранение в порядке, установленном законодательством;
- обеспечивает работников школы канцелярскими принадлежностями, предметами хозяйственного обихода; принимает меры по своевременному обеспечению школы необходимыми учебно-наглядными пособиями, хозяйственным инвентарем, обеспечивает его сохранность;
- обеспечивает своевременную подготовку школы к началу учебного года;
- проводит еженедельный осмотр школы,  осуществляет текущий контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим техническим и санитарно-гигиеническим состоянием зданий, сооружений, классов, учебных кабинетов, мастерских, спортзала, жилых и других помещений, иного имущества школы, а также столовой, в соответствии с требованиями норм и правил безопасности жизнедеятельности;
- контролирует рациональное расходование материалов и финансовых средств школы;
- руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории школы;
- направляет и координирует работу подчиненного ему технического и обслуживающего персонала школы, ведет учет рабочего времени этой категории работников, составляет табель и выдает заработную плату всем работникам школы;
- организует инвентарный учет имущества школы, проводит инвентаризацию имущества, своевременно составляет отчетность и ведет документацию по закрепленному участку работы;

- принимает меры по расширению хозяйственной самостоятельности школы, своевременному заключению необходимых договоров;
- обеспечивает соблюдение требований охраны труда при эксплуатации основного здания и других построек школы, технологического, энергетического оборудования, осуществляет их периодический осмотр и организует текущий ремонт;
- обеспечивает безопасность при переноске тяжестей, погрузочно-разгрузочных работах, эксплуатации транспортных средств на территории школы;
- организует соблюдение требований пожарной безопасности зданий и сооружений, следит за исправностью средств пожаротушения;
- обеспечивает учебные кабинеты, мастерские, бытовые, хозяйственные и другие помещения оборудованием и инвентарем, отвечающим требованиям правил и норм безопасности жизнедеятельности, стандартам безопасности труда;
- организует проведение ежегодных измерений сопротивления изоляции электроустановок и электропроводки, заземляющих устройств,  анализ воздушной среды на содержание пыли, газов и паров вредных веществ, замер освещенности, наличия радиации, шума в помещениях образовательного учреждения в соответствии с правилами и нормами по обеспечению безопасности жизнедеятельности;

- организует не реже 1 раза в 5 лет разработку инструкций по охране труда по видам работ для технического персонала;
- организует обучение, проводит инструктажи на рабочем месте (первичный и периодические) технического и обслуживающего персонала, оборудует уголок безопасности жизнедеятельности;
- приобретает согласно заявке спецодежду, спецобувь и другие средства индивидуальной защиты для работников, обучающихся школы;
- обеспечивает учет, хранение противопожарного инвентаря, сушку, стирку, ремонт и обеззараживание спецодежды, спецобуви и индивидуальных средств защиты;
- ведет учет расхода воды, электроэнергии на основании показания приборов;
- хранит в тайне известные ему конфиденциальные сведения, информирует руководителя о фактах нарушения порядка обращения с конфиденциальными сведениями, о ставших ему известным попытках несанкционированного доступа к информации;
- соблюдает  правила пользования документами, порядок их учета и хранения, обеспечивает в процессе работы сохранность информации, содержащейся в них от посторонних лиц;
- знакомится только с теми служебными документами, к которым получен доступ в силу исполнения своих служебных обязанностей.
4. Права

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

- давать обязательные для исполнения распоряжения и указания подчиненным ему работникам из числа технического и обслуживающего персонала школы;
- беспрепятственно посещать любые помещения школы для контроля за сохранностью имущества, соблюдением правил пожарной безопасности, производственной санитарии и безопасности труда без нарушения нормального течения образовательного процесса;
- делать представление директору школы о привлечении к дисциплинарной и материальной ответственности работников школы за порчу имущества школы, нарушение правил техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности;
- вносить предложения по совершенствованию организации труда технического и обслуживающего персонала, представлять работников этой категории к награждению и поощрению.


5. Ответственность
5.1. Заместитель директора школы по административно-хозяйственной части несет ответственность за сохранность имущества и хозяйственного инвентаря школы, их своевременное восстановление и пополнение, соблюдение правил техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности в установленном законом порядке.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, заместитель директора школы по административно-хозяйственной части несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса заместитель директора школы по административно-хозяйственной части привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.4. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнение) своих должностных обязанностей заместитель директора школы по административно-хозяйственной части несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
5.5. За  разглашение конфиденциальных сведений несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством РФ, и трудовым договором между образовательным учреждением и работником.


6. Взаимоотношения. Связи по должности.

Заместитель директора школы по административно-хозяйственной части:

6.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы.

6.2. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План работы утверждается директором школы не позднее пяти дней с начала планируемого периода.

6.3. Представляет директору письменный отчет о своей деятельности  по окончании каждой учебной четверти.

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

6.5. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с работниками школы.

Директор школы:


Н.С. Ильчук
	Согласовано:
Председатель ПК
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«_____» ___________ 2011г.

	Утверждаю:
Директор МОУ «СОШ

с. Ек-Никольское»

_____________ Ильчук Н.С.

«_____» ___________ 2011 г


Должностная инструкция учителя школы
1. Общие положения

1.1.Учитель должен, иметь высшее про​фессиональное образование или среднее профессио​нальное образование по направлению подготовки «Об​разование и педагогика» или в области, соответству​ющей преподаваемому предмету, без предъявления требований к стажу работы, либо высшее профессио​нальное образование или среднее профессиональное образование и дополнительную профессиональную подготовку по направлению деятельности в образо​вательном учреждении без предъявления требова​ний к стажу работы.
1.2. Учитель назначается и освобождается от должности директором школы.
1.3. Учитель подчиняется непосредственно заместителю директора школы по учебно-воспитательной работе.

1.4. Учителю непосредственно подчиняется лаборант (если учитель выполняет обязанности заведующего кабинетом).

1.5. В своей деятельности учитель руководствуется Конституцией и законами Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации, нормативными и правовыми актами ЕАО и органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором.

1.6. Учитель должен знать: 
•  Конвенцию ООН о правах ребенка;
•  приоритетные направления развития образова​тельной системы РФ;
• основы общетеоретических дисциплин в объеме, необходимом для решения педагогических, методи​ческих и организационно-управленческих задач;
• педагогику, психологию, возрастную физиологию, школьную гигиену;
•  методику преподавания предмета;
• программы и учебники по преподаваемому пред​мету;
•  методику воспитательной работы;
•  требования к оснащению и оборудованию учеб​ных кабинетов или других мест проведения заня​тий и подсобных помещений к ним;
• современные педагогические технологии про​дуктивного, дифференцированного обучения, ре​ализации компетентностного подхода, развиваю​щего обучения;
• методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющи​ми), коллегами по работе; технологии диагности​ки причин конфликтных ситуаций, их профилакти​ки и разрешения;
• основы работы с текстовыми редакторами, элект​ронными таблицами, электронной почтой, мультимедийным оборудованием;
•  правила внутреннего трудового распорядка обра​зовательного учреждения;
•  правила по охране труда и пожарной безопас​ности.

- перечень сведений конфиденциального характера
2. Функции

Основными направлениями деятельности учителя являются:

- обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики преподаваемого предмета и возраста обучающихся;

- организация образовательного процесса на своих уроках и других мероприятиях с обучающимися, конт​роль данного процесса;
- осуществление в специальных (коррекционных) классах VIII вида работы по обучению и воспитанию обучающихся (воспитанников), направленной на максимальную коррекцию отклонений в развитии с учетом специфики преподаваемого предмета.

- содействие социализации обучающихся, формированию у них общей культуры, осознанному выбору ими и последующему освоению профессиональных образовательных программ;

- обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в учебном процессе.
3. Должностные обязанности

Учитель школы выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. Осуществляет обучение и воспитание обучающихся с учетом их психолого-физиологических особенностей и специфики преподаваемого предмета, способствует формированию общей культуры личности, социализации, осознанного выбора и освоения образовательных программ, используя разнообразные формы, приемы, методы и средства обучения, в том числе по индивидуальным учебным планам, ускоренным курсам в рамках федеральных государственных образовательных стандартов, современные образовательные технологии, включая информационные, а также цифровые образовательные ресурсы;

3.2. Обоснованно выбирает программы и учебно-методическое обеспечение, включая цифровые образовательные ресурсы;

3.3. Проводит учебные занятия, опираясь на достижения в области педагогической и психологической наук, возрастной психологии и школьной гигиены, а также современных информационных технологий и методик обучения;

3.4. Планирует и осуществляет учебный процесс в соответствии с образовательной программой образовательного учреждения, разрабатывает рабочую программу по предмету, курсу на основе примерных основных общеоб​разовательных программ и обеспечивает ее выполнение, организуя и поддерживая разнообразные виды деятельности обучающихся, ориентируясь на личность обучающегося, развитие его мотивации, познавательных интересов, способностей, организует самостоятельную деятельность обучающихся, в том числе исследовательскую, реализует проблемное обучение, осуществляет связь обучения по предмету (курсу, программе) с практикой, обсуждает с обучающимися актуальные события современности, оснащает закрепленный за ним учебный каби​нет наглядными пособия​ми, учебно-методической и художественной лите​ратурой по профилю преподаваемого предмета;
проводит  своевременную и ка​чественную паспортизацию учебного кабинета, школьные олимпиады по предмету, внеклассную работу по предмету; готовит учащихся к  районным, областным олимпиадам.

3.5. Обеспечивает достижение и подтверждение обучающимися уровней образования (образовательных цензов); своевременную подготовку и представление непосредственным руководителям установленной отчетной документации; выставление отметок в журнал и в дневник обучающегося сразу же после оценивания его ответа или работы; 

3.6.  Проводит систематический контроль качества знаний обуча​ющихся и выполнения ими домашних заданий; оценивает эффективность и результаты обучения обучающихся по предмету (курсу, программе), учитывая освоение знаний, овладение умениями, развитие опыта творческой деятельности, познавательного интереса обучающихся, используя компьютерные технологии, в т.ч. текстовые редакторы и электронные таблицы, в своей деятельности;

3.7. Проводит с учащимися установленным учебным планом количество контрольных и практических  работ, а также необходимые учебные экскурсии.

3.8. Соблюдает права и свободы обучающихся, поддерживает учебную дисциплину, режим посещения занятий, уважая человеческое достоинство, честь и репутацию обучающихся;

3.9.Осуществляет контрольно-оценочную деятельность в образовательном процессе с использованием современных способов оценивания в условиях информационно-коммуникационных технологий (ведение электронных форм документации, в том числе электронного журнала и дневников обучающихся);

3.10. Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса в образовательном учреждении;

3.11.Участвует в деятельности педагогического и иных советов образовательного учреждения, а также в деятельности методических объединений и других формах методической работы, повышает квалификацию;

3.12. Обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса;

3.13. Осуществляет связь с родителями (лицами, их заменяющими);

3.14.Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности, проводит инструктаж обучающихся по безопасности труда на учебных занятиях с обязательной регистрацией в классном журнале или журнале регистрации инструктажа;

3.15 Допускает в установленном порядке на занятия представителей администрации школы в целях контроля и оценки деятельности педагога;

3.16. Заменяет на уроках временно отсутствующих учителей по распоряжению заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе с оплатой замены в установленном порядке;

3.17. Дежурит по школе в соответствии с графиком дежурств в перерывах между занятиями, а также за 20 минут до начала и в течение 20 минут по окончании сво​их уроков;

3.18. Проходит периодические бесплатные медицинские обследования;

3.19. Проходит один раз в пять лет курсовую переподготовку; аттестацию на соответствие занимаемой должности при отсутствии квалификационных категорий (первой или высшей).

3.20. Соблюдает этические нормы поведения в школе, быту, общественных местах, соответствующие общественному положению учителя;

3.21 . Хранит в тайне известные ему конфиденциальные сведения, информирует руководителя о фактах нарушения порядка обращения с конфиденциальными сведениями, о ставших ему известным попытках несанкционированного доступа к информации;

3.22. Соблюдает  правила пользования документами, порядок их учета и хранения, обеспечивает в процессе работы сохранность информации, содержащейся в документах  от посторонних лиц;

3.23. Знакомиться только с теми служебными документами, к которым получен доступ в силу исполнения своих служебных обязанностей.

4. Права

Учитель имеет право:

4.1.Участвовать в управлении школой в порядке, определяемом Уставом школы;

4.2. На защиту профессиональной чести и достоинства;

4.3.Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;

4.4.Защищать свои интересы самостоятельно и (или) через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования, связанного с нарушением учителем норм профессиональной этики;

4.5.На конфиденциальность дисциплинарного расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом;

4.6. Свободно выбирать и использовать: методики обучения и воспитания; учебные пособия и материалы, учебники в соответствии с образовательной программой, утвержденной школой и списком учебников и учебных пособий, определенных школой; методы оценки знаний обучающихся;

4.7. Повышать квалификацию;

4.8. Аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получить ее в случае успешного прохождения аттестации;

4.9. Давать обучающимся во время занятий и перемен обязательные распоряжения, относящиеся к организации занятий и соблюдению дисциплины, применять к обучающимся меры педагогического воздействия в случаях и порядке, установленных Уставом и Правилами о поощрениях и взысканиях обучающихся школы;

5. Ответственность

5.1. В установленном законодательством Российской Федерации порядке учитель несет ответственность за реализацию не в полном объеме образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса; жизнь и здоровье обучающихся во время образовательного процесса; нарушение прав и свобод обучающихся.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, учитель несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

5.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального проступка учитель может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании».

5.4. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнение) своих должностных обязанностей учитель несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

5.5. За разглашение конфиденциальных сведений  несет  ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации, и трудовым договором между учреждением  и работником.
6. Взаимоотношения. Связи по должности

Учитель:

6.1. Работает в режиме выполнения объема установленной ему учебной нагрузки в соответствии с расписанием учебных занятий, участия в обязательных плановых общешкольных мероприятиях и самопланирования обязательной деятельности, на которую не установлены нормы выработки;

6.2.В период каникул, не совпадающий с отпуском, привлекается администрацией школы к педагогической, методической или организационной работе в пределах времени, не превышающего учебной нагрузки до начала каникул. График работы учителя в каникулы утверждается приказом директора школы;

6.3. Заменяется на период временного отсутствия учителями той же специальности или учителями, имеющими отставание по учебному плану в преподавании своего предмета в данном классе;

6.4. Получает от администрации школы материалы нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

6.5. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками школы.
Заместитель директора по 
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Должностная инструкция

преподавателя-организатора основ безопасности жизнедеятельности (допризывной подготовки)

1. Общие положения

1.1.  Преподаватель-организатор ОБЖ назначается и освобождается от должности директором школы.

1.2.Преподаватель-организатор ОБЖ должен иметь высшее профессиональное образование и профессиональную  подготовку по направлению подготовки «Образование и педагогика»  или ГО без предъявления требований к стажу работы либо среднее профессиональное образования по направлению подготовки  «Образование и педагогика» или ГО и стаж работы по специальности не менее трех лет, либо среднее профессиональное (военное) образование и дополнительное профессиональное образование в области образования и педагогики и стаж работы по специальности не мене трех лет.

1.3. Преподаватель-организатор ОБЖ подчиняется непосредственно директору школы.

Преподаватель- организатор ОБЖ  должен знать:
- приоритетные направления развития образовательной системы РФ;
- законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность, физкультурно-оздоровительную деятельность;

- законодательство в области ГО и обеспечения функционирования образовательного учреждения при ЧС;
- Конвенцию о правах ребенка;
-   возрастную и специальную педагогику и психологию, физиологию, гигиену;
- теорию и методику основ безопасности жизнедеятельности;

- правила охраны жизни и здоровья обучающихся;

- методику работы на спортивных снарядах и приспособлениях;

- организационные структуры систем, предупреждение и действий в чрезвычайных ситуациях;

- основные принципы и методы защиты населения при стихийных и экологических бедствиях, крупных производственных авариях, катастрофах, а также защиты от современных средств поражения;

- порядок оповещения населения при возникновении чрезвычайных ситуаций;

- правила и методы проведения мероприятий при чрезвычайных ситуациях;

- методы оказания первой медицинской помощи и методы управления образовательными системами;

- современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного, развивающего обучения, реализации компетентностного подхода;

- методы убеждения, аргументации своей позиции, установление контакта с обучающимися, воспитанниками разного возраста, их родителями (лицами их заменяющими), педагогическими работниками;

- основы работы с персональным компьютером (текстовыми редакторами, электронными таблицами), электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;

- технологии и диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения;

- основы экологии, экономики, социологии;

- требования к оснащению и оборудованию учеб​ных кабинетов или других мест проведения заня​тий и подсобных помещений к ним;
- нормативные документы по вопросам обучения и воспитания детей и молодежи;
- методы формирования основных составляющих компетентности (профессиональной, коммуника​тивной, информационной, правовой);
- правила внутреннего трудового распорядка школы;
-   нормы и правила охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
-  перечень сведений конфиденциального характера в образовательном учреждении 

1.4.В своей деятельности преподаватель-организатор ОБЖ руководствуется Конституцией и федеральными законами (в том числе «Об образовании», «Об обороне», «О гражданской обороне», «О воинской обязанности и военной службе»), правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором (контрактом).

2. Функции
Основными направлениями деятельности преподавателя-организатора ОБЖ являются:

2.1. Преподавание основ безопасности жизнедеятельности;

2.2. Организация в соответствии с законодательством допризывной подготовки обучающихся и учета военнообязанных;

2.3. Организация и проведение в школе мероприятий по ГО;

2.4. Подготовка школы к работе в условиях стихийных бедствий.
3. Должностные обязанности
Преподаватель-организатор ОБЖ выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. Осуществляет обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики курсов основ безопасности жизнедеятельности и допризывной подготовки;

3.2. Способствует формированию общей культуры личности обучающихся; соблюдает их права и свободы;

3.3. Организует, планирует и проводит учебные, в т.ч. факультативные и внеурочные занятия, прикладную физическую подготовку (в объеме 9 часов в неделю, 360 часов в год);

3.4. Использует разнообразные формы, приемы, методы и средства обучения; повышает свою квалификацию;

3.5. Участвует в планировании и проведении мероприятий по охране труда, жизни и здоровья обучающихся и работников школы, в работе Педагогического совета и совещаний при директоре;

3.6. Взаимодействует с заинтересованными учреждениями и организациями по вопросам обеспечения безопасности жизнедеятельности, допризывной подготовки и ГО;

3.7. Совместно с учреждениями здравоохранения организует проведение медицинского обследования юношей допризывного и призывного возраста для приписки их к военкоматам;

3.8. Оказывает помощь военкоматам в отборе юношей для поступления в военные учебные заведения;

3.9. Ведет учет военнообязанных в школе и представляет соответствующие отчеты в военкоматы;

3.10. Разрабатывает план ГО школы;

3.11. Организует занятия по ГО с работниками школы;

3.12. Готовит и проводит командно-штабные, тактико-специальные учения и другие мероприятия по ГО;

3.13. Участвует в обеспечении функционирования школы при возникновении различных чрезвычайных ситуаций;

3.14. Обеспечивает содержание защитных сооружений, индивидуальных средств защиты и формирований ГО в надлежащей готовности;

3.15. Проводит практические занятия и тренировки по действиям обучающихся и работников школы в экстремальных ситуациях;

3.16. Обеспечивает создание и совершенствование учебно-материальной базы, соблюдение обучающимися правил безопасности при проведении занятий по курсам основ безопасности жизнедеятельности и допризывной подготовки, отвечает за сохранность имущества ГО, принятого им на ответственное хранение по разовым документам;

3.17. Проводит обучение, консультации, инструктажи работников школы и обучающихся по вопросам безопасности жизнедеятельности;

3.18. Проходит один раз в пять лет курсовую переподготовку; аттестацию на соответствие занимаемой должности при отсутствии квалификационных категорий (первой или высшей).

3.19. Участвует в работе комиссии по расследованию несчастных случаев, происшедших с работниками, обучающимися, в осуществлении административно-общественного контроля по вопросам охраны труда;

3.20.  Проходит периодические бесплатные медицинские обследования;

3.21. Соблюдает этические нормы поведения в школе, быту, общественных местах, соответствующие общественному положению педагога.

3.22. Хранит в тайне известные ему конфиденциальные сведения, информирует руководителя о фактах нарушения порядка обращения с конфиденциальными сведениями, о ставших ему известным попытках несанкционированного доступа к информации;

3.23. Соблюдает правила пользования документами, порядок их учета и хранения, обеспечивает в процессе работы сохранность информации, содержащейся в документах  от посторонних лиц;

3.24. Знакомиться только с теми служебными документами, к которым получен доступ в силу исполнения своих служебных обязанностей.

4. Права
Преподаватель-организатор ОБЖ имеет право:

4.1. Участвовать в управлении Школой в порядке, определяемом Уставом школы;

4.2. На защиту профессиональной чести и достоинства;

4.3. Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;

4.4. Защищать свои интересы самостоятельно и/или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования, связанного с нарушением педагогом норм профессиональной этики;

4.5. На конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом;

4.6. Свободно выбирать и использовать методики обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, учебники, методы оценки знаний обучающихся;

4.7. Повышать квалификацию;

4.8. Аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получить ее в случае успешного прохождения аттестации;

4.9. Давать обучающимся во время занятий и перемен обязательные распоряжения, относящиеся к организации занятий и соблюдению дисциплины, привлекать обучающихся к дисциплинарной ответственности в случаях и порядке, установленных Уставом и Правилами о поощрениях и взысканиях обучающихся школы.
5. Ответственность
5.1. В установленном законодательством Российской Федерации порядке преподаватель-организатор ОБЖ несет ответственность за:

- реализацию не в полном объеме образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса;

- жизнь и здоровье обучающихся во время образовательного процесса;

- нарушение прав и свобод обучающихся.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, преподаватель-организатор ОБЖ несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

5.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального проступка преподаватель-организатор ОБЖ может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.4. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей преподаватель-организатор ОБЖ несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
5.5. За разглашение конфиденциальных сведений  несет  ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации, и трудовым договором между учреждением  и работником.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Преподаватель-организатор ОБЖ:

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

6.2. Планирует мероприятия по ГО на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План мероприятий утверждается директором школы не позднее пяти дней с начала планируемого периода;

6.3. Представляет директору письменный отчет о своей деятельности по окончании каждой учебной четверти;

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

6.5. Визирует приказы директора школы по вопросам ГО, ОБЖ, допризывной подготовки, охраны труда, производственной санитарии и пожарной безопасности;

6.6. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и работниками школы.

Директор школы:

Н.С. Ильчук

	Согласовано:
Председатель ПК

__________  Дронец Т.П.

«_____» ___________ 2011г.

	Утверждаю:
Директор МКОУ «СОШ

с. Ек-Никольское»

_____________ Ильчук Н.С.

«_____» ___________ 2011 г




Должностная инструкция

мастера производственного обучения
1. Общие положения

1.1. Мастер производственного обучения назначается и освобождается от должности директором школы. 
1.2. Мастер производственного обучения должен иметь высшее или среднее профессиональное образование в областях, соответствующих профилям обучения и дополнительное профессиональное образование по направлению подготовки «Образование и педагогика» без предъявления требований к стажу работы, в исключительных случаях принимается лицо, имеющее начальное профессиональное образование и стаж работы по профессии не менее 2 –х лет. 

1.3. Мастер производственного обучения подчиняется непосредственно заместителю директора школы по учебно-воспитательной работе.

1.4. Мастер производственного обучения должен знать:
- приоритетные направления развития образовательной системы РФ;
- законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность, физкультурно-оздоровительную деятельность;
- Конвенцию о правах ребенка;
- учебные программы по производственному обучению;
-   технологию производства, производственное оборудование и правила его технической эксплуатации;
-  основы педагогики, психологии, методики профессионального обучения и воспитания обучающихся;
- методики профессионального обучения и воспитания обучающихся;

- методы развития мастерства;

- современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного, развивающего обучения, реализации компетентностного подхода;

- методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контакта с обучающимися, воспитанниками, детьми разного возраста, их родителями (лицами их заменяющими), педагогическими работниками;

- технологии и диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; - технологии психологической диагностики;

- основы работы с персональным компьютером (текстовыми редакторами, электронными таблицами), электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;

-   возрастную и специальную педагогику и психологию, физиологию, гигиену;
-  основы экологии, экономики, социологии;

- правила внутреннего трудового распорядка школы;
-   нормы и правила охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
-  перечень сведений конфиденциального характера в образовательном учреждении 

1.5. В своей деятельности мастер производственного обучения руководствуется  Конституцией и законами Российской Федерации, трудовым законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором (контрактом).
Мастер производственного обучения соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

2. Функции

Основными направлениями деятельности мастера производственного обучения являются:

- организация начального профессионального обучения, профориентации, общественно полезного, производительного труда обучающихся (воспитанников);

- формирование у обучающихся трудовых умений и навыков, подготовка их к практическому применению полученных знаний;

- поддержание в надлежавшем состоянии кабинета с/х машин, обслуживание трактора.

3. Должностные обязанности

Мастер производственного обучения выполняет следующие должностные обязанности:
-реализует применяемые в школе образовательные программы по трудовому обучению в соответствии с учебным планом, составляет учебную программу по предмету, поурочные планы, график прохождения вождения, практических занятий;

-проводит учебные занятия, опираясь на достижения в области педагогической и психологической наук, а также современных информационных технологий; 

- проводит с обучающимися практические занятия и учебно-производственные работы по профессиональному (производственному) обучению, профориентационную работу, используя современные образовательные технологии, включая информационные, а также цифровые образовательные ресурсы;

- заведует гаражом, мастерской, принимает необходимые меры по оснащению их оборудованием, техническими средствами, инструментами и материалами, отвечает за их бережное и рациональное использование; подготавливает оборудование и соответствующую оснастку к занятиям;

- осуществляет текущий и профилактический ремонт оборудования и технических средств или организует его проведение;
- организует выполнение практических работ, а также работ по изготовлению качественной продукции и оказанию услуг населению;

 -готовит обучающихся к выполнению  квалификационных работ и сдачи квалификационных экзаменов;

 - выполняет правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

- обеспечивает выполнение обучающимися (воспитанниками) требований охраны труда и техники безопасности; оказывает при необходимости первую доврачебную помощь;

 -вносит предложения по улучшению и оздоровлению условий проведения образовательного процесса;

- систематически повышает свою профессиональную квалификацию;

- участвует в работе педагогического совета школы и совещаниях, проводимых администрацией школы; методических объединений;

- проходит периодические бесплатные медицинские обследования;

- соблюдает этические нормы поведения в школе, быту, общественных местах, соответствующие общественному положению педагога;

- следит  за нормами расходами ГСМ, вовремя сдаёт отчеты;

- хранит в тайне известные ему конфиденциальные сведения, информирует руководителя о фактах нарушения порядка обращения с конфиденциальными сведениями, о ставших ему известным попытках несанкционированного доступа к информации;

 -соблюдает  правила пользования документами, порядок их учета и хранения, обеспечивает в процессе работы сохранность информации, содержащейся в документах  от посторонних лиц;

- знакомиться только с теми служебными документами, к которым получен доступ в силу исполнения своих служебных обязанностей.
4. Права

Мастер производственного обучения имеет право:

- самостоятельно выбирать формы и методы работы с обучающимися и планировать ее, исходя из общего плана работы школы и педагогической целесообразности;

- участвовать в управлении школой в порядке, определяемом Уставом школы; участвовать в работе педагогического совета школы;

- на защиту профессиональной чести и достоинства;

- знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;

- защищать свои интересы самостоятельно и/или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования, связанного с нарушением педагогом норм профессиональной этики;

- на конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом;

- повышать квалификацию;

- аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получить ее в случае успешного прохождения аттестации;

- давать обучающимся во время занятий и перемен обязательные распоряжения, относящиеся к организации занятий и соблюдению дисциплины, привлекать обучающихся к дисциплинарной ответственности в случаях и порядке, установленных Правилами о поощрениях и взысканиях обучающихся школы;


5. Ответственность

5.1. В установленном законодательством Российской Федерации порядке мастер производственного обучения несет ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во время образовательного процесса, а также за нарушение прав и свобод обучающихся.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, мастер производственного обучения несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

5.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального проступка мастер производственного обучения может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.4. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей мастер производственного обучения несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и 
(или) гражданским законодательством.
5.5. За разглашение конфиденциальных сведений несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством РФ, и трудовым договором между образовательным учреждением и работником

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Мастер производственного обучения:

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

6.2. Поддерживает тесные контакты с органами самоуправления, заинтересованными предприятиями и организациями, образовательными учреждениями дополнительного образования детей;

6.3. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год, учебную четверть, летнюю трудовую четверть. План работы утверждается заместителем директора школы по учебно- воспитательной работе не позднее пяти дней с начала планируемого периода;

6.4. Представляет заместителю директора школы по учебно - воспитательной работе письменный отчет о своей деятельности по окончании каждой учебной четверти;

6.5. Получает от администрации школы информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

6.6. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с педагогическими работниками школы.
Заместитель директора по 

учебно-воспитательной работе

МКОУ «СОШ с. Ек-Никольское»: 
_________ 
Коренева Л.Н. 


	Согласовано:
Председатель ПК

__________  Дронец Т.П.

«_____» ___________ 2011г.

	Утверждаю:
Директор МКОУ «СОШ

с. Ек-Никольское»

_____________ Ильчук Н.С.

«_____» ___________ 2011 г




Должностная инструкция воспитателя

1. Общие положения

1.1.  Настоящая должностная инструкция определяет обя​занности, права и ответственность воспитателя.
1.2.  Воспитатель относится к ка​тегории специалистов.
1.3. На должность воспитателя назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование по направлению подготовки «Образование и педагогика», без предъявления требований к стажу работы.
1.4.  Воспитатель назначается на должность и освобождается от должности приказом директо​ра школы.
1.5. На период отпуска или временной нетрудоспособнос​ти воспитателя его обязанности могут быть возложены (на основании приказа директора школы) на другого педагога.
1.6.  Воспитатель непосредственно  подчиняется заместителю директора школы по воспитательной работе и далее — директору школы.
1.7.  Воспитатель должен  знать:
-приоритетные направления развития образовательной системы РФ;
- законы и нормативные правовые  акты,   регламентирующие  образовательную деятельность;
•   Конвенцию о правах ребёнка;
- педагогику, детскую, возрастную и социальную психологию;

- психологию отношений, индивидуальные и возрастные особенности детей и подростков, возрастную физиологию, школьную гигиену;

- педагогическую этику;
- правила внутреннего трудового распорядка;
- теорию и методику воспитательной работы, организации свободного времени обучающихся, воспитанников;

- методы управления образовательными системами; 

- современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного, развивающего обучения, реализации компетентностного подхода; 

- методы убеждения, аргументации своей позиции, установление контактов с обучающимися, воспитанниками разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющимися), коллегами по работе;

 - технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; 

- основы экологии, экономики, социологии; 

- методику организации различных видов внеурочной  деятельности обучающихся (воспитанников) — игровой, познавательной, трудовой (производственной), социально значимой волонтерской, досугово-развлекательной, спортивно-оздоровительной,  туристско-краеведческой, проблемно-ценностного общения, художественного творчества;
- основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; 

- трудовое законодательство; 

- правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности.
- программы    организации    внеурочной    деятельности обучающихся (воспитанников) и правила их разработки;
-правила техники безопасности, производственной  санитарии и противопожарной защиты.
- перечень сведений конфиденциального характера в образовательном учреждении.
1.8. В своей деятельности воспитатель руководствуется Конституцией и законами Российской Федерации, нормативно-правовыми актами ЕАО, указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации, органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором (контрактом).


2. Функции

Основными направлениями деятельности воспитателя являются:

- попечение, воспитание и надзор за обучающимися (воспитанниками) во время их нахождения в  группах продленного дня школы, в интернате;
- организация и проведение внеурочной учебной работы в закрепленной группе;


3. Должностные обязанности

Воспитатель выполняет следующие должностные обязанности:

- самостоятельно определяет цели своей работы, исходя из проблем личностного развития детей закреплённой за ним группы;
- осуществляет помощь обучающимся, воспитанникам в учебной деятельности, способствует обеспечению уровня их подготовки соответствующего требованиям федерального государственного образовательного стандарта, федеральным государственным образовательным требованиям; 

- принимает участие в разработке и корректировке программ организации внеурочной деятельности обучающихся (воспитанников)  или разрабатывает собственную программу (отдельный её модуль), планирует свою работу в соответствии с этой программой.
- принимает детей в установленном порядке от родителей (законных представителей) или педагогов школы; 

- проводит повседневную работу, обеспечивающую создание условий для их социально-психологической реабилитации, социальной и трудовой адаптации;

 - использует разнообразные приемы, методы и средства воспитания и обучения; 

- организует для детей и вместе с детьми закрепленной за ним группы культурно-досуговые, спортивно -оздоровительные, трудовые и другие дела, способствующие их личностному росту и организации их досуга; извлекает и реализовывает воспитательный потенциал этих дел; привлекает к планированию, подготовке, проведению и анализу этих дел  самих детей; обучает их принципам коллективной творческой деятельности;

- изучает особенности, интересы, потребности, способности закреплённой за ним группы детей и создает усло​вия для их реализации; планирует и проводит с обучающимися (воспитанниками, детьми) коррекционно-развивающую работу;
 - организовывает выполнение школьниками закреплён​ной за ним группы домашних заданий; обучает обучающихся (воспитанников)  способам учебной самоорганизации; прививает  им навыки са​мостоятельного выполнения домашних заданий;
 - оказывает обучающимся (воспитанникам) закреплённой за ним группы помощь в устранении их учебной задолженности;
 - контролирует  выполнение режима дня детьми за​креплённой за ним группы;
 - организует и контролирует питание закреплён​ной за ним группы детей в столовой;
 - заботиться о здоровье закреплённой за ним группы детей, вовлекает их в физкультурную и спортивную деятель​ность. Совместно с медицинским работником обеспечивает сохранение и укрепление здоровья обучающихся (воспитанников), проводит мероприятия, способствующие их психофизическому развитию; отвечает за их жизнь и здоровье;

 - оказывает им помощь в организации досуга и в получении дополнительного образования, вовлекая их в художественное и научно-техническое творчество, спортивные секции, кружки и другие объединения по интересам;
- способствует формированию у обучающихся (воспитанников) нравственных качеств гражданина, прививает им навыки культурного поведения, ответственного отношения к учебе, труду, уважение к правам человека; проводит работу по профилактике у обучающихся (воспитанников) отклоняющегося поведения, вредных привычек; 
 - поддерживает социально значимые инициативы обучающихся  (воспитанников), побуждает их к самоуправлению, курирует самоуправленческую деятельность закреплённой за ним группы детей;
- заботиться о благопристойном внешнем виде, пра​вильной речи и хороших манерах детей закреплённой за ним группы;
 - следит  за соблюдением и принимает меры, направ​ленные на выполнение школьниками правил для учащихся и Устава школы;
- следит за сохранностью имущества и санитарно-ги​гиеническим состоянием помещений, в которых проходят за​нятия группы;
- обеспечивает  соблюдение детьми техники безопаснос​ти и санитарно-гигиенических норм во время их пребывания в группе;
- оказывает (при необходимости) обучающимся (воспитанникам) первую доврачебную помощь в случаях заболевания или получения ими травм в период их пребывания в группе;
- извещает  вышестоящее руководство и родителей обо всех чрезвычайных происшествиях, связанных со здоровьем и жизнью детей закреплённой за ним группы и случившихся в период пребывания их в группе;
- координирует  свою работу с работой социального педагога, логопеда,  классных руководителей, учителей-предметников, педагогов дополнительного образования;
- изучает индивидуальные особенности интересы и склонности обучающихся (воспитанников), их семейные обстоятельства и жилищно-бытовые условия; 

- координирует деятельность  младшего воспитателя в рамках единого образовательного процесса;
- участвует в работе Педагогического совета школы, а также в проводимых в образовательном учреждении совещаниях, семинарах, на которые приглашаются воспитатели;

- систематически повышает свою профессиональную квалификацию; участвует в деятельности методических объединений и других формах методической работы;
- ведет  необходимую документацию, связанную с его профессиональной деятельностью;
- проходить периодические бесплатные медицинские  обследования.
- проходит один раз в пять лет курсовую переподготовку; аттестацию на соответствие занимаемой должности при отсутствии квалификационных категорий (первой или высшей);
- организует с учетом возраста обучающихся (воспитанников) работу по самообслуживанию, соблюдения ими требований охраны труда, техники безопасности;

- соблюдает права и свободы обучающихся (воспитанников);

- соблюдает этические нормы поведения в школе, в быту, в общественных местах, соответствующие общественному положению педагога;

- обеспечивает безопасное проведение образовательного процесса, строгое соблюдение правил охраны труда, техники безопасности, санитарных и противопожарных правил; немедленно ставит в известность администрацию школы об обнаружении у обучающихся (воспитанников); оружия, пожаро- и взрывоопасных предметов и устройств, ядов, наркотических и токсичных веществ, иных изъятых из гражданского оборота вещей;

- оперативно извещает администрацию школы о каждом несчастном случае, принимает меры по оказанию первой доврачебной помощи;
 -вносит предложения по улучшению и оздоровлению условий проведения образовательного процесса, а также доводит до сведения руководства о всех недостатках в обеспечении образовательного процесса, снижающих жизнедеятельность и работоспособность организма обучающихся (воспитанников);

- проводит инструктаж обучающихся по безопасности проведения воспитательных мероприятий с обязательной регистрацией в классном журнале или журнале регистрации инструктажа;

- организует изучение обучающимися (воспитанниками) правил по охране труда, правил дорожного движения, поведения в быту, на воде и т.д.;
- хранит в тайне известные ему конфиденциальные сведения, информирует руководителя о фактах нарушения порядка обращения с конфиденциальными сведениями, о ставших ему известным попытках несанкционированного доступа к информации;

- соблюдает правила пользования документами, порядок их учета и хранения, обеспечивает в процессе работы сохранность информации, содержащейся в документах  от посторонних лиц;

- знакомиться только с теми служебными документами, к которым получен доступ в силу исполнения своих служебных обязанностей.

4. Права

Воспитатель имеет право:

- участвовать в управлении школой в порядке, определяемом Уставом школы;

- на защиту профессиональной чести и достоинства;

- знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;

- защищать свои интересы самостоятельно и/или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования, связанного с нарушением педагогом норм профессиональной этики;

- на конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом;

- повышать квалификацию;

- аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получить ее в случае успешного прохождения аттестации;

- давать обучающимся во время занятий и перемен обязательные распоряжения, относящиеся к организации занятий и соблюдению дисциплины, привлекать обучающихся (воспитанников); к дисциплинарной ответственности в случаях и порядке, установленных правилами о поощрениях и взысканиях обучающихся (воспитанников).
5. Ответственность

5.1. Воспитатель несет ответственность за жизнь и здоровье обучающихся (воспитанников) группы, нарушение их прав и свобод в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, воспитатель несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

5.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального проступка воспитатель может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании». Увольнение за подобный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.4. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнение) своих должностных обязанностей воспитатель несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
5.5. За разглашение конфиденциальных сведений несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством РФ, и трудовым договором между образовательным учреждением и работником.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Воспитатель:

- работает по графику, составленному заместителем директора по воспитательной работе и утвержденному директором школы;

- заменяет в установленном порядке временно отсутствующих воспитателей на условиях почасовой оплаты и по тарификации (в зависимости от срока замены);

- самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План работы утверждается заместителем директора школы по воспитательной работе не позднее пяти дней с начала планируемого периода;

 - представляет заместителю директора школы по воспитательной работе письменный отчет о своей деятельности по окончании каждой учебной четверти;

- получает от директора школы и его заместителей информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под подпись с соответствующими документами;

- работает в тесном контакте с учителями, классными руководителями и родителями обучающихся, воспитанников, детей (законными представителями); 
- систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками школы.

Заместитель директора по
воспитательной работе 
МКОУ «СОШ с. Екатерино-Никольское»:
_________ 
Долбня Е.А.

	Согласовано:
Председатель ПК

__________  Дронец Т.П.

«_____» ___________ 2011г.
.

	Утверждаю:
Директор МКОУ «СОШ

с. Ек-Никольское»

_____________ Ильчук Н.С.

«_____» ___________ 2011 г




Должностная инструкция воспитателя детского сада
1. Общие положения

1.1.  Настоящая должностная инструкция определяет обя​занности, права и ответственность воспитателя.
1.2.  Воспитатель относится к ка​тегории специалистов.
1.3. На должность воспитателя назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование по направлению подготовки «Образование и педагогика», без предъявления требований к стажу работы.
1.4.  Воспитатель назначается на должность и освобождается от должности приказом директо​ра школы.
1.5. На период отпуска или временной нетрудоспособнос​ти воспитателя его обязанности могут быть возложены (на основании приказа директора школы) на другого педагога.
1.6.  Воспитатель непосредственно  подчиняется заместителю директора школы по воспитательной работе и далее — директору школы.
1.7.  Воспитатель должен  знать:
- приоритетные направления развития образовательной системы РФ;
- законы и нормативные правовые  акты,   регламентирующие  образовательную деятельность;
- Конвенцию о правах ребёнка;
- педагогику, детскую, возрастную и социальную психологию;

- психологию отношений, индивидуальные и возрастные особенности детей, возрастную физиологию, гигиену;

-основы доврачебной медицинской помощи;
- педагогическую этику;
- правила внутреннего трудового распорядка;
- теорию и методику воспитательной работы с детьми;

- современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного, развивающего воспитания, реализации компетентностного подхода; 

- методы убеждения, аргументации своей позиции, установление контактов с воспитанниками разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющимися), коллегами по работе;

 - технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; 

- основы экологии, экономики, социологии; 

- методику организации различных видов воспитательной деятельности воспитанников — игровой, познавательной, досугово-развлекательной, спортивно-оздоровительной,  художественного творчества;
- основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; 

- трудовое законодательство; 

- правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности;
-правила техники безопасности, производственной  санитарии и противопожарной защиты;
- перечень сведений конфиденциального характера в образовательном учреждении.
1.8. В своей деятельности воспитатель руководствуется Конституцией и законами Российской Федерации, нормативно-правовыми актами ЕАО, указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации, органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором (контрактом).

1.9.  Продолжительность ежегодного очередного отпуска - 42 календарных дня.
1.10. Соблюдает трудовую дисциплину.
2. Функции

Основными направлениями деятельности воспитателя является попечение, воспитание и надзор за детьми во время их нахождения в детском саду.

3. Должностные обязанности

Воспитатель выполняет следующие должностные обязанности:

- самостоятельно определяет цели своей работы, исходя из проблем личностного развития детей закреплённой за ним группы;

- осуществляет тщательный присмотр за вверенными ему детьми в строгом соответствии с требованиями инструкции по охране жизни и здоровья детей в помещениях учреждения и на детской прогулочной площадке;
 - следит за состоянием и укреплением здоровья каждого ребенка в группе, регулярно проводит комплексные мероприятия, способствующие укреплению здоровья, психофизическому развитию детей, осуществляет гигиенический уход за детьми раннего возраста; особое внимание уделяет детям, пришедшим в детский сад после болезни;
 - планирует и осуществляет воспитательно-образовательную работу в соответствии с программой в тесном контакте с другими воспитателями и специалистами учреждения. Тщательно готовится к проведению занятий;
 - изучает индивидуальные способности, склонности и интересы детей. Умело использует результаты изучения в своей педагогической деятельности с целью развития каждого ребенка. На основании изучения индивидуальных особенностей детей, проводит коррекционно-развивающую работу со своими воспитанниками;

- заботиться о благопристойном внешнем виде, пра​вильной речи и хороших манерах детей закреплённой за ним группы;
 - обеспечивает строгое выполнение установленного режима дня и сетки занятий;
 - осуществляет наблюдение за поведением детей в период адаптации, помогает им; в группах раннего возраста ведет дневник наблюдений;
- регулярно информирует руководителя учреждения об изменениях в состоянии здоровья детей; 
- сообщает руководителю об отсутствующих детях, выясняет причину их отсутствия, ведет табель учета посещаемости;
- ведет работу с родителями по вопросам воспитания детей в семье, привлекает их к активному сотрудничеству с детским садом. Активно работает с родительским активом и отдельными родителями, обеспечивая создание необходимых условий в помещениях группы и на участке для успешной реализации воспитательно-образовательной программы;
- с уважением и заботой относится к каждому ребенку в своей группе, проявляет выдержку и педагогический такт в общении с детьми и их родителями;
- готовит праздники, организует досуг детей;
- заменяет заболевшего воспитателя-сменщика в течение болезни;
 -проходит медицинский осмотр строго по графику;
- выполняет требование руководителя, связанные с педагогической работой и охраной жизни и здоровья детей;
 -своевременно и четко ведет документацию воспитателя;
 - систематически повышает профессиональную квалификацию и педагогический уровень на курсах, семинарах, открытых просмотрах;
- на участке совместно с детьми ведет работу по благоустройству согласно программе своей возрастной группы;
- участвует в педсоветах учреждения, методических объединениях в районе, организует смотры-конкурсы и выставки детских работ к дням открытых дверей, проводит родительские собрания, участвует в праздниках;
- строго выполняет трудовую дисциплину и правила трудового распорядка;
- обеспечивает санитарно-гигиенический режим в группе;
- при передаче смены в конце рабочего дня оставляет в группе образцовый порядок;
- бережно использует имущество учреждения, методическую литературу, пособия;
- смену воспитатель сдает лично второму воспитателю, детей передает по списку;
- оказывает (при необходимости) детям первую доврачебную помощь в случаях заболевания или получения ими травм в период их пребывания в группе;
- извещает  вышестоящее руководство и родителей обо всех чрезвычайных происшествиях, связанных со здоровьем и жизнью детей закреплённой за ним группы и случившихся в период пребывания их в группе;
- координирует деятельность  младшего воспитателя в рамках единого образовательного процесса;
- проходит один раз в пять лет курсовую переподготовку; аттестацию на соответствие занимаемой должности при отсутствии квалификационных категорий (первой или высшей);
 -организует с учетом возраста детей работу по самообслуживанию, соблюдения ими требований охраны труда, техники безопасности;

- соблюдает этические нормы поведения в детском саду, в быту, в общественных местах, соответствующие общественному положению воспитателя;

 - организует изучение детьми правил по охране труда, правил дорожного движения, поведения в быту, на воде и т.д.;
- хранит в тайне известные ему конфиденциальные сведения, информирует руководителя о фактах нарушения порядка обращения с конфиденциальными сведениями, о ставших ему известным попытках несанкционированного доступа к информации;

- соблюдает правила пользования документами, порядок их учета и хранения, обеспечивает в процессе работы сохранность информации, содержащейся в документах  от посторонних лиц;

- знакомиться только с теми служебными документами, к которым получен доступ в силу исполнения своих служебных обязанностей.

4. Права

Воспитатель имеет право:

- участвовать в управлении Школой в порядке, определяемом Уставом школы;

- на защиту профессиональной чести и достоинства;

-  знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;

-  защищать свои интересы самостоятельно и/или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования, связанного с нарушением воспитателем норм профессиональной этики;

- на конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом;

- повышать квалификацию;

- аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получить ее в случае успешного прохождения аттестации.

5. Ответственность

5.1. Воспитатель несет ответственность за жизнь и здоровье воспитанников группы, нарушение их прав и свобод в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и правил внутреннего трудового распорядка детского сада, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, воспитатель несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

5.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника, а также совершение иного аморального проступка воспитатель может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании». Увольнение за подобный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.4. За виновное причинение детскому саду или участникам воспитательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнение) своих должностных обязанностей воспитатель несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
5.5. За разглашение конфиденциальных сведений несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством РФ, и трудовым договором между образовательным учреждением и работником.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Воспитатель:

6.1. Работает по графику, составленному заместителем директора по учебно-воспитательной работе и утвержденному директором школы в пределах 36 часов; 
6.2. Заменяет в установленном порядке временно отсутствующих воспитателей на условиях почасовой оплаты и по тарификации (в зависимости от срока замены);

6.3. Самостоятельно планирует свою работу. План работы утверждается заместителем директора школы по учебно-воспитательной работе не позднее пяти дней с начала планируемого периода;

6.4. Представляет заместителю директора школы по учебно-воспитательной работе письменный отчет о своей деятельности;

6.5. Получает от директора школы и его заместителей информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под подпись с соответствующими документами;

6.6. Работает в тесном контакте с учителями, с родителями воспитанников (законными представителями); систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками школы.

Заместитель директора по
учебно-воспитательной работе 
МКОУ «СОШ с. Екатерино-Никольское»:
_________ 
Коренева Л.Н.
	Согласовано:
Председатель ПК

__________  Дронец Т.П.

«_____» ___________ 2011г.

	Утверждаю:
Директор МКОУ «СОШ

с. Ек-Никольское»

_____________ Ильчук Н.С.

«_____» ___________ 2011 г




Должностная инструкция педагога дополнительного образования
1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет обя​занности, права и ответственность педагога дополнительного образования.
1.2.  Педагог дополнительного образования относится к ка​тегории специалистов.
1.3. На должность педагога дополнительного образования назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование в области, соответствующее профилю кружка, секции, студии, клубного и иного детского объединения без предъявления требований к стажу работы либо высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование по направлению «Образование и педагогика» без предъявления требований к стажу работы; лицо, не имеющее соответствующего образова​ния, но обладающее достаточным практическим опытом, зна​ниями и умениями по профилю предполагаемой деятельнос​ти педагога дополнительного образования, в порядке исключении может быть назначено на данную должность.

1.4. Педагог дополнительного образования назначается на должность и освобождается от должности приказом директора школы.

1.5.  Педагог дополнительного образования непосредственно подчиняется заместителю директора школы по воспитательной  работе и далее директору школы.

1.6.  Педагог дополнительного образования должен  знать:
- приоритетные направления развития образовательной системы РФ;
- законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность, физкультурно-оздоровительную деятельность;
- Конвенцию о правах ребенка;
-   возрастную и специальную педагогику и психологию, физиологию, гигиену;
- закономерности и тенденции развития детского движения;
- индивидуальные и возрастные особенности обучающихся, воспитанников, детей;

-   специфику развития интересов и потребностей обучающихся (воспитанников), основы их творческой деятельности; 
-    методику поиска и поддержки молодых талантов, организацию досуговой деятельности;
- основы работы с персональным компьютером (текстовыми редакторами, электронными таблицами), электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;

- методы убеждения, аргументация своей позиции, осуществление контакта с обучающимися воспитанниками разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), педагогическими работниками;

- технологии и диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения;

-    содержание, методику и организацию одного из видов творческой деятельности: научно-технической, эстетической, туристско-краеведческой, оздоровительно-спортивной, досуговой, отдыха и развлечений;
-    программы занятий кружков, секций, студий, клубных объединений;
-   основы деятельности детских коллективов, организаций и ассоциаций;
- основы экологии, экономики, социологии;

- правила внутреннего трудового распорядка школы;
-   нормы и правила охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
-  перечень сведений конфиденциального характера в образовательном учреждении 

2. Должностные обязанности

2.1.   Руководить кружком,  клубом, секцией, студией или иным детским объединением, комплектовать его состав способствовать его сохранению в течение запланированного  срока его существования.

2.2.   Самостоятельно определять цели учебной и воспитательной работы с руководимым им детским объединением.
2.3.  Реализовывать выбранную или разработанную им самим программу организации внеурочной деятельности школьников.

2.4.  Разрабатывать на основе данной программы план своей работы.

2.5.  Вести журнал учёта посещаемости и проводимых занятий, своевременно осуществлять записи в нём.

2.6. Выявлять творческие способности обучающихся, способствовать их развитию, формированию устойчивых профессиональных интересов и склонностей.
2.7. Поддерживать одаренных и талантливых обучающихся, в том числе детей с ограниченными возможностями здоровья.
2.8. Организовывать участие обучающихся в массовых мероприятиях.
2.9. Изучать особенности, интересы, потребности, способности школьников и создавать в детском объединении условия для их реализации.

2.10.  Поддерживать социально значимые инициативы членов руководимого им детского объединения.

2.11. Привлекать членов детского объединения к планированию, организации, проведению и последующему анализу их совместной с педагогом деятельности; обучать их принципам коллективной творческой деятельности.

2.12. Проводить занятия с детьми руководимого им детского объединения не только в учебное, но и в каникулярное время.

2.13.Следить за сохранностью имущества и санитарно-гигиеническим состоянием помещения, в котором проходят занятия с детьми.

2.14. Заботиться о благопристойном внешнем виде, правильной речи и хороших манерах членов детского объединения.

2.15. Следить за соблюдением и принимать меры, направленные на выполнение школьниками Правил для учащихся и Устава школы.

2.16.  Осуществлять контроль девиантных проявлений в развитии членов детского объединения; при необходимости осуществлять педагогическую коррекцию; в особо сложных и опасных случаях информировать об этом вышестоящее руководство.

2.17.  Обеспечивать соблюдение детьми техники безопасности и санитарно-гигиенических норм во время проведения занятий и в перерывах; инструктировать членов руководимого им детского объединения по вопросам техники безопасности, связанным со спецификой деятельности этого детского объединения.

2.18.  Оказывать (при необходимости) школьникам первую доврачебную помощь в случаях заболевания или получения ими травм в период их пребывания в школе или совместного с педагогом участия во внешкольных мероприятиях.

2.19.  Извещать вышестоящее руководство обо всех чрезвычайных происшествиях, связанных со здоровьем и жизнью детей руководимого им детского объединения и случившихся в период работы детского объединения.

2.20.  Координировать свою работу с работой  классных руководителей, учителей-предметников, воспитателей, социального педагога, старшей вожатой.

2.21.  Сотрудничать с другими педагогами по вопросам организации внеурочной деятельности школьников.

2.22.  Консультировать педагогов школы по вопросам, связанным с профилем своей деятельности.

2.23.   Участвовать в работе Педагогического совета школы и деятельности методического объединения педагогов, организующих внеурочную деятельность школьников, а также в проводимых школой совещаниях, семинарах, на которые приглашаются педагоги дополнительного образования.

2.24.   Проходит один раз в пять лет курсовую переподготовку; аттестацию на соответствие занимаемой должности при отсутствии квалификационных категорий (первой или высшей).

2.25. Принимать участие в осуществлении контроля организуемой образовательным учреждением внеурочной деятельности школьников,  проводя в руководимом им детском объединении необходимые диагностические исследования, осуществляя вместе с заместителем директора по воспитательной работе анализ своей профессиональной деятельности и высказывая экспертное мнение по интересующим его вопросам.
2.26.  При необходимости разрабатывать Положения об  организуемых им конкурсах, фестивалях, соревнованиях, сборах и других массовых мероприятиях со школьниками.
2.27.  Проходить периодические бесплатные медицин обследования.
2.28. Хранить  в тайне известные ему конфиденциальные сведения, информировать руководителя о фактах нарушения порядка обращения с конфиденциальными сведениями, о ставших ему известным попытках несанкционированного доступа к информации.
2.29. Соблюдать  правила пользования документами, порядок их учета и хранения, обеспечивать в процессе работы сохранность информации, содержащейся в документах  от посторонних лиц.
2.30. Знакомиться только с теми служебными документами, к которым получен доступ в силу исполнения своих служебных обязанностей.

3. Права
3.1. Выбирать или разрабатывать собственную программу организации внеурочной деятельности школьников, запрашивать помощь в её разработке заместителя директора школы по внеурочной работе, реализовывать эту программу в своей профессиональной деятельности.
3.2.  Согласовывать с заместителем директора по внеурочной работе расписание своих занятий с детьми.
3.3.  Запрашивать у руководства,  получать имеющиеся и распоряжении школы материально-технические средства, им формационные материалы и нормативно-правовые документы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей, и пользоваться ими.
3.4. Вносить на рассмотрение администрации школы предложения по материально-техническому оснащению (помещение, инвентарь, оборудование, снаряжение, расходные мая риалы, спецодежда и т. п.) деятельности руководимого детского объединения.
3.5.  Вносить предложения по развитию и совершенствованию воспитательного процесса в школе.
3.6. Давать школьникам во время занятий и перемен обязательные распоряжения, относящиеся к соблюдению дисциплины, техники безопасности и санитарно-гигиеничеких норм.
3.7.   Привлекать школьников к дисциплинарной ответственности за поступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс.
3.8. Принимать участие в совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, связанные с его профессиональной деятельностью.
3.9.  Знакомиться с жалобами и другими документами, со​держащими оценку его работы, давать по ним объяснения.
3.10. Аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получить ее в случае успешного прохождения аттестации.

3.11. Требовать от директора школы и заместителя дирек​тора по воспитательной работе оказания содействия в исполне​нии своих прав и должностных обязанностей.

4. Ответственность
4.1.  За осуществление возложенных на него должностных обязанностей.
4.2. За организацию своей работы, своевременное и квали​фицированное выполнение приказов, распоряжений и пору​чений вышестоящего руководства, нормативно-правовых ак​тов по своей деятельности.
4.3.  За рациональное и эффективное использование мате​риальных, финансовых и прочих ресурсов.
4.4.  За соблюдение правил внутреннего распорядка, сани​тарно-гигиенических норм, противопожарной безопасности и техники безопасности.
4.5.  За нарушение нормативно-правовых актов может быть привлечён в соответствии с действующим законодательст​вом в зависимости от тяжести проступка к дисциплинар​ной, материальной, административной и уголовной ответ​ственности.
4.6. За разглашение конфиденциальных сведений несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством РФ, и трудовым договором между образовательным учреждением и работником.

Заместитель директора по
воспитательной работе 
МКОУ «СОШ с. Екатерино-Никольское»:
_________ 
Долбня Е.А.

	Согласовано:
Председатель ПК

__________  Дронец Т.П.

«_____» ___________ 2011г.

	Утверждаю:
Директор МКОУ «СОШ

с. Ек-Никольское»

_____________ Ильчук Н.С.

«_____» ___________ 2011 г




Должностная инструкция социального педагога

1. Общие положения

1.1. На должность социального педагога принимается лицо, имеющее среднее или высшее профессиональное образование по направлениям подготовки «Образование и педагогика», «Социальная педагогика» без предъявления требования к стажу работы.

1.2. Социальный педагог назначается и освобождается от должности директором школы.

1.3.  Социальный педагог подчиняется непосредственно директору школы.

1.4. Социальный педагог должен знать:
- приоритетные направления развития образовательной системы РФ;
- Конституцию РФ;
- законы РФ, решение Правительства РФ и федеральных органов управления образованием по вопросам, регламентирующим образовательную деятельность;
-  Конвенцию о нравах ребёнка;
- основы социальной политики, права и государственного строительства, трудового  и семейного законодательства;
- общую и социальную педагогику;
- педагогическую, социальную, возрастную и детскую психологию;

- основы здоровьесбережения и организации здорового образа жизни, социальной гигиены;
- основы валеологии и социальной гигиены;
- социально-педагогические и диагностические методики;

- методы и способы использования образовательных технологий, в том числе дистанционных;  

 - современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения; 

- основы работы с персональным компьютером, с электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; 

- методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися (воспитанниками, детьми) разного возраста, их родителями  (лицами, их заменяющими), коллегами по работе; 

- технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; 

- социально-педагогической диагностики (опросов, индивидуальных  и групповых интервью), навыки социально-педагогической коррекции, снятия стрессов и т.п.;
- правила и нормы внутреннего трудового распорядка, правила по охране труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
- перечень сведений конфиденциального характера в образовательном учреждении.
2. Функции

Основными направлениями деятельности социального педагога являются:

2.1. Социально-педагогическое сопровождение образовательного и воспитательного процесса в школе и по месту жительства обучающихся (воспитанников);

2.2. Реализация и контроль за реализацией мер социальной помощи и защиты обучающихся (воспитанников);

2.3. Осуществление комплекса мероприятий по воспитанию, образованию, развитию и социальной защите личности в школе и по месту жительства обучающихся (воспитанников).
3. Должностные обязанности

Социальный педагог выполняет следующие должностные обязанности:

- осуществляет комплекс мероприятий по воспитанию, образованию, развитию и социальной защите личности в образовательном учреждении и по месту жительства обучающихся (воспитанников);
 - изучает психолого-медико-педагогические особенности личности обучающихся (воспитанников) и ее микросреды, условия жизни;

 - выявляет интересы и потребности, трудности и проблемы, конфликтные ситуации, отклонения в поведении обучающихся (воспитанников) и своевременно оказывает им социальную помощь и поддержку;

- выступает посредником между личностью обучающихся (воспитанников) и школой, семьей, средой, специалистами различных социальных служб, ведомств и административных органов;

- определяет задачи, формы, методы социально-педагогической работы с обучающимися, способы решения личных и социальных проблем, принимает меры по социальной защите и социальной помощи, реализации прав и свобод личности обучающихся (воспитанников), используя современные образовательные технологии, включая информационные, а также цифровые образовательные ресурсы;
- организует различные виды социально ценностной деятельности обучающихся (воспитанников) и взрослых, мероприятия, направленные на развитие социальных инициатив, реализацию социальных проектов и программ, участвует в их разработке и утверждении;

- способствует установлению гуманных, нравственно здоровых отношений в социальной среде;

- содействует созданию обстановки психологического комфорта и безопасности личности обучающихся (воспитанников), обеспечивает охрану их жизни и здоровья;

- организует  разнообразные виды деятельности обучающихся (воспитанников, детей), ориентируясь на особенности их личности, развитие их мотивации к соответствующим видам деятельности, познавательных интересов, способностей, используя компьютерные технологии, в т.ч. текстовые редакторы и электронные таблицы в своей деятельности;

- осуществляет работу по трудоустройству, патронату, обеспечению жильем, пособиями, пенсиями, оформлению сберегательных вкладов, использованию ценных бумаг обучающихся (воспитанников) из числа сирот и оставшихся без попечения родителей;

- взаимодействует с учителями, родителями (законными представителями) обучающихся (воспитанников), специалистами социальных служб, семейных и молодежных служб занятости, с благотворительными и иными организациями в оказании помощи обучающимся (воспитанникам), нуждающимся в опеке и попечительстве, с ограниченными физическими возможностями, девиантным поведением, а также попавшим в экстремальные ситуации;
- выполняет правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
- вносит предложения по улучшению и оздоровлению условий проведения образовательного процесса;

- истематически повышает свою профессиональную квалификацию;

- участвует в работе педагогического совета школы и совещаниях, проводимых администрацией школы;

- проходит периодические бесплатные медицинские обследования;

- соблюдает этические нормы поведения в школе, быту, общественных местах, соответствующие общественному положению педагога;
- хранит в тайне известные ему конфиденциальные сведения, информирует руководителя о фактах нарушения порядка обращения с конфиденциальными сведениями, о ставших ему известным попытках несанкционированного доступа к информации;

- соблюдает  правила пользования документами, порядок их учета и хранения, обеспечивает в процессе работы сохранность информации, содержащейся в документах  от посторонних лиц;

- знакомиться только с теми служебными документами, к которым получен доступ в силу исполнения своих служебных обязанностей.

4. Права

Социальный педагог имеет право:

- участвовать в управлении школой в порядке, определяемом Уставом школы;

-  на защиту профессиональной чести и достоинства;

- знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;

- защищать свои интересы самостоятельно и/или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования, связанного с нарушением педагогом-психологом норм профессиональной этики;

 - на конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом;

- свободно выбирать и использовать методы и методики социально-педагогической работы;

- повышать квалификацию;

 - аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получить ее в случае успешного прохождения аттестации.
5. Ответственность

5.1. В установленном законодательством Российской Федерации порядке социальный педагог несет ответственность за жизнь и здоровье обучающихся (воспитанников) во время социально-педагогических мероприятий, а также за нарушение прав и свобод обучающихся (воспитанников) во время проведения подобных мероприятий.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, социальный педагог несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

5.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося (воспитанника), а также совершение иного аморального проступка социальный педагог может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.4. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей социальный педагог несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
5.5. За разглашение конфиденциальных сведений несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством РФ, и трудовым договором между образовательным учреждением и работником.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Социальный педагог:

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

6.2. Планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План утверждается директором школы не позднее пяти дней с начала планируемого периода;

6.3. Представляет директору школы письменный отчет о своей деятельности по окончании каждой учебной четверти;

6.4. Получает от администрации школы материалы нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.
6.5. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией, педагогическими и медицинскими работниками школы, родителями (законными представителями) обучающихся (воспитанников), а также с органами опеки (попечительства) и социальной защиты.

Директор школы:

Н.С. Ильчук
	Согласовано:
Председатель ПК

__________  Дронец Т.П.

«_____» ___________ 2011г.

	Утверждаю:
Директор МКОУ «СОШ

с. Ек-Никольское»

_____________ Ильчук Н.С.

«_____» ___________ 2011 г


Должностная инструкция учителя-логопеда
1. Общие положения

1.1. На должность учителя-логопеда, принимается лицо, имеющее высшее дефектологическое образование, без предъявления требований к стажу работы.
1.2. Учитель-логопед назначается и освобождается от должности директором школы.

1.3. Учитель-логопед подчиняется непосредственно заместителю директора школы по учебно-воспитательной работе.

Учитель-логопед, учитель-дефектолог должен знать:
- приоритетные направления развития образовательной системы РФ

- законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, физкультурно-спортивную деятельность;
-   Конвенцию о правах ребенка;
-   возрастную и специальную педагогику и психологию;
-   анатомо-физиологические и клинические основы дефектологии;
- методы и приемы предупреждения и исправления отклонений в развитии обучающихся, воспитанников;
- нормативные и методические документы по вопросам профессиональной и практической деятельности;
- программно-методическую литературу по работе с обучающимися, воспитанниками, имею​щими отклонения в развитии;
-   новейшие достижения дефектологической и педагогической наук;
-   правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

- теорию и методы управления образовательными системами;

- современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного развивающего обучения, реализации компетентностного подхода;

- методы убеждения, аргументации своей позиции, установление контакта с обучающимися, воспитанниками разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе;

- технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; 

- основы экологии, экономики, социологии; 

- трудовое законодательство; 

- основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийными оборудованием; 

- правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; 

- правила по охране труда и пожарной безопасности;
-  перечень сведений конфиденциального характера в образовательном учреждении.
2. Функции

Основными направлениями деятельности учителя-логопеда являются:

- осуществление работы, направленной на максимальную коррекцию отклонений в развитии  обучающихся

-  обследование обучающихся, определение структуры и степени выраженности имеющихся  у них дефектов. 
3. Должностные обязанности
Учитель-логопед  выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. Комплектует группы для занятий с учетом психофизического состояния обучающихся.

3.2. Проводит групповые и индивидуальные занятия по исправлению отклонений в развитии, восстановлению нарушений функций.

3.3. Работает в тесном контакте с учителями, воспитателями и медицинским работником, посещает занятия, уроки.

3.4. Консультирует педагогических работников и родителей по применению специальных методов оказания помощи детям, имеющим отклонения в развитии.

3.5. Ведет необходимую документацию.

3.6. Способствует формированию общей культуры личности, социализации учащихся.

3.7. Использует разнообразные формы, приемы, методы и свойства обучения в рамках государственных стандартов.

3.8. Реализует образовательные программы.

3.9. Обеспечивает уровень подготовки обучающихся (воспитанников) соответствующий требованиям государственного образовательного стандарта 

3.10. Соблюдает права и свободы обучающихся (воспитанников) содержащихся в законе РФ «Об образовании», Конвенция о правах ребенка

3.11. Систематически повышает свою профессиональную квалификацию.

3.12.  Участвует в работе МО специальных (коррекционных) классов VIII вида, начальных классов.

3.13. Осуществляет связь с родителями

3.14. Обеспечивает охрану жизни и здоровья, обучающихся в период образовательного процесса.

3.15. Выполняет правила и нормы охраны труда, ТБ и противопожарной защиты.

3.16. Ведет работу пополнению кабинета дидактическим материалом.

3.17. Хранит в тайне известные ему конфиденциальные сведения, информирует руководителя о фактах нарушения порядка обращения с конфиденциальными сведениями, о ставших ему известным попытках несанкционированного доступа к информации;

3.18. Соблюдает  правила пользования документами, порядок их учета и хранения, обеспечивает в процессе работы сохранность информации, содержащейся в документах  от посторонних лиц;

3.19. Знакомиться только с теми служебными документами, к которым получен доступ в силу исполнения своих служебных обязанностей.
4. Права
Учитель-логопед имеет право:

4.1. Участвовать в управлении школой в порядке, определяемом Уставом школы;

4.2. На защиту профессиональной чести и достоинства;

4.3. Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;

4.4. Защищать свои интересы самостоятельно или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования, связанного с нарушением логопедом норм профессиональной этики;

4.5. На конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом;

4.6. Свободно выбирать и использовать методики обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, учебники, методы оценки знаний обучающихся;

4.7. Повышать квалификацию;

4.8. Аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получить ее в случае успешного прохождения аттестации;

4.9. Давать обучающимся во время занятий и перемен обязательные распоряжения, относящиеся к организации занятий и соблюдению дисциплины, привлекать обучающихся к дисциплинарной ответственности в случаях и порядке, установленных Уставом и Правилами о поощрениях и взысканиях обучающихся  школы.
5. Ответственность
5.1. В установленном законодательством Российской Федерации порядке учитель-логопед несет ответственность за:

- реализацию не в полном объеме образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса;

- жизнь и здоровье обучающихся во время образовательного процесса;

- нарушение прав и свобод обучающихся.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, учитель-логопед несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

5.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального проступка учитель-логопед может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.4. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнение) своих должностных обязанностей учитель-логопед несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
5.5. За разглашение конфиденциальных сведений несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством РФ, и трудовым договором между образовательным учреждением и работником.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Учитель-логопед:

6.1. Работает в режиме выполнения объема установленной ему учебной нагрузки в соответствии с расписанием учебных занятий, участия в обязательных плановых общешкольных мероприятиях и самопланирования обязательной деятельности, на которую не установлены нормы выработки;

6.2. В период каникул, не совпадающий с отпуском, привлекается администрацией школы к педагогической, методической или организационной работе в пределах времени, не превышающего учебной нагрузки до начала каникул. График работы учителя-логопеда в каникулы утверждается приказом директора школы;

6.3. Заменяет в установленном порядке временно отсутствующих учителей на условиях почасовой оплаты и по тарификации (в зависимости от срока замены);

6.4. Предоставляет заместителю директора по учебно-воспитательной работе письменный отчет о своей деятельности по окончании каждой учебной четверти.

6.5. Получает от администрации школы материалы нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.6. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками школы.

Заместитель директора
по учебно-воспитательной работе 
МКОУ «СОШ с. Ек-Никольское»:
__________ 
Коренева Л.Н.





	Согласовано:
Председатель ПК

__________  Дронец Т.П.

«_____» ___________ 2011г.

	Утверждаю:
Директор МКОУ «СОШ

с. Ек-Никольское»

_____________ Ильчук Н.С.

«_____» ___________ 2011 г




Должностная инструкция старшего вожатого

1. Общие положения

1.1.На должность старшего вожатого принимается лицо, имеющее высшее профессиональное или среднее профессиональное образование, либо среднее (полное) общее образование с дополнитель​ной специальной подготовкой без предъявления требований к стажу работы.
1.2. Старший вожатый подчиняется непосредственно заместителю директора школы по воспитательной работе.

1.3. Старший вожатый принимается и освобождается от должности директором образовательного учреждения.
Старший вожатый должен знать:

- приоритетные направления развития образовательной системы РФ;
- законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность, физкультурно-оздоровительную деятельность;
- Конвенцию о правах ребенка;
-   возрастную и специальную педагогику и психологию, физиологию, гигиену;
- закономерности и тенденции развития детского движения;
- индивидуальные и возрастные особенности обучающихся, воспитанников, детей;

-   специфику развития интересов и потребностей обучающихся (воспитанников), основы их творческой деятельности; 
-    методику поиска и поддержки молодых талантов, организацию досуговой деятельности;
- основы работы с персональным компьютером (текстовыми редакторами, электронными таблицами), электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;

- методы убеждения, аргументация своей позиции, осуществление контакта с обучающимися воспитанниками разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), педагогическими работниками;

- технологии и диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения;

-   содержание, методику и организацию одного из видов творческой деятельности: научно-технической, эстетической, туристско-краеведческой, оздоровительно-спортивной, досуговой, отдыха и развлечений;
-   программы занятий кружков, секций, студий, клубных объединений;
-   основы деятельности детских коллективов, организаций и ассоциаций;
- основы экологии, экономики, социологии;

- правила внутреннего трудового распорядка школы;
-   нормы и правила охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
-  перечень сведений конфиденциального характера в образовательном учреждении 

2. Функции

Основными направлениями деятельности старшего вожатого являются:

- содействие развитию и деятельности детских общественных организаций, объединений;

-организация досуга обучающихся. 

3. Должностные обязанности

Старший вожатый выполняет следующие должностные обязанности:

- способствует развитию и деятельности детских общественных организаций, объединений, помогает в программировании их деятельности на принципах добровольности, самодеятельности, гуманности и демократизма с учетом инициативы, интересов и потребностей обучающихся;

- содействует обновлению содержания и форм деятельности детских организаций, объединений, организует их коллективно-творческую деятельность в соответствии с возрастными интересами обучающихся и требованиями жизни;

- обеспечивает условия для широкого информирования обучающихся о действующих детских и молодежных организациях, объединениях;
- создает благоприятные условия, позволяющие обучающимся, воспитанникам, детям проявлять гражданскую и нравственную позицию, реализовать свои интересы и потребности, интересно и с пользой для их развития проводить свободное время;
- организует соревнование среди школьников, работу по культуре поведения, дежурство, проводит тематические линейки;

- организует наглядное оформление школы по тематике проводимой им работы;

- заботится о здоровье и безопасности доверенных ему обучающихся; соблюдает нормы и правила охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

- организует отдых обучающихся на переменах, а также отдых в каникулярное время;

- изучает и использует передовой опыт работы с детьми и подростками, повышает свою квалификацию;
- проводит работу по подбору и подготовке руководителей (организаторов) первичных коллективов детских организаций, объединений;

- работает в тесном контакте с органами самоуправления, педагогическим коллективом и общественными организациями;
- участвует в работе Педагогических советов, в проведении родительских собраний, оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях предусмотренных образовательной программой; 

- планирует свою работу, ведет в установленном порядке документацию;

- соблюдает этические нормы поведения в школе, в быту, в общественных местах, соответствующие общественному положению педагога;
- повышает профессиональную квалификацию;
-  обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса.

- выполняет правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

- проходит периодические бесплатные медицинские обследования;
- хранит в тайне известные ему конфиденциальные сведения, информирует руководителя о фактах нарушения порядка обращения с конфиденциальными сведениями, о ставших ему известным попытках несанкционированного доступа к информации;

- соблюдает правила пользования документами, порядок их учета и хранения, обеспечивает в процессе работы сохранность информации, содержащейся в документах  от посторонних лиц;

- знакомиться только с теми служебными документами, к которым получен доступ в силу исполнения своих служебных обязанностей.

4. Права
Старший вожатый имеет право:

- самостоятельно выбирать формы и методы работы с обучающимися и планировать ее исходя из общего плана работы школы и педагогической целесообразности;

- участвовать в управлении школой в порядке, определяемом Уставом школы; участвовать в работе Педагогического совета школы;

 -на защиту профессиональной чести и достоинства;

- знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;

- защищать свои интересы самостоятельно и/или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования, связанного с нарушением педагогом норм профессиональной этики;

- на конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом;

- повышать квалификацию;

- аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получить ее в случае успешного прохождения аттестации;

- давать обучающимся во время занятий и перемен обязательные распоряжения, относящиеся к организации занятий и соблюдению дисциплины, привлекать обучающихся к дисциплинарной ответственности в случаях и порядке, установленных Правилами о поощрениях и взысканиях обучающихся Школы.
5. Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений администрации школы, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, старший вожатый несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, совершение иного аморального проступка старший вожатый может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.3. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей старший вожатый несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
5.4. За разглашение конфиденциальных сведений несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством РФ, и трудовым договором между образовательным учреждением и работником.

6. Взаимоотношения. Связи по должности
Старший вожатый:

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

6.2. Поддерживает тесные контакты с органами самоуправления, педагогическими коллективами школы и образовательных учреждений дополнительного образования детей и общественными организациями;

6.3. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План работы утверждается заместителем директора школы по воспитательной работе не позднее пяти дней с начала планируемого периода;

6.4. Представляет заместителю директора школы по воспитательной работе письменный отчет о своей деятельности по окончании каждой учебной четверти;

6.5. Получает от администрации школы информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

6.6. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с педагогическими работниками школы.
Заместитель директора по 

воспитательной работе 
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Должностная инструкция младшего воспитателя

1. Общие положения

1.1. Младший воспитатель относится к учебно-вспомогательному персоналу.

1.2. Младший воспитатель назначается и освобождается от должности директором школы.
1.3. Младший воспитатель должен иметь  среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и профессиональная подготовка в области образования и педагогики без предъявления требований к стажу работы.
1.4. Младший воспитатель подчиняется непосредственно воспитателю и заместителю директора по воспитательной работе.

1.5. В своей деятельности младший  воспитатель руководствуется Конституцией и законами Российской Федерации, общими правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом  и Правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения и настоящей должностной инструкцией.
1.6. Младший воспитатель должен знать:
- законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность;
- Конвенцию о правах ребенка;
- основы педагогики, психологии, возрастной физиологии, гигиены, доврачебной медицинской помощи,  теории и методики воспитательной работы;

-методы убеждения, аргументация своей позиции, установления контакта с воспитанниками разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими);

- правила охраны жизни и здоровья воспитанников, ухода за детьми;
- санитарно-гигиенические нормы содержания помещений, оборудования, инвентаря, правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения;

- правила по охране труда и пожарной безопасности;
- перечень сведений конфиденциального характера в образовательном учреждении.
2. Функции

Основными направлениями деятельности младшего воспитателя являются:

- попечение, воспитание и надзор за детьми  в установленное режимом работы время;

- оказание помощи воспитателю во внеурочной воспитательной работе;

- обеспечение безопасности проживающих в интернате детей в ночное время.

3. Должностные обязанности

Младший воспитатель выполняет следующие должностные обязанности:
- участвует в планировании и организации жизнедеятельности воспитанников, в проведении занятий, организуемых воспитателем;
- принимает от воспитателя по списку детей  и осуществляет их воспитание до сна, передает по списку детей утром воспитателю;
- отвечает за безопасность и здоровье воспитанников.
 - планирует и проводит с детьми коррекционно-развивающую работу на основе изучения их индивидуальных особенностей;
- совместно с медицинскими работниками обеспечивает сохранение и укрепление здоровья детей, проводит мероприятия, способствующие их психофизическому развитию;
 - способствует формированию у воспитанников нравственных качеств гражданина, прививает им навыки культурного поведения, труда, уважение к правам человека; проводит работу по профилактике у воспитанников отклоняющегося поведения, вредных привычек;
- оказывает помощь в организации самоуправления в коллективе воспитанников, организует с учетом возраста воспитанников их работу по самообслуживанию, соблюдением ими требований охраны труда, оказывает им необходимую помощь;
- изучает индивидуальные способности, интересы и склонности детей, их семейные обстоятельства и жилищно-бытовые условия; взаимодействует с родителями воспитанников (лицами, их заменяющими).
- соблюдает права и свободы воспитанников;
- готовит  воспитанников  ко сну, следит за покоем отдыхающих;
- не отлучается во время сна воспитанников из закрепленного помещения, находится на рабочем месте без права сна; производит побудку детей, страдающих энурезом; меняет детям постельное белье по мере необходимости;
- проходит периодические бесплатные медицинские обследования;
- соблюдает  этические нормы поведения в школе, в быту, в общественных местах, соответствующие общественному положению младшего воспитателя; придерживается установленной в организации субординации, соблюдает правила делового общения и нормы служебного этикета;
- обеспечивает строгое соблюдение правил охраны труда, техники безопасности, санитарных и противопожарных правил; немедленно ставит в известность администрацию школы и воспитателя об обнаружении у воспитанников оружия, пожаро- и взрывоопасных предметов и устройств, ядов, наркотических и токсичных веществ, иных изъятых из гражданского оборота вещей;
- оперативно извещает администрацию школы и воспитателя о каждом несчастном случае, принимает меры по оказанию первой доврачебной помощи;
- вносит  предложения по улучшению и оздоровлению условий проживания, а также доводит до сведения руководства обо всех недостатках в организации быта, снижающих жизнедеятельность и работоспособность организма воспитанников;
- не опускает нахождения посторонних лиц в здании в вечернее и ночное время;
- в каникулярное время привлекается к мелкому ремонту, побелке и покраске помещений, дежурству, уборке территории и т.д.;
- при недоработке до месячной нормы рабочего времени загружается работой по починке детской 
- обеспечивает санитарное состояние помещений и оборудования, соответствующее санитарно-гигиеническим нормам их содержания;
- хранит в тайне известные ему конфиденциальные сведения, информирует руководителя о фактах нарушения порядка обращения с конфиденциальными сведениями, о ставших ему известным попытках несанкционированного доступа к информации;
- соблюдает  правила пользования документами, порядок их учета и хранения, обеспечивает в процессе работы сохранность информации, содержащейся в них от посторонних лиц;
- знакомится только с теми служебными документами, к которым получен доступ в силу исполнения своих служебных обязанностей.
4. Права

Младший воспитатель имеет право:

- участвовать в управлении школой в порядке, определяемом Уставом школы;
- на защиту профессиональной чести и достоинства;
- знакомится с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;
- защищать свои интересы самостоятельно и/или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования, связанного с нарушением педагогом норм профессиональной этики;
- на конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом.

5. Ответственность

5.1. Младший воспитатель несет ответственность за жизнь и здоровье воспитанников, нарушение их прав и свобод в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, младший воспитатель несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

5.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанников, а также совершение иного аморального проступка  младший  воспитатель может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании». Увольнение за подобный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.4. За виновное причинение школе или воспитанникам ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей младший воспитатель несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

5.5. За разглашение конфиденциальных сведений несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством РФ, и трудовым договором между образовательным учреждением и работником.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Младший воспитатель:

6.1. Работает по графику ненормированного рабочего дня, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы.
6.2.  Получает от директора школы и его заместителей информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.
6.3. Работает в тесном контакте с  воспитателями и родителями воспитанников (лицами, их заменяющими); систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками школы.
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Должностная инструкция диспетчера образовательного учреждения

1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 1.1. На должность диспетчера образовательного учреждения  принимается лицо, имеющее высшее (среднее профессиональное) образование, навыки работы на персональном компьютере.

 1.2 Диспетчер образовательного учреждения  непосредственно подчиняется заместителю директора по учебно-воспитательной работе.

 1.3 Диспетчер образовательного учреждения  принимается на работу и освобождается от нее приказом директора.

 1.4 Диспетчер образовательного учреждения  в своей деятельности руководствуется распорядительными документами учреждения, указаниями заместителя директора по УВР, правилами внутреннего распорядка, государственными нормативами, документами в области делопроизводства, инструкцией по делопроизводству учреждения, положением об обработке и защите персональных данных, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной  защиты,  а также настоящей должностной инструкцией.

 1.5. На время отсутствия  диспетчера образовательного учреждения  (отпуск, болезнь, командировка), его обязанности выполняет заместитель директора по учебно-воспитательной работе. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

2 ДИСПЕТЧЕР ОБЯЗАН
 2.1.Составлять расписание учебных занятий, факультативов, кружков, экзаменов, консультаций.

 2.2.Осуществлять оперативный контроль за ходом образовательного процесса, обеспечивать рациональное использование учебных и внеучебных помещений образовательного учреждения с учетом специфики проводимых занятий.

2.3. Вести журналы замены и учета занятий.

2.4 Своевременно знакомить преподавателей и обучающихся с расписанием занятий, экзаменов, консультаций, а также заменами в расписании.

2.5. Выполнять поручения заместителя директора по УВР, связанные с организацией учебного процесса.

2.6. Знать и выполнять правила внутреннего распорядка, устав, правила и нормы охраны труда, пожарной безопасности, производственной санитарии.

2.7. Обеспечивать сохранность имущества и оборудования, переданного для исполнения служебных обязанностей, на рабочем месте поддерживать чистоту и порядок, обеспечивать экономное расходование электроэнергии.

2.8. Сообщать заместителю директора по УВР  обо всех случаях срыва или не проведения занятий.

2.9.Сохранять конфиденциальность служебной информации, а также персональных данных работников организации.

2.10.  Придерживаться установленной в организации субординации, соблюдать правила делового общения и нормы служебного этикета.
3 ДИСПЕТЧЕР ИМЕЕТ ПРАВО

3.1 Координировать выполнение преподавательским составом утвержденного расписания учебных занятий, решать вопросы замены и переноса занятий, производить изменения в расписании в случаях производственной необходимости.

3.2. Вносить предложения по совершенствованию своей работы заместителю директора по УВР.

3.3 Быть представленным к поощрению за выполненную работу, получать разовые выплаты за дополнительный объем работ сверх должностных обязанностей. 
4. ДИСПЕТЧЕР НЕСЕТ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

4.1.За невыполнение (ненадлежащее выполнение) устава, правил внутреннего распорядка, распоряжений и указаний заместителя директора по УВР, должностных обязанностей, а также за не использование предоставленных прав.

 4.2.За нарушение правил пожарной безопасности,  охраны труда установленных в учреждении.

5. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ

5.1. В своей деятельности взаимодействует с педагогическим коллективом по вопросам получения необходимой информации и совместной подготовки документов.
Заместитель директора по УВР

МКОУ «СОШ с. Ек-Никольское: 


____________  
Коренева Л.Н.

