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Должностные инструкции работников МБОУ «НОШ№98»

Учитель 

1.Должностные обязанности

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.                                                       Обоснованно выбирает программы и учебно-методическое обеспечение, включая цифровые образовательные ресурсы.                                                                                                                                      Поводит учебные занятия, опираясь на достижения в области педагогической и психологической наук, возрастной психологии и школьной гигиены, а также современных информационных технологий и методик обучения.                                                                                                         Планирует и осуществляет учебный процесс в соответствии с образовательной программой образовательного учреждения.                                                                                                           Разрабатывает рабочую программу по предмету, курсу на основе примерных основных общеобразовательных 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.                         Обеспечивает достижение и подтверждение обучающимися уровня начального общего  образования 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.                                                                 Соблюдает права и свободы обучающихся, поддерживает учебную дисциплину, режим посещения занятий, уважая человеческое достоинство, честь и репутацию обучающихся.                                         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).                                                                                                                                               Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса в образовательном учреждении.                                                                                                                                              Участвует в деятельности педагогического и иных советов образовательного учреждения, а также в деятельности методических объединений и других формах методической работы.                    Обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса. Осуществляет связь с родителями (лицами, их заменяющими).                                                    Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.                                                                               Оформляет  документацию учителя в соответствии с  нормативно-правовыми требованиями.

2.Должен знать

Должен знать: приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность; Конвенцию о правах ребенка; основы общетеоретических дисциплин в объеме, необходимом для решения педагогических, научно-методических и организационно-управленческих задач; педагогику, психологию, возрастную физиологию; школьную гигиену; методику преподавания предмета; программы и учебники по преподаваемому предмету; методику воспитательной работы; требования к оснащению и оборудованию учебных кабинетов и подсобных помещений к ним; средства обучения и их дидактические возможности; основы научной организации труда; нормативные документы по вопросам обучения и воспитания детей и молодежи; 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 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, мультимедийным оборудованием; правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности.

3.Требования к квалификации.
Высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование по направлению подготовки "Образование и педагогика" или в области, соответствующей преподаваемому предмету, без предъявления требований к стажу работы, либо высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование по направлению деятельности в образовательном учреждении без предъявления требований к стажу работы.
4. Ответственность.

4.1. За неисполнение, несвоевременное  или ненадлежащее исполнение без уважитель​ных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка шко​лы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нор​мативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав,  учитель несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в ка​честве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

4.2. За применение, в том числе однократное, методов воспита​ния, связанных с физическим и (или) психическим насилием над лич​ностью обучающегося, а также совершение иного аморального про​ступка учитель может быть освобожден от занимаемой должности в соответ​ствии с трудовым законодательством и Законом Российской Феде​рации «Об образовании»..

4.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса учитель привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

4.4. За виновное причинение школе или участникам образователь​ного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнение) своих должностных обязанностей  учитель несет материальную ответственность в по​рядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
Заместитель  директора по УВР

1.Должностные обязанности

  Организует текущее и перспективное планирование деятельности образовательного учреждения.   Координирует работу педагогических работников.                                                                                                                                                                    Организует работу по разработке учебно-методической и иной документации, необходимой для деятельности образовательного учреждения.                                                                                                                                            Обеспечивает использование и совершенствование методов организации образовательного процесса и современных образовательных технологий, в том числе дистанционных.                                                                                              Осуществляет контроль за качеством образовательного (учебно-воспитательного) процесса, объективностью оценки результатов образовательной деятельности обучающихся , обеспечением уровня подготовки обучающихся, соответствующего требованиям федерального государственного образовательного стандарта, федеральных государственных требований.                                                                                                                                              Координирует взаимодействие между представителями педагогической науки и практики                                                                   Организует просветительскую работу для родителей (лиц, их заменяющих).                                                                       Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий.                                                                                                                                                Организует учебно-воспитательную, методическую, культурно-массовую, внеклассную работу по учебной работе.                                                                                                                                 Осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся.                                                                                                      Составляет расписание учебных занятий.                                                                                                                                 Обеспечивает своевременное составление, утверждение, представление отчетной документации.                                   Осуществляет комплектование и принимает меры по сохранению контингента обучающихся.                                      Участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификации и профессионального мастерства.                                                                                                                                                     Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса и управления образовательным учреждением.                                                                                                             Организует работу по  подготовке и проведению аттестации педагогических и других работников образовательного учреждения.                                                                                                                                                                                Устанавливает от имени учреждения деловые контакты  с лицами и организациями, которые способствуют совершенствованию учебно-методической работы в школе,                                                                                                        Принимает меры по оснащению мастерских, учебных лабораторий и кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, пополнению библиотек и методических кабинетов учебно-методической, художественной и периодической литературой.                                                                                                                                       Организует работу педагогического и методического советов.                                                                                        Координирует работу подчиненных ему служб и структурных подразделений.                                                                                                                 Готовит проекты приказов директора школы по вопросам организации учебно-воспитательного процесса.                                                                                                                                                                    Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности. проводит   администра​тивно-общественный контроль безопасности использования, хране​ния учебных приборов и оборудования, нагляд​ных пособий, школьной мебели. Своевременно принимает меры к изъятию учебного оборудования, приборов, не предусмотренных типовыми перечнями, в том числе самодельного, установленного в учебных и других помещениях без со​ответствующего акта-разрешения, приостанавливает образовательный процесс в помещениях образовательного учреждения, если там созда​ются опасные условия здоровью работников, обучающихся.

-Выявляет обстоятельства несчастных случаев, происшедших с  работающими, обучающимися.

2.Должен знать

Должен знать: приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, физкультурно-с портивнуюдеятельность;  Конвенцию о правах ребенка; педагогику; достижения современной психолого-педагогической науки и практики; психологию; основы физиологии, гигиены; 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 внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности.                                                                   

3.Требования к квалификации

Высшее профессиональное образование по специальности, соответствующей профилю структурного подразделения образовательного учреждения, и стаж работы по специальности, соответствующей профилю структурного подразделения образовательного учреждения, не менее 3 лет.

4. Права.

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

4.1. присутствовать на любых занятиях, проводимых с учащимися школы (без права входить в класс после начала занятий без экстрен​ной необходимости и делать замечания педагогу в течение занятий);

4.2. давать обязательные для исполнения распоряжения непосред​ственно подчиненным работникам;

4.3. привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами о поощрени​ях и взысканиях;

4.4. вносить в необходимых случаях временные изменения в рас​писание занятий, отменять занятия, временно объединять группы и классы для проведения совместных занятий.
5. Ответственность.

5.1. За неисполнение, несвоевременное  или ненадлежащее исполнение без уважитель​ных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка шко​лы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нор​мативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в ка​честве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспита​ния, связанных с физическим и (или) психическим насилием над лич​ностью обучающегося, а также совершение иного аморального про​ступка заместитель директора школы по учебно-воспитательной ра​боте может быть освобожден от занимаемой должности в соответ​ствии с трудовым законодательством и Законом Российской Феде​рации «Об образовании». Увольнение за данный проступок не явля​ется мерой дисциплинарной ответственности.

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

5.4. За виновное причинение школе или участникам образователь​ного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнение) своих должностных обязанностей заместитель директора школы по учеб​но-воспитательной работе несет материальную ответственность в по​рядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности.

Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе:

6.1. работает в режиме ненормированного рабочего дня по графи​ку, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утверж​денному 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. готовит проекты приказов директора школы по вопросам организации учебно-воспитательного процесса;

6.4. систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками шко​лы, заместителем директора школы по административно-хозяйствен​ной работе(завхозом), техническим и младшим обслуживающим персоналом;

6.5. исполняет обязанности директора школы в период его времен​ного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). 

6.6. режим работы с 8.00 до 15.00;  суббота с  8.00-13.00, воскресенье выходной

Заместитель директора по  воспитательной работе

1.Должностные обязанности

 Организует текущее и перспективное планирование деятельности образовательного учреждения.

 Координирует работу классных руководителей.                                                                                                                                                                    Организует работу по разработке учебно-методической и иной документации по воспитательной работе, необходимой для деятельности образовательного учреждения.                                                                                                                                            Обеспечивает использование и совершенствование методов организации  воспитательного процесса и современных образовательных технологий, в том числе дистанционных.                                                                                              Осуществляет контроль за качеством  проведения воспитательных мероприятий.                                 Ведет мониторинг по организации воспитательной работы в школе.                                                                                                                                        Координирует взаимодействие между представителями педагогической науки и практики   по проблемам  воспитания.      

 Организует просветительскую работу для родителей (лиц, их заменяющих).                                                                       Оказывает помощь  классным руководителям в освоении и разработке инновационных программ и технологий.                                                                                                                                                Организует  воспитательную, методическую, культурно-массовую, внеклассную работу .                                                                                                                                                                                Обеспечивает своевременное составление, утверждение, представление отчетной документации.                                   Организует повышение их квалификации и профессионального мастерства классных руководителей.                                                                                                                                                  Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса и управления образовательным учреждением.                                                                                                             Устанавливает от имени учреждения деловые контакты  с лицами и организациями, которые способствуют совершенствованию  воспитательной работы в школе,                                                                                                        Принимает меры по оснащению  наглядными пособиями и техническими средствами обучения, пополнению библиотек и методических кабинетов учебно-методической, художественной и периодической литературой по проблемам воспитания.

Организует работу совета по воспитанию и дополнительному образованию, общешкольного родительского комитета и классных родительских комитетов.                                                                                                                                              Координирует работу руководителей воспитательных центров.                                                                                                                 Готовит проекты приказов директора школы по вопросам организации  -воспитательного процесса.                                                                                                                                                                    

Выявляет обстоятельства несчастных случаев, происшедших с работающими, обучающимися.

2.Должен знать

Должен знать: приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, физкультурно-с портивнуюдеятельность;  Конвенцию о правах ребенка; педагогику; достижения современной психолого-педагогической науки и практики; психологию; основы физиологии, гигиены; 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 внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности.                                                                   

3.Требования к квалификации

Высшее профессиональное образование по специальности, соответствующей профилю структурного подразделения образовательного учреждения, и стаж работы по специальности, соответствующей профилю структурного подразделения образовательного учреждения, не менее 3 лет.

4. Права.

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

4.1. присутствовать на любых занятиях, проводимых с учащимися школы (без права входить в класс после начала занятий без экстрен​ной необходимости и делать замечания педагогу в течение занятий);

4.2. давать обязательные для исполнения распоряжения непосред​ственно подчиненным работникам;

4.3. привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами о поощрени​ях и взысканиях;

4.4. вносить в необходимых случаях временные изменения в рас​писание занятий, отменять занятия, временно объединять группы и классы для проведения совместных занятий.
5. Ответственность.

5.1. За неисполнение, несвоевременное  или ненадлежащее исполнение без уважитель​ных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка шко​лы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нор​мативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в ка​честве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспита​ния, связанных с физическим и (или) психическим насилием над лич​ностью обучающегося, а также совершение иного аморального про​ступка заместитель директора школы по учебно-воспитательной ра​боте может быть освобожден от занимаемой должности в соответ​ствии с трудовым законодательством и Законом Российской Феде​рации «Об образовании». Увольнение за данный проступок не явля​ется мерой дисциплинарной ответственности.

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

5.4. За виновное причинение школе или участникам образователь​ного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнение) своих должностных обязанностей заместитель директора школы по учеб​но-воспитательной работе несет материальную ответственность в по​рядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности.

Заместитель директора школы по  воспитательной работе:

6.1. работает в режиме ненормированного рабочего дня по графи​ку, составленному исходя из 20-часовой рабочей недели и утверж​денному 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. готовит проекты приказов директора школы по вопросам организации учебно-воспитательного процесса;

6.4. систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками шко​лы, заместителем директора школы по учебно-воспитательной работе.                                                                   6.5. исполняет обязанности директора школы в период его времен​ного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). 

6.6. режим работы с 13.00-17.00 (понедельник-пятница)

Заместитель  директора по  воспитательной работе

(Организация внеурочной занятости детей в соответствии с вариативной частью учебного плана школы )

1.Должностные обязанности

    Организует текущее и перспективное планирование деятельности образовательного учреждения по внеурочной занятости детей, в соответствии с учебным планом школы.

 Координирует работу педагогов дополнительного образования, учителей, ведущих часы вариативной части учебного плана.

    Организует  работу по разработке учебно-методической и иной документации по воспитательной работе, необходимой для деятельности образовательного учреждения по внеурочной занятости детей   (вариативная часть учебного плана школы):

-учебный план школы (вариативная часть);

-пояснительная записка к вариативной части учебного плана (вариативная часть);

-расписание занятий;

- программы кружков, календарно-тематическое планирование;

-оформление проектов приказов на зачисление и выбытие обучающихся, списки учащихся;

-ведение журналов  в соответствии с календарно-тематическим планированием; 

-анализ работы  по внеурочной деятельности),

-журнал замещений;

 Организует работу по комплектованию групп для внеурочной деятельности детей до 5  сентября.  

   Обеспечивает использование и совершенствование методов организации  воспитательного процесса и современных образовательных технологий, в том числе дистанционных по внеурочной занятости детей.       

    Оформляет  информационные стенды по организации внеурочной деятельности детей в школе. Оформляет раздел на сайте «Внеурочная деятельность» (учебный план, пояснительная записка к учебному плану, расписание занятий, мониторинги).

Осуществляют контрольную деятельность по комплектованию, ведению документации, посещаемости,  за качеством  проведения  занятий по интересам.

Ведет мониторинг по  внеурочной занятости детей в школе.

Координирует взаимодействие между представителями педагогической науки и практики   по проблемам  внеурочной занятости детей.

 Организует просветительскую работу для родителей  (лиц, их заменяющих) по внеурочной занятости детей в школе.

 Обеспечивает своевременное составление, утверждение,  представление отчетной документации.   

Организует повышение квалификации и профессионального мастерства  педагогов дополнительного образования и учителей, ведущих занятия вариативной части учебного плана.                                                                                                                                              Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса и управления образовательным учреждением. 

 Принимает меры по оснащению  наглядными пособиями и техническими средствами обучения, пополнению библиотек и методических кабинетов учебно-методической, художественной и периодической литературой по проблемам  внеурочной занятости детей.

Участвует в работе совета по воспитанию и дополнительному образованию, общешкольного родительского комитета,  административного совета школы.                                                                

Готовит проекты приказов директора школы по вопросам организации  внеурочной занятости детей. 

Выявляет обстоятельства несчастных случаев, происшедших с работающими, обучающимися во время проведения  кружков, занятий по интересам.

Оформляет  информационные стенды по организации внеурочной деятельности детей в школе и  результатах этой деятельности.

2.Должен знать

Должен знать: приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, физкультурно- спортивную деятельность;  Конвенцию о правах ребенка; педагогику; достижения современной психолого-педагогической науки и практики; психологию; основы физиологии, гигиены; 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; основы менеджмента, управления персоналом; основы управления проектами; правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности.                                                                   

3.Требования к квалификации

Высшее профессиональное образование по специальности, соответствующей профилю структурного подразделения образовательного учреждения, и стаж работы по специальности, соответствующей профилю структурного подразделения образовательного учреждения, не менее 3 лет.

4. Права.

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

4.1. присутствовать на любых занятиях по интересам, проводимых с учащимися школы; 

4.2. давать обязательные для исполнения распоряжения непосред​ственно подчиненным работникам;

4.3. привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами о поощрени​ях и взысканиях;

4.4. вносить в необходимых случаях временные изменения в рас​писание занятий, отменять занятия, временно объединять группы для проведения совместных занятий.
5. Ответственность.

5.1. За неисполнение, несвоевременное  или ненадлежащее исполнение без уважитель​ных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка шко​лы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нор​мативных 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 ка​честве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспита​ния, связанных с физическим и (или) психическим насилием над лич​ностью обучающегося, а также совершение иного аморального про​ступка заместитель директора школы по  воспитательной ра​боте может быть освобожден от занимаемой должности в соответ​ствии с трудовым законодательством и Законом Российской Феде​рации «Об образовании». Увольнение за данный проступок не явля​ется мерой дисциплинарной ответственности.

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

5.4. За виновное причинение школе или участникам образователь​ного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнение) своих должностных обязанностей заместитель директора школы по учеб​но-воспитательной работе несет материальную ответственность в по​рядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности.

Заместитель директора школы по  воспитательной работе:

6.1. работает в режиме ненормированного рабочего дня по графи​ку, утверж​денному 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. готовит проекты приказов директора школы по вопросам организации учебно-воспитательного процесса;

6.4. систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками шко​лы, заместителем директора школы по учебно-воспитательной работе.    

 6.5. исполняет обязанности директора школы в период его времен​ного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). 

Заместитель директора по  воспитательной работе

(Организация внеурочной занятости детей- школьные кружки, совместная работа с учреждениями дополнительного образования, культуры, спорта)

1.Должностные обязанности

 Организует текущее и перспективное планирование деятельности образовательного учреждения по внеурочной занятости детей (школьные кружки и совместная работа с учреждениями образования, культуры, спорта).

 Координирует работу педагогов дополнительного образования, работающих в школе. 

  Устанавливает от имени учреждения деловые контакты  с лицами и организациями, которые способствуют совершенствованию  воспитательной работы в школе,                                                                                                        

  Организует  работу по разработке учебно-методической и иной документации по воспитательной работе, необходимой для деятельности образовательного учреждения по внеурочной занятости детей   (школьные кружки и совместная работа с учреждениями образования, культуры, спорта): 

-договора о совместной деятельности с учреждениями дополнительного образования и спорта,

- планы совместной деятельности,  

-расписание работы школьных кружков, занятий в учреждениях ДО, культуры и спорта, 

- программы кружков, календарно-тематическое планирование, 

-оформление проектов приказов на зачисление и выбытие обучающихся, списки учащихся,

-ведение журналов  в соответствии с календарно-тематическим планированием, 

анализ работы  по внеурочной деятельности). 

 Организует работу по комплектованию групп для внеурочной деятельности детей до 10 сентября  (школьные кружки и совместная работа с учреждениями образования и  культуры, спорта).

 Обеспечивает использование и совершенствование методов организации  воспитательного процесса и современных образовательных технологий, в том числе дистанционных по внеурочной занятости детей.                                                                                                                                                                        Ведет мониторинг по  внеурочной занятости детей в школе (1 раз в четверть).

Проводит  мероприятия, как итог работы обучающихся в школьных кружках, учреждениях дополнительного образования и культуры.

Организует работу по подготовке детей для участия в мероприятиях различного уровня.

Ведет мониторинг участия детей в мероприятиях разного уровня, как результат дополнительного образования детей  в школьных кружках  и учреждениях дополнительного образования, культуры, спорта. 

Оформляет  информационные стенды по организации внеурочной деятельности детей в школе и  результатах этой деятельности: галерея звезд, информация для родителей на 1 этаже.

Оформляет раздел на сайте «Внеурочная деятельность» (школьные кружки, совместная работа с учреждениями  дополнительного образования и спорта, социальные партнеры)

Осуществляют контрольную деятельность по комплектованию, ведению документации, посещаемости.  за качеством  проведения  занятий по интересам (школьные кружки и совместная работа с учреждениями образования и культуры).

Координирует взаимодействие между представителями педагогической науки и практики   по проблемам  внеурочной занятости детей (школьные кружки и совместная работа с учреждениями образования и  культуры, спорта).

 Организует просветительскую работу для родителей (лиц, их заменяющих) по внеурочной занятости детей в школе  (школьные кружки и совместная работа с учреждениями образования и  культуры, спорта).

Организует повышение квалификации и профессионального мастерства  педагогов дополнительного образования.

  Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса и управления образовательным учреждением.

      Принимает меры по оснащению  наглядными пособиями и техническими средствами обучения, пополнению библиотек и методических кабинетов учебно-методической, художественной и периодической литературой по проблемам  внеурочной занятости детей.

Участвует в работе совета по воспитанию и дополнительному образованию, общешкольного родительского комитета, административного совета.

Готовит проекты приказов директора школы по вопросам организации  внеурочной занятости детей (школьные кружки и совместная работа с учреждениями образования и  культуры, спорта).

Выявляет обстоятельства несчастных случаев, происшедших с работающими, обучающимися во время проведения  кружков, занятий по интересам (школьные кружки и совместная работа с учреждениями образования и  культуры, спорта).

Координирует работу ответственного  за организацию платных образовательных услуг (внеурочный присмотр за детьми).

2.Должен знать

Должен знать: приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, физкультурно-с портивнуюдеятельность;  Конвенцию о правах ребенка; педагогику; достижения современной психолого-педагогической науки и практики; психологию; основы физиологии, гигиены; 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; основы менеджмента, управления персоналом; основы управления проектами; правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности.                                                                   

3.Требования к квалификации

Высшее профессиональное образование по специальности, соответствующей профилю структурного подразделения образовательного учреждения, и стаж работы по специальности, соответствующей профилю структурного подразделения образовательного учреждения, не менее 3 лет.

4. Права.

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

4.1. присутствовать на любых занятиях по интересам, проводимых с учащимися школы (без права входить в класс после начала занятий без экстрен​ной необходимости и делать замечания педагогу в течение занятий);

4.2. давать обязательные для исполнения распоряжения непосред​ственно подчиненным работникам;

4.3. привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами о поощрени​ях и взысканиях;

4.4. вносить в необходимых случаях временные изменения в рас​писание занятий, отменять занятия, временно объединять группы для проведения совместных занятий.
5. Ответственность.

5.1. За неисполнение, несвоевременное  или ненадлежащее исполнение без уважитель​ных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка шко​лы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нор​мативных 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 ка​честве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспита​ния, связанных с физическим и (или) психическим насилием над лич​ностью обучающегося, а также совершение иного аморального про​ступка заместитель директора школы по  воспитательной ра​боте может быть освобожден от занимаемой должности в соответ​ствии с трудовым законодательством и Законом Российской Феде​рации «Об образовании». Увольнение за данный проступок не явля​ется мерой дисциплинарной ответственности.

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда 

,санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса заместитель директора школы по учебно-воспитательной ра​боте привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.4. За виновное причинение школе или участникам образователь​ного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнение) своих должностных обязанностей заместитель директора школы по учеб​но-воспитательной работе несет материальную ответственность в по​рядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности.

Заместитель директора школы по  воспитательной работе:

6.1. работает в режиме ненормированного рабочего дня по графи​ку, составленному и утверж​денному 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. готовит проекты приказов директора школы по вопросам организации учебно-воспитательного процесса;

6.4. систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками шко​лы, заместителем директора школы по учебно-воспитательной работе.                                                                  

 6.5. исполняет обязанности директора школы в период его времен​ного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). 

Заместителя директора

по административно- хозяйственной работе- 0. 5 ставки
( финансово-экономическая  деятельность)
1. Должностные обязанности

Заместитель директора школы по административно-хозяйствен​ной работе (финансово-экономическая  деятельность)   выполняет следующие должностные обязанности:

1.1. принимает материальные ценности, имущество, мебель, ин​вентарь школы на ответственное хранение в порядке, установлен​ном законодательством, оформляет документы с  работниками школы  о сохранности школьного имущества;

1.2. оформляет документы на оплату в бухгалтерию на приобретаемый товар;

1.3. следит за своевременной оплатой и доставкой товара;

1.4.офомляет раздел школьного сайта по финансово-экономической деятельности  учреждения;
1.5.осуществляет текущий контроль за  использованием имущества шко​лы в соответствии с требованиями норм и правил безопасности жизнедеятельности;

1.6. контролирует рациональное расходование материалов и фи​нансовых средств школы; анализирует выполнение сметы; по итогам квартала, календарного года, учебного года  оформляет анализ финансовой деятельности в части  исполнения сметы по всем источникам финансирования; 
1.7.организует инвентарный учет имущества школы, проводит инвентаризацию имущества, своевременно составляет отчетность и ведет документацию по закрепленному участку работы;

1.8.подает заявку директору  для приобретения в учебные кабинеты, бытовые, хозяй​ственные и другие помещения оборудования и инвентаря, мебели  по необходимости  и согласно заявке работников школы; оформляет документы в бухгалтерию на оплату;

   1.9.обеспечивает утилизацию списанных нематериальных активов и основных средств;

   1.10.своевременное  и правильно  с бухгалтерией  ставит  на учет  и списывает материальные средства, проводит своевременную маркировку мебели и другого оборудования;

   1.11.принимает меры по своевременному заключению необходимых договоров, размещению заявок на приобретение товара;

   1.12. работает  с  экономистом  по разработке сметы  доходов и расходов на календарный год;

   1.13. осуществляет контроль за порядком учета поступления и расходования средств, использованием материальных ценностей;

   1.14. проводит работу по повышению уровня экономических  знаний работников школы;

   1.15.Ведет документацию в соответствии с номенклатурой дел учреждения:

-акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности учреждения;

-инвентарные списки, сличительные ведомости учета имущества образовательного учреждения;

-книгу учета хозяйственного имущества и материалов;

-акты приема, сдачи и списания имущества;

-технические паспорта и гарантийные талоны  на оборудование;

-сертификаты на приобретаемый товар;

-журналы по приходу и движению материальных активов и основных средств;

- паспорта на передачу оборудования, мебели в пользование работникам школы;

-журнал учета приобретений.

-накладные, или счета фактуры на приобретаемый товар;

-договора пожертвования.

-анализ финансово-хозяйственной деятельности за квартал, год.

2. Требования к квалификации

Заместитель директора школы по административно-хозяй​ственной работе должен иметь высшее  или среднее профессиональное образование  и стаж работы не менее 3 лет на  административно-хозяйственных или руководя​щих должностях. Лицо, не имеющее специальной подготовки или необходимого ста​жа работы, но обладающее достаточным практическим опытом и выполняющее качественно и в полном объеме возложенные на него должностные обязанности, в порядке исключения может быть на​значено на должность заместителя директора школы по админист​ративно-хозяйственной работе.

3.Должен знать

В своей деятельности заместитель директора школы по адми​нистративно-хозяйственной работе  руководствуется Конституцией РФ, законами Российской Федерации, законами и распоряжениями администрации  города Кемерово, распоряжениями администрации всех уровней по вопросам ад​министративно-хозяйственной деятельности учреждений образо​вания; правилами и нормами охраны труда, техники безопаснос​ти 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 (кон​трактом).

Заместитель директора школы по административно-хозяйствен​ной работе соблюдает Конвенцию ООН о правах ребенка.

4. Права

Заместитель директора школы по административно-хозяйствен​ной работе имеет право в пределах своей компетенции:

4.2.беспрепятственно посещать любые помещения школы для контроля за сохранностью имущества, соблюдением правил пожар​ной безопасности, производственной санитарии и безопасности тру​да без нарушения нормального течения образовательного процесса;

4.3.делать представления директору школы о привлечении к дис​циплинарной и материальной ответственности работников школы за порчу имущества школы, нарушение правил техники безопаснос​ти, производственной санитарии и пожарной безопасности;

4.4.вносить предложения по совершенствованию организации труда технического и обслуживающего персонала, представлять ра​ботников этой категории к награждению и поощрению;

4.5.принимать участие в ведении переговоров  с партнерами школы по материально- техническому оснащению и техническому обслуживании.
5. Ответственность

5.1. Заместитель директора школы по административно-хозяй​ственной работе несет ответственность за сохранность имущества и хозяйственного инвентаря школы, их своевременное восстановле​ние и пополнение, соблюдение правил техники безопасности, про​изводственной санитарии и пожарной безопасности в установлен​ном законом порядке.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных локаль​ных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за неиспользование предос​тавленных прав, заместитель директора школы по административ​но-хозяйственной работе несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое на​рушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного нака​зания может быть применено увольнение.

5.4. За виновное причинение школе или участникам образователь​ного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнение) своих должностных обязанностей заместитель директора школы по адми​нистративно-хозяйственной работе несет материальную ответствен​ность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) граж​данским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Заместитель директора школы по административно-хозяй​ственной работе назначается и освобождается от должности дирек​тором школы.

На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе его обязанности могут быть возложены на других заместителей директора или на сотрудника младшего обслуживающего персонала из числа наиболее опытных. Временное исполнение обязанностей осуществляется на основании приказа директора школы, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

Заместитель директора школы по административно-хозяй​ственной работе подчиняется непосредственно директору школы.
Заместитель директора школы по административно-хозяйствен​ной работе:

6.1. работает в режиме ненормированного рабочего дня по графи​ку, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утверж​денному директором школы;

6.2. самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть.      

 6.3.получает от директора школы информацию нормативно-пра​вового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

6.4. систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в его компетенцию, с работниками школы;

6.5.передает директору информацию, полученную на совещаниях и семинарах  различного уровня, непосредственно после этих мероприятий:   6.6.является членом административного   совета школы;

6.7.рабочее время на 0.5 ставки (20 часов): с 13.00 до 17.00,        выходной – суббота, воскресенье.                                                                                    
Заместитель директора по АХР- 0.5 ставки                                                                                       (комендант)

1.Должностные обязанности 
1.1. Производит систематический осмотр технического состояния здания. Следит за санитарным состоянием помещений.                                                      

1.2. Организует проведение ремонта помещений, осуществляет контроль за качеством выполнения ремонтных работ. Оформляет  ежегодно план ремонта учебных кабинетов и общих мест в здании школы. Анализирует проведение ремонта к началу учебного года.

1.3. Контролирует рациональное расходование материалов и средств, выделяемых для хозяйственных целей.

1.4. Руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке помещений предприятия и прилегающей территории, праздничному художественному оформлению помещений.

1.5. Исполняет распоряжения и приказы администрации учреждения .

1.6. Организует работу младшего обслуживающего персонала.

1.7.Готовит документы на  заключение необходимых хозяйственных договоров на техническое обслуживание, оснащение, ремонт здания школы. Ведет документацию по совместной работе с обслуживающими организациями в соответствии с договорами.

1.8.Своевременно передает информацию  по коммунальным услугам в ЦБ и обслуживающие организации. Ведет мониторинг по коммунальным услугам. Анализ по потреблению коммунальных услуг представляет директору школы один раз в месяц. 

1.9. Оформляет журнал учета коммунальных услуг, журнал учета аварийных ситуаций, журнал учета технического обслуживания здания, журнал заявок от работников школы на ремонт и обслуживание здания.

1.10. Организует соблюдение требований пожарной безопасности зданий и сооружений, организует контроль за состоянием тамбуров, чердаков, крыши, цокольного помещения; состоянием электрооборудования, сантехники, канализации, водопровода, проведение дезинфекции и дератизации здания; соблюдение температурного режима, питьевого режима, вентиляции, ежедневную уборку здания.

1.11. Обеспечивает текущий контроль за санитарно-гигиеническим состоянием учебных кабинетов, спортзала и других помещений в соответствии с требо​ваниями норм и правил безопасности жизнедеятельности.

1.12. Принимает меры по своевременной обработке помещений от бытовых насекомых, грызунов.

1.13. Организует своевременный вывоз макулатуры, прочих отходов.

1.14. В зимнее время  ежедневно фиксирует температуру во всех помещениях с целью создания условий  для выполнения санитарно-гигиенических норм к температурному режиму.

2.Должен знать

В своей деятельности заместитель директора по АХР  руководствуется 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.

3.Требования к квалификации

На должность  зам директора по АХОР назначается лицо, имеющее средне-профессиональное или высшее образование и специальную подготовку по установленной программе без предъявления требований к стажу работы, либо лицо, имеющее стаж работы рабочего по обслуживанию здания не мене 1 года.
4.Права
Заместитель директора по АХР  имеет право:

4.1. на обеспечение соответствующим оборудованием, инструментами, материалами, индивидуальными средствами защиты и спецодеждой по установленным нормам;

4.1.на отказ от пользования неисправными и опасными объектами обслуживания (оборудованием, машинами, сооружениями, механизмами, приборами, конструкциями);
от выполнения опасных для жизни и здоровья работ;
4.3.на внесение  предложения по совершенствованию работы МОП и технического обслуживания школы;

4.4. на повышение своей квалификации.

5.Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных приказов и распоряжений администрации школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, Заместитель директора по АХР  несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. 
 5.2. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнение) своих должностных  заместитель директора по АХР  несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

5.3. Проходит медицинский осмотр  согласно графику.

6.Взаимоотношения. Связи по должности

6.1. Заместитель директора по АХР  подчиняется непосредственно  директору школы 

6.2.Заместитель директора по АХР (комендант)   назначается и освобождается от должности директором школы. На период отпуска или временной  заместителя директора по АХР его обязанности могут быть возложены на других сотрудников школы.  Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляются на основании приказа директора школы, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.
6.3.Работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы.

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

6.5.Систематически обменивается информацией по вопросам, входящих в свою компетенцию, с директором, заместителем по  БЖ.

 6.6.Исполняет обязанности других сотрудников МОП в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.д.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом Школы на основании приказа директора

Заместитель директора школы 

по безопасности жизнедеятельности

(охрана труда и техника безопасности, профилактическая работа по антитеррору, чрезвычайным ситуациям, пожарной безопасности  с детьми, работниками, родителями, инструктаж по БЖ, ведение школьной документации по БЖ, перевозка детей- 0.5 ставки)

Общие положения

  Заместитель директора школы по обеспечению безопасности  под​чинятся непосредственно директору школы.
Заместитель директора назначается и освобождается от занимаемой должности директором школы. 

На период временного отсутствия директора школы заместитель ди​ректора может исполнять его обязанности в порядке, предусмотренном Кодек​сом о труде РФ.
Основными направлениями деятельности заместителя директора явля​ются:
обеспечение общественной и личной безопасности  сотрудников, учащихся на территории школы;
обеспечение антитеррористической защищенности и противодейст​вие экстремизму на территории школы;
гражданская оборона и действия по защите сотрудников и обучаю​щихся школы при чрезвычайных ситуациях природного и техногенного харак​тера;
противопожарная безопасность на территории школы; охрана труда и техника безопасности на территории школы;
методический контроль преподавания учащимся школы предмета «Основы безопасности жизнедеятельности».

    Обязанности 
Заместитель директора обязан:
-знать и руководствоваться в своей деятельности требованиями законода​тельных и нормативных правовых федеральных и региональных документов по основным направлениям своей деятельности;
-организовывать в школе работу по основным направлениям своей деятельности;
разрабатывать документы по планированию мероприятий по основ​ным направлениям своей деятельности;
-планировать и проводить занятия по подготовке преподавательского и обслуживающего персонала по вопросам, касающихся безопасности и анти​террористической защищенности на территории школы, гражданской обороны и действиям при возникновении чрезвычайных ситуаций техногенного и при​родного характера;
-организовывать и поддерживать взаимодействие с органами внутрен​них дел, ФСБ, ГО и ЧС, прокуратуры по вопросам безопасности на территории школы. Согласовывать планы работы школы и другие документы, касающиеся обеспечения безопасности на территории школы, с правоохранительными орга​нами;
-разрабатывать основополагающие документы по охране труда, пожарной безопасности и проводить специаль​ные учения (тренировки) по действиям обучающихся и педагогического соста​ва школы в чрезвычайных и экстремальных ситуациях, в соответствии с утвер​жденными планами ГО;
-осуществлять контроль за подготовкой мест проведения массовых мероприятий, постоянного нахождения обучающихся и сотрудников (классов, кабинетов, спортивного зала, спортивного городка и других помещений не территории школы) на предмет их безопасности;

соблюдать установленные правила внутреннего распорядка на терри​тории школы, положений и требований настоящей Инструкции, поддерживать уровень квалификации для выполнения возложенных должностных обязанно​стей;
не допускать проявления экстремизма и антиобщественного поведе​ния на территории школы;
-осуществлять воспитательную и разъяснительную работу по вопро​сам выполнения требований общественной и личной безопасности, проявления бдительности ко всем фактам и проявлениям, создающим опасность жизни и здоровью сотрудников и обучающихся во время нахождения их в школе; 

-.доводить  информацию  по  проблемам  безопасности   и рекомендации     по  безопасному поведению учащихся на родительских собраниях; 

-оформлять план-схемы эвакуации учащихся;

-систематически поводить  инструктажи  по  охране труда и технике  безопасности, 

-выявлять  обстоятельства несчастных случаев, происшедших с обучающимися и работниками школы;

-оформлять информационные стенды в школе по своим должностным обязанностям;

-осуществлять связь с детской поликлиникой, обслуживающей образовательное учреждение, совместно работать с медицинским работником школы.;

-организует и контролирует работу сторожей и дежурных.

-осуществляет контроль за перевозкой детей.

 Права

Заместитель директора имеет право:
требовать от всех сотрудников и обучающихся школы точного и не​укоснительного выполнения положений руководящих документов по обеспече​нию безопасности, по предупреждению и недопущению террористических ак​тов, поддержанию общественного порядка, установленных правил и дисципли​ны на территории школы;
проводить проверки на территории школы и принимать решения по вопросам организации и проведения мероприятий по обеспечению безопасно​сти и антитеррористической защищенности;
вносить предложения по совершенствованию деятельности школы по обеспечению общественной и личной безопасности всего персонала и обучаю​щихся;
согласовывать и вносить дополнения и изменения в инструкции по мерам безопасности, охране труда и противопожарной безопасности;
отдавать распоряжения сотрудникам и обучающимся школы по вопро​сам обеспечения безопасности, выполнения требований по обеспечению право​порядка, установленных правил охраны труда, техники безопасности и проти​вопожарной безопасности;
принимать неотложные меры для выявления, предупреждения и пресече​ния всех предпосылок, создающих опасность жизни или здоровью обучающих​ся и сотрудников, защите их от терроризма и других опасных проявлений на территории школы.

Квалификационные требования

Для замещения должности заместителя директора необходимы следующие квалификационные требования: По уровню профессионального образования - высшее юридическое или  высшее педагогическое.
По уровню знания законодательства - знание Конституции РФ, федераль​ного и регионального законодательства и нормативно-правовых актов рег​ламентирующих вопросы безопасности, противодействия терроризму и экстремизму, гражданской обороне и противопожарной безопасности, ох​ране труда и технике безопасности. По уровню компьютерной грамотности - умение работать в текстовых (типа МS Word) и табличных (типа МS Ехсеl) редакторах.

Ответственность
Заместитель директора несет ответственность за:
ненадлежащее выполнение функций, возложенных на него настоя​щей Инструкцией;
неправильность и неполноту использования предоставленных ему прав.
Заместитель директора за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей привлекается к дисциплинарной ответственности в порядке, определенном Трудовым Кодексом РФ

Взаимоотношения. Связи  по  должности. 

            -представляет  директору  письменные доклады о результатах контроля             исполнения                мероприятий     по    безопасности ;

            -получает от  директора  информацию нормативно-правового и             организационно-методического характера, касающихся проблем   безопасности  и знакомится под расписку с соответствующими      распорядительными документами; 

-готовит проекты  приказов  директора    по  вопросам обеспечения             безопасности, охраны труда, производственной санитарии и пожарной         безопасности;     систематически обменивается информацией по вопросам входящим в свою     компетенцию, с педагогическими работниками и администрацией;

-представляет в установленные сроки отчетность и информационные справки;

-планирует работу на учебный год, учебную четверть;

-работает в режиме 40 часовой рабочей недели  (0,5 ставки – 20 часов)-

Понедельник-пятница  - 13.00 - 17.00 часов, суббота, воскресенье – выходной.

Заместитель директора школы 

по безопасности жизнедеятельности
( контроль за содержанием  в безопасном  состоянии  всех помещений  школы и территории, контрольно-пропускной режим, контроль за  содержанием в исправном состоянии охранных инженерно-технических средств на территории  и в здании  школы – 0,5 ставки)

  Заместитель директора школы по обеспечению безопасности  под​чинятся непосредственно директору школы.
Заместитель директора назначается и освобождается от занимаемой должности директором школы. 

На период временного отсутствия директора школы заместитель ди​ректора может исполнять его обязанности в порядке, предусмотренном Кодек​сом о труде РФ.
Основными направлениями деятельности заместителя директора явля​ются:
обеспечение общественной и личной безопасности  сотрудников, учащихся на территории школы;

организация контрольно-пропускного режима в школе.
    Обязанности 
Заместитель директора обязан:
-знать и руководствоваться в своей деятельности требованиями законода​тельных и нормативных правовых федеральных и региональных документов по основным направлениям своей деятельности;
-организовывать в школе работу по основным направлениям своей деятельности;
разрабатывать документы по планированию мероприятий по основ​ным направлениям своей деятельности;
-планировать и проводить занятия по подготовке преподавательского и обслуживающего персонала по вопросам, касающихся безопасности и анти​террористической защищенности на территории школы, гражданской обороны и действиям при возникновении чрезвычайных ситуаций техногенного и при​родного характера;
-осуществлять контроль за пропускным режимом и выполнением до​говорных обязательств со стороны  частных охранных предприятий и содержанием в исправном состоянии охранных инженерно-технических средств на территории школы;
--контролировать содержание в безопасном состоянии подвальных, подсобных, хозяйственных, технических, чердачных помещений и требовать от ответственных должностных лиц содержания их закрытыми и опечатанными, а средства пожаротушения, запасные выходы в готовности к использованию; -проводить систематический осмотр помещений образовательного учреждения и охранных систем;

-осуществлять контроль за подготовкой мест проведения массовых мероприятий, постоянного нахождения обучающихся и сотрудников (классов, кабинетов, спортивного зала, спортивного городка и других помещений не территории школы) на предмет их безопасности;

-осуществлять контроль за  техническим  состоянием конструкций зданий и систем жизнеобеспечения (водопровода и канализации, воздушного отопления, вентиляции и кондиционирования воздуха, водяного отопления, освещения; 

-соблюдать установленные правила внутреннего распорядка на терри​тории школы, положений и требований настоящей Инструкции, поддерживать уровень квалификации для выполнения возложенных должностных обязанно​стей;
не допускать проявления экстремизма и антиобщественного поведе​ния на территории школы.
Права

Заместитель директора имеет право:
требовать от всех сотрудников и обучающихся школы точного и не​укоснительного выполнения положений руководящих документов по обеспече​нию безопасности, по предупреждению и недопущению террористических ак​тов, поддержанию общественного порядка, установленных правил и дисципли​ны на территории школы;
проводить проверки на территории школы и принимать решения по вопросам организации и проведения мероприятий по обеспечению безопасно​сти и антитеррористической защищенности;
вносить предложения по совершенствованию деятельности школы по обеспечению общественной и личной безопасности всего персонала и обучаю​щихся;
отдавать распоряжения сотрудникам и обучающимся школы по вопро​сам обеспечения безопасности, выполнения требований по обеспечению право​порядка, установленных правил охраны труда, техники безопасности и проти​вопожарной безопасности;
принимать неотложные меры для выявления, предупреждения и пресече​ния всех предпосылок, создающих опасность жизни или здоровью обучающих​ся и сотрудников, защите их от терроризма и других опасных проявлений на территории школы.

Квалификационные требования

Для замещения должности заместителя директора необходимы следующие квалификационные требования: По уровню профессионального образования -  средне- специальное или высшее   образование , либо опыт работы в учреждении  зам. директора по АХР.
По уровню знания законодательства - знание Конституции РФ, федераль​ного и регионального законодательства и нормативно-правовых актов рег​ламентирующих вопросы безопасности, противодействия терроризму и экстремизму, гражданской обороне и противопожарной безопасности, ох​ране труда и технике безопасности. 

По уровню компьютерной грамотности - умение работать в текстовых (типа МS Word) и табличных (типа МS Ехсеl) редакторах.

Ответственность
Заместитель директора несет ответственность за:
ненадлежащее выполнение функций, возложенных на него настоя​щей Инструкцией;
неправильность и неполноту использования предоставленных ему прав.
Заместитель директора за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей привлекается к дисциплинарной ответственности в порядке, определенном Трудовым Кодексом РФ

Взаимоотношения. Связи  по  должности. 

            -представляет  директору  письменные доклады о результатах контроля             исполнения                мероприятий     по    безопасности ;

            -получает от  директора  информацию нормативно-правового и             организационно-методического характера, касающихся проблем   безопасности  и знакомится под расписку с соответствующими      распорядительными документами; 

-готовит проекты  приказов  директора    по  вопросам обеспечения             безопасности, охраны труда, производственной санитарии и пожарной         безопасности;     систематически обменивается информацией по вопросам входящим в свою     компетенцию, с педагогическими работниками и администрацией;

-представляет в установленные сроки отчетность и информационные справки;

-планирует работу на учебный год, учебную четверть;

-работает в режиме 40 часовой рабочей недели  (0,5 ставки – 20 часов)-

Понедельник-пятница  - 13.00 - 17.00 часов, суббота, воскресенье – выходной.

Педагог дополнительного образования

1.Должностные обязанности

Осуществляет дополнительное образование обучающихся, воспитанников в соответствии со своей образовательной программой, развивает их разнообразную творческую деятельность.                    Комплектует состав обучающихся, воспитанников кружка, секции, студии, клубного и другого детского объединения и принимает меры по сохранению контингента обучающихся, воспитанников в течение срока обучения.                                                                                                                         Обеспечивает педагогически обоснованный выбор форм, средств и методов работы (обучения) исходя из психофизиологической и педагогической целесообразности, используя современные образовательные технологии, включая информационные, а также цифровые образовательные ресурсы.                                                                                                                                                              Проводит учебные занятия, опираясь на достижения в области методической, педагогической и психологической наук, возрастной психологии и школьной гигиены, а также современных информационных технологий.                                                                                                            Обеспечивает соблюдение прав и свобод обучающихся, воспитанников.                                                   Участвует в разработке и реализации образовательных программ.                                                                     Составляет планы и программы занятий, обеспечивает их выполнение.                                                           Выявляет творческие способности обучающихся, воспитанников, способствует их развитию, формированию устойчивых профессиональных интересов и склонностей.                                   Организует разные виды деятельности обучающихся, воспитанников, ориентируясь на их личности, осуществляет развитие мотивации их познавательных интересов, способностей.                           Организует самостоятельную деятельность обучающихся, воспитанников, в том числе исследовательскую, включает в учебный процесс проблемное обучение, осуществляет связь обучения с практикой, обсуждает с обучающимися, воспитанниками актуальные события современности.                                                                                                                                  Обеспечивает и анализирует достижения обучающихся, воспитанников.                                                      Оценивает эффективность обучения, учитывая овладение умениями, развитие опыта творческой деятельности, познавательного интереса, используя компьютерные технологии, в т.ч. текстовые редакторы и электронные таблицы в своей деятельности.                                                                  Оказывает особую поддержку одаренным и талантливым обучающимся, воспитанникам, а также обучающимся, воспитанникам, имеющим отклонения в развитии.                                                         Организует участие обучающихся, воспитанников в массовых мероприятиях.                              Участвует в работе педагогических, методических советов, объединений, других формах методической работы, в работе по проведению родительских собраний, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой, в организации и проведении методической и консультативной помощи родителям или лицам, их заменяющим, а также педагогическим работникам в пределах своей компетенции.                    Обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся, воспитанников во время образовательного процесса.                                                                                                                                               Обеспечивает при проведении занятий соблюдение правил охраны труда и пожарной безопасности.  

2Должен знать

Должен знать: приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность; Конвенцию о правах ребенка; возрастную и специальную педагогику и психологию; физиологию, гигиену; специфику развития интересов и потребностей обучающихся, воспитанников, основы их творческой деятельности; методику поиска и поддержки молодых талантов; содержание учебной программы, методику и организацию дополнительного образования детей, научно-технической, эстетической, туристско-краеведческой, оздоровительно-спортивной, досуговой деятельности; программы занятий кружков, секций, студий, клубных объединений; деятельность детских коллективов, организаций и ассоциаций; 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, коллегами по работе; технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; технологии педагогической диагностики; основы работы с персональным компьютером (текстовыми редакторами, электронными таблицами), электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности.

3. Требования к квалификации
Высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование в области, соответствующей 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.

Специалист отдела кадров

1. Общие положения
Специалист отдела кадров назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом директора школы.

Специалист отдела кадров подчиняется непосредственно  директору школы.

2. Должностные обязанности
Специалист отдела кадров осуществляет следующие трудовые функции:

2.1. Ведет учет личного состава учреждения, его подразделений в соответствии с унифицированными формами первичной учетной документации.

2.2. Оформляет прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями и приказами руководителя предприятия, а также другую установленную документацию по кадрам.

2.3. Формирует и ведет личные дела работников, вносит в них изменения, связанные с трудовой деятельностью.

2.4. Подготавливает необходимые материалы для квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий и представления работников к поощрениям и награждениям.

2.5. Заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки, производит подсчет трудового стажа, выдает справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников.

2.6. Производит записи в трудовых книжках о поощрениях и награждениях работающих.

2.7. Вносит информацию о количественном, качественном составе работников и их движении в банк данных о персонале предприятия, следит за его своевременным обновлением и пополнением. Ведет учет предоставления отпусков, отгулов  работникам, осуществляет контроль за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков.

2.8. Оформляет карточки пенсионного страхования, другие документы, необходимые для назначения пенсий работникам предприятия и их семьям, установления льгот и компенсаций.

2.9. Изучает причины текучести кадров, участвует в разработке мероприятий по ее снижению.

2.10. Подготавливает документы по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив.

2.11. Осуществляет контроль за состоянием трудовой дисциплины в подразделениях организации и соблюдением работниками правил внутреннего трудового распорядка.

2.12. Составляет установленную отчетность.

2.13. Принимает необходимые меры по обеспечению сохранности/неразглашения коммерческой тайны учреждения, а также персональных сведений о работниках учреждения.

В случае служебной необходимости специалист отдела кадров может привлекаться к выполнению своих обязанностей сверхурочно, в порядке, предусмотренном положениями федерального законодательства о труде.

3.Должен знать
3.1Специалист отдела кадров должен знать:

– законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по ведению документации по учету и движению персонала; 

– трудовое законодательство; 

– структуру и штаты предприятия; 

– порядок оформления, ведения и хранения трудовых книжек и личных дел работников предприятия; 

– порядок установления наименований профессий рабочих и должностей служащих, общего и непрерывного стажа работы, льгот, компенсаций, оформления пенсий работникам; 

– порядок учета движения кадров и составления установленной отчетности; 

– порядок ведения банка данных о персонале предприятия; 

– основы делопроизводства; средства вычислительной техники, коммуникаций и связи; 

– правила и нормы охраны труда.

3.2.Специалист отдела кадров в своей повседневной деятельности руководствуется:

– локальными актами и организационно-распорядительными документами школы;

– правилами внутреннего трудового распорядка;

– правилами охраны труда и техники безопасности, обеспечения производственной санитарии и противопожарной защиты;

–указаниями, приказаниями, решениями и поручениями непосредственного руководителя.

– настоящей должностной инструкцией.

4. Требования к квалификации
На должность специалиста отдела кадров назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы, специальную подготовку по установленной программе. 

5. Права
Специалист отдела кадров имеет право:

5.1. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам деятельности специалиста отдела кадров.

5.2. Вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения оперативных вопросов производственной деятельности, входящей в компетенцию инспектора по кадрам.

5.3. Представлять интересы предприятия в сторонних организациях по вопросам, связанным с его профессиональной деятельностью.
6 Ответственность и оценка деятельности
6.1. Специалист отдела кадров несет административную, дисциплинарную и материальную (а в отдельных случаях, предусмотренных Законодательством РФ – и уголовную) ответственность за:

6.1.1. Невыполнение или ненадлежащее выполнение служебных указаний непосредственного руководителя;

6.1.2. Невыполнение или ненадлежащее выполнение своих трудовых функций и порученных ему задач;

6.1.3. Неправомерное использование предоставленных служебных полномочий, а также использование их в личных целях;

6.1.4. Недостоверную информацию о состоянии выполнения порученной ему работы;

6.1.5. Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу деятельности предприятия и его работникам;

6.1.6. Несоблюдения трудовой дисциплины.

6.2. Оценка работы специалиста отдела кадров осуществляется:

6.2.1. Непосредственным руководителем – регулярно, в процессе повседневного осуществления работником своих трудовых функций;

6.2.2. Директором школы– периодически, два раза в год на основании документированных итогов работы за оценочный период.

4.3. Основным критерием оценки работы специалиста отдела кадров является качество, полнота и своевременность выполнения им задач, предусмотренных настоящей инструкцией.

7. Условия работы
7.1. Режим работы специалиста отдела кадров – понедельник – пятница -12.00-19.00, 

Суббота -9.00 -14.00.

Секретарь 

1.ДОЛЖНОСТНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ

1.1. Осуществляет работу по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности руководителя учреждения.

1.2. Принимает поступающую в образовательное учреждение корреспонденцию, передает ее в соответствии с указаниями руководителя образовательного учреждения в структурные подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов.

1.3. Ведет делопроизводство, выполняет различные операции с применением компьютерной техники, предназначенной для сбора, обработки и представления информации при подготовке и принятии решений.

1.4. Принимает документы и личные заявления на подпись руководителя учреждения.

1.5. Подготавливает документы и материалы, необходимые для работы руководителя.

1.6 .Осуществляет контроль за исполнением работниками образовательного учреждения изданных приказов и распоряжений, а также за соблюдением сроков исполнения указаний и поручений руководителя образовательного учреждения, взятых на контроль.

1.7. Организует проведение телефонных переговоров руководителя, записывает в его отсутствие полученную информацию и доводит до его сведения ее содержание, передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам, (телефаксу, телексу и т.п.), а также телефонограммы, своевременно доводит до его сведения информацию, полученную по каналам связи.

1.8. По поручению руководителя составляет письма, запросы, другие документы, готовит ответы авторам писем.

1.9. Выполняет работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых руководителем (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, их регистрация), ведет и оформляет протоколы заседаний и совещаний.

1.10. Осуществляет контроль за исполнением работниками предприятия изданных приказов и распоряжений, а также за соблюдением сроков выполнения указаний и поручений руководителя предприятия, взятых на контроль.

1.11. Ведет контрольно-регистрационную картотеку.

1.12. Обеспечивает рабочее место руководителя, создает условия, способствующие его эффективной работе.

1.13. Печатает по указанию руководителя служебные материалы, необходимые для его работы или вводит текущую информацию в банк данных.

1.14. Организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений работников.

1.15. Формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдает в архив. 

1.16.Оформляет личные дела принятых на обучение, ведет алфавитную книгу обучающихся.

1.17. Копирует документы на персональном ксероксе.

1.18. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности
.

В случае необходимости секретарь может привлекаться к выполнению своих обязанностей сверхурочно, по решению директора, в порядке, предусмотренном законодательством о труде.

2.ДОЛЖНЕН ЗНАТЬ

Должен знать: законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность; положения и инструкции по ведению делопроизводства; структуру образовательного учреждения, его кадрового состава; правила эксплуатации оргтехники; правила пользования приемно-переговорными устройствами, факсом, множительным устройством, сканером, компьютером; правила работы с текстовыми редакторами и электронными таблицами, базами данных, электронной почтой, браузерами; технологию создания, обработки, передачи и хранения документов; правила деловой переписки; государственные стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации; правила печатания деловых писем с использованием типовых образцов; основы этики и эстетики; правила делового общения; правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности.

3.ТРЕБОВАНИЯ К КВАЛИФИКАЦИИ
На должность секретаря руководителя назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование в области делопроизводства без предъявления требования к стажу работы или среднее (полное) общее образование и профессиональная подготовка в области делопроизводства без предъявления требований к стажу работы.
4. ПРАВА

Секретарь руководителя имеет право:

4.1. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам деятельности секретаря руководителя.

4.2. Вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения оперативных вопросов производственной деятельности, входящей в компетенцию секретаря руководителя.

4.3. Представлять интересы предприятия в сторонних организациях по вопросам, связанным с его профессиональной деятельностью.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ  И ОЦЕНКА ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

5.1 Секретарь руководителя несет административную, дисциплинарную и материальную (а в отдельных случаях, предусмотренных Законодательством РФ – и уголовную) ответственность за:

5.1.1. Невыполнение или ненадлежащее выполнение служебных указаний непосредственного руководителя;

5.1.2. Невыполнение или ненадлежащее выполнение своих трудовых функций и порученных ему задач;

5.1.3. Неправомерное использование предоставленных служебных полномочий, а также использование их в личных целях;

5.1.4. Недостоверную информацию о состоянии выполнения порученной ему работы;

5.1.5. Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу деятельности предприятия и его работникам;

5.1.6. Несоблюдения трудовой дисциплины;

5.1.7. Совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;

5.1.8. Причинение материального ущерба и/или убытков предприятию или третьим лицам, связанных с действием или бездействием во время исполнения служебных обязанностей.

6. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

 Режим работы секретаря руководителя  пятница – понедельник с 8.00  до  16.00. Если есть  перерыв на обед  с 8.00 до 17.00.

Секретарь назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом директора школы. 

Секретарь относится к категории служащих и подчиняется непосредственно директору школы.

Рабочий по комплексному обслуживанию, ремонту здания

1.Должностные обязанности

Рабочий по обслуживанию и ремонту здания:

1.1.Производит ежедневный осмотр технического состояния закрепленных за ним объектов,

Обеспечивает комплексное обслуживание здания и территории  школы;
1.2.Производит  техническое обслуживание согласно правилам эксплуатации и текущий ремонт закрепленных за ним объектов с выполнением всех видов ремонтных и строительных работ;
соблюдает технологию выполнения ремонтно-строительных, слесарных, электротехнических и сварочных работ, правила эксплу​атации и содержания зданий, оборудования, механизмов, машин, сооружений, правила техники безопасности, производственной са​нитарии и пожарной безопасности;

1.3.Производит сезонную подготовку обслуживаемого здания; 

1.4.Устраняет повреждения и неисправности по заявкам персонала школы;
проводит мелкий хозяйственный ремонт в учебных кабинетах.

1.5.Работает совместно с организациями, обслуживающими школу  по эксплуатации и  устранению аварийных ситуаций. Следит за исправностью  обрудования, обеспечивающих  работу учреждения (электричество, тепло, водоснабжение) с целью своевременого устранения  аварийной ситуации обслуживающими организациями.

1.5.Работает совместно с организациями, обслуживающими школу  по санитарно-гигиеническому состоянию здания и территории.

12.Должен знать

В своей деятельности рабочий по обслуживанию и ремонту здания руководствуется 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).

3.Требования к квалификации

Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания должен иметь опыт работы по данной профессии и разряд не ниже третьего.
4.Права
Рабочий по комплексному  обслуживанию и ремонту здания имеет право:

-на обеспечение соответствующим оборудованием, инструментами, материалами, индивидуальными средствами защиты и спецодеждой по установленным нормам;

-на отказ от пользования неисправными и опасными объектами обслуживания (оборудованием, машинами, сооружениями, механизмами, приборами, конструкциями);
от выполнения опасных для жизни и здоровья работ;
-на внесение  предложения по совершенствованию работы МОП и технического обслуживания школы; - на повышение своей квалификации.

5.Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных приказов и распоряжений администрации школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, рабочий по обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений и оборудования несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. 

5.2. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнение) своих должностных обязанностей рабочий по обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений и оборудования несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством
6.Взаимоотношения. Связи по должности
Рабочий по  комплексному обслуживанию и ремонту здания:

6.1.Работает по графику, составленному исходя из 40-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. Посещает все информационные  и нормативно-правовые семинары, совещания по проблемам  обслуживания здания.

6.3.Систематически обменивается информацией по вопросам, входящих в свою компетенцию, с директором, заместителем по АХР, заместителем директора по БЖ.

 6.4.Исполняет обязанности других сотрудников МОП и зам. директора по АХР  в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.д.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом Школы на основании приказа директора

6.5.Рабочий по обслуживанию и ремонту зданий назначается и освобождается от должности директором школы. На период отпуска или временной нетрудоспособности рабочего по обслуживанию и ремонту здания его обязанности могут быть возложены на других сотрудников МОП. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляются на основании приказа директора школы, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

6.6..Рабочий по обслуживанию и ремонту здания должен иметь опыт работы по данной профессии и разряд не ниже третьего

6.7.Рабочий по обслуживанию и ремонту здания подчиняется непосредственно заместителю директора по административно-хозяйственной работе, директору школы.

Сторож (вахтер, дежурный)

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность  сторожа (вахтера, дежурного).

1.2. Сторож назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом руководителя  школы.

1.3. Относится к категории младшего обслуживающего персонала и подчиняется  заместителю директора по БЖ и директору школы.

1. ДОЛЖНОСТНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ

1.1. Обеспечивает соблюдение пропускного режима работниками и посетителями школы; ведет журнал посещений школы посторонними лицами.

1.2. Осуществляет контроль за правильностью оформления, выдачей и возвратом пропусков, дающих право прохода (выхода) в учреждение, на его территорию; 

1.3. Ведет журнал посещения школы представителями обслуживающих организаций.

    1.4. Проверяет целостность охраняемого объекта (замков и других запорных устройств; наличия пломб, противопожарного инвентаря; исправности сигнализации, телефонов, освещения) совместно с пред​ставителем администрации или сменяемым сторожем.  При выявлении неисправностей (взломанные двери, окна, зам​ки, отсутствие пломб и печатей и др.), не позволяющих принять объект под охрану, докладывает об этом  директору школы, лицу, которому он подчинен, пред​ставителю администрации и дежурному по отделению милиции и осу​ществляет охрану следов преступления до прибытия представителей милиции;

1.5.При возникновении пожара на объекте поднимает тревогу, из​вещает пожарную команду и дежурного по отделению милиции, директора школы и  при​нимает меры по ликвидации пожара.

1.6.Производит прием и сдачу дежурства, с соответствующей запи​сью в журнале.

1.7.Соблюдает правила ТБ при обслуживании электроприборов.

      1.8. Проводит  ежедневные обходы здания до и после смены, оформляет  результаты  осмотра здания в журнале передачи дежурства.

     1.9. Ведет  журнал  выдачи и приема ключей.  Отсутствие ключей на начало смены фиксирует в журнале.

    1.10. Обеспечивает соблюдение санитарных норм на рабочем месте (рабочий стол, комната дежурных). 

В случае служебной необходимости вахтер может привлекаться к выполнению своих обязанностей сверхурочно, в порядке, предусмотренном положениями федерального законодательства о труде.

2.ДОЛЖЕН ЗНАТЬ

– постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы государственных и иных органов, касающиеся организации пропускного режима; 

– правила и порядок выдачи пропусков; 

– организационную структуру предприятия, режим работы его подразделений; 

– порядок учета и хранения бланков и возвращенных пропусков; 

– руководящий состав работников предприятия, образцы подписей лиц, имеющих право разрешать выдачу пропусков; 

– основы организации труда; 

– законодательство о труде; 

– Правила внутреннего трудового распорядка; 

– правила и нормы охраны труда.

3.ТРЕБОВАНИЯ К КВАЛИФИКАЦИИ

На должность  сторожа (вахтера, дежурного) назначается лицо, имеющее среднее (полное) общее образование и специальную подготовку по установленной программе без предъявления требований к стажу работы.

4. ПРАВА

Сторож (вахтер, дежурный) имеет право:

4.1. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам его деятельности.

4.2. Вступать во взаимоотношения, как с внутренними подразделениями школы, так и с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения оперативных вопросов производственной деятельности, входящей в его компетенцию.

4.3. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, имеющие отношение к осуществлению контрольно-пропускного режима.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ И ОЦЕНКА ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

5.1. Сторож (вахтер,  дежурный) несет административную,  дисциплинарную  и материальную 

(а в отдельных случаях, предусмотренных Законодательством РФ – и уголовную) ответственность за:

5.1.1. Невыполнение или ненадлежащее выполнение служебных указаний непосредственного руководителя;

5.1.2. Невыполнение или ненадлежащее выполнение своих трудовых функций и порученных ему задач;

5.1.3. Неправомерное использование предоставленных служебных полномочий, а также использование их в личных целях;

5.1.4. Недостоверную информацию о состоянии выполнения порученной ему работы;

5.1.5. Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу деятельности предприятия и его работникам;

5.1.6. Необеспечение соблюдения трудовой дисциплины.

5.2. Оценка работы вахтера осуществляется:

5.2.1. Непосредственным руководителем – регулярно, в процессе повседневного осуществления работником своих трудовых функций;

5.2.2.Заместителем директора по БЖ  2 раза в год на основании документированных итогов работы за оценочный период.

5.3. Основным критерием оценки работы сторожа (вахтера, дежурного)  является качество, полнота и своевременность выполнения им задач, предусмотренных настоящей инструкцией.

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

5.1. Режим работы сторожа (вахтера, дежурного) определяется  графиком работы , утверженным директором школы.

                                                               Гардеробщик
Должностные обязанности

Гардеробщик выполняет следующие обязанности:

-.Следит за  порядком в гардеробах и тем, чтобы гардеробы были всегда закрыты;                                                                                              - Содержит в чистоте и порядке помещения гардеробной;

- Оказывает помощь  детям при раздевании и одевании;

- Немедленно сообщает администрации школы об утрате вещей, сданных на хранение, и принимает меры к их обнаружению:

-- Выключает свет в гардеробных комнатах после второго звонка на урок;

-Подает заявки администрации школы на устранение аварийных ситуаций, необходимость ремонта.
-Следит за тем, чтобы у всех классных руководителей был ключ от гардеробных комнат в доступном месте.

- В каникулярное время привлекается к дежурству на первом этаже, мелкому ремонту, покраске, побелке помещений школы, уборке территории и др.;

Должен знать

Требования охраны труда и техники безопасности. 
Требования к квалификации

Гардеробщик принимается на работу и увольняется с работы директором школы по представлению заместителя директора шко​лы по административно-хозяйственной работе (завхоза) из числа лиц стар​ше 18 лет без предъявления требований к образованию и опыту ра​боты.

Ответственность

За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин должностной инструкции гардеробщик несет дисциплинар​ную ответственность в порядке, определенном трудовым законода​тельством.

Гардеробщик несет полную материальную ответственность в случае утери или порчи вещей, сданных на хранение, на основании письменного договора о полной материальной ответственности, если не докажет, что ущерб причинен не по его вине.

Взаимоотношения. Связи по должности

Гардеробщик:

Работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, со​ставленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы по представлению заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе (завхоза);

Проходит инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности под руководством замести​теля директора школы по БЖ;

Режим работы: с  8.00 до15.00, в субботу с 9.00 до 14.00

                                  выходной - воскресенье

