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Настоящая должностная инструкция, разработана и утверждена в соответствии с
а

положениями Трулового кодекса РФ. ФЗ от 29 декабря 201,2 r. N 27.3-ФЗ "Об образовании

в Российской Федерации", раздела "Квалификационные характеристики должностей

работников образования" Единого квалификационного справочника должностей

руководителей, специалистов и служащих, утв. приказом Минздравсоцразвития России от

26 августа 2010 г. N 761н. и иных нормативно-правовых актов, регулирующих трудовые

правоотношения.

1. Общие положенип

t.1. Руководитель структурног0 подразделения образовательной организации (далее -

руководитель структурного подразделения) относится к категории руководителей и

непосредственно подчиняется директору центра.

I.2. На должность руководителя структурного подразделония назначается лицо, имеющее

высшее профессиональное образование по специальности, соответствующей профилю

структурного подразделения, и стаж работы по специальности, соответствующей профилю

структурного подразделения, не менее 3 лет.

1.3. На должноQть руководителя структурного подразделения в соответствии с

требованиями ст. 351.1 ТК РФ назначается лицо, не имеющее или не имевшее судимости,

не подвергающееся или не подвергавшееся уголовному преследованию (за исключением

лица, уголовное преследование в отношении которого прекращено по реабилитирующим
основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства

личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы

и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи

и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ

конституционного строя и безопасности государства, а также проз ив общественной

безопасности.

1.4. Руководитель структурного подразделения

освобождается от нее приказом директора центра.
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1.5. Руководитель струкгурного подразделения доJDкен знать:

- приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации:

- законы и иные нормативные правовые акты, регламе}rгирующие образовательIý/ю,

физкульryрно-спортивную деятельность:

- Конвенцию о правах рбенка;
- педагогику;

- достюкениJ{ современной псrоrолого-педагогической науки и практики:

- психологию;

- основы физиологии, гигиены;

- теорию и мел oдI у правления образовательными системами;

- современные педагогшIеские технологии проJцуlсгивного, дифференцированного обучеНИЯ,

реаJIизации компетентностного подходъ развивtlющею обучения:

- методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с с

обlоlающимися (воспr,rтанниками, детьми) разного возраста, ID( родитеJIями (лицами, ro<

заменяющими), коллегами по работе:

- технологии диагностики причин конфлшстных с}rryаций, их профилактики и

ра:lрешения;

- ооновы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и

браузерами, мультимедийrrым оборудованием;

- основы экономики, социологии:

- способы организации финансово-хозяйственной деятельности образовательной организации:

- гражданское, административное, трудовое, бюджетное, наJIоговое законодательство в чаСти,

касающейся реryлированпя деятельности образовательных организаций и органов управJIения

образованием различньrх уровней:

_ основы менеджментq управления персонаJIом;

- ОСНОВЫ УПРаВЛеНИЯ ПРОеКТа]чrИ:

- правила вrrутреннего трудового распорядка образовательной организащ{и;

- правила по охране труда и пожарной безопасности;

- (иные знания).

2. .Щолжностпые обязаншости

ýководитель струкгурного подразделения;

2.|. Руководит.деятельностью структурного подразделения.

2.2. Орfанизует текущее и перспективноо Iшанирование доятельцости струкурного

подразделен}uI с )летом целей, задач и направленrй, Дш реaшизации которых оно создано,

обеспечивЬет коЕгроль за выполнением шIановьtх заданий, координирует рабоry преподавателей,

воспитателей и других педагогических работников по выполнению 1"lебньrх (образовательньж)

IIланов и программ, разработке необходимой 1чебно- методической докумешгации.

2.з. обеспечивает контроль за качеством образовательного процесса и объекгивностью оценки

результатов 1^rебной и внеуrебной деятельности об)л{ающlD(ся, воспитанникОв.

обеспечеrrtаем уровЕя подготовки Обl"rающшrся, воспитанников, соответствующего требованиям

федерального государственноrо образовательного стандарта.



2.4. Создает условия дlя разработки рабочrоr образовательньtх программ структурЕого

подразделения.

2.5. оказывает помощь педагогшrеским работнlасаIчI в освоении и разработке инновационных

программ и технологий.

2.6. Организует рабоry по подготовке и проведению рrюговой аттестации, просветительскую

рабоry дlя родlтгелей-

2.7. Организуgт методичесчiю, культурно-массовую, внекпассIц/ю раfuту.

2.8. ОсуществляеТ кокгролЬ За у.rебноЙ нагрркой обlчающихся (воспитанников, детей).

2.9. Участвует В комIUIектовании контингеrrта Обl^rающЕхся (воспитанников, детей) и принимает

меры по его сOхранению, )ластвуем в составлении расписаниrr хлебньrх занягий и другID( видов

деятельности обl^rающихся (воспитанников, д_е2;ей).

2.t0. Вносит предIожения по совершенствованшо образовательного процесса и

управленшI образовательной организацией. G

2.11. Участвуем в подборе и расстановке педагогических и иных кадров, в организации

повышения их ква.пифшtаrщи и профессионаJIьного мастерства.

2.|2, Принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и другш(

работников организации.

2.|з. обеспечивает своевременное составлоние установленной отчетной докуменгаIши.

2.|4. Принимает)ластие в развитии и укрешIении 1"rебно-материаJIьной базЫ организации,

оснаIцении масторских, 5rчебньrх лабораюрий и кабинетов современным оборудованием,

н:лглядными пособиями и тохническими средствами Обl"rения, в сохранности оборулования и

инвентаря, оснащении и пополнении библиотек и методическID( кабинетов 1"rебно-методической и

художественной литераryрой, периодшIескими изданчlями, в методичесКом обеспечениИ

образовательного процесса.

2,15. ОсуЩеств.пяеТ коIrтролЬ за состоянИем медициНского обслУживаниЯ Обl"rающихся,

воспитанников.

2.L6. Оfганизует закпючение договоров с змнтересованными организациями по подготовке

кадроR.

2,17. Принимает меры пО обеспеченrдо создания необходимьж социаJIьно-бытовьгх условий

обуlающимся (воспитанникам, детям) и работникаirл образовательной организации.

2.18. ВыполняЕт правиJIа по охране труда и пожарной безопасности.

3.Права

руководитель сфукryрного подразделения имеет право:

з.1. На все пре.ryсмотРенные законодательствоМ Россlйской Федерации соци{шьные гарантии, в

To{vl числе:

- на ежегодный основной огrлачиваемый отпуск:

- - на оплатУ дополнитеЛьных расхОдов на медицинскую, социаJIьнуIо и профессионtlJIьную

реабилитацию в сJцдI{rях повреждения здоровья вследствие Еосчастного сJIrrм Еа производстве и

поJцления профессионального заболевания.



3,1, Знакомиться с проектами решенrй руководстм, кас{лющимися деятельности
подр:lзделени,I.

З'2, УЧаСТВОВаТЬ В ОбСУЖДении вопросов, касающЕхся исполшIемьtх им доJDкностных
обязаrшостей.

з,3, ВносРrь на рассмотреIrие руковоДства предIожениrI по улучшению деятельностиструктурного подр:rзделения.

З,4. Ос5лцествлять взаимодействие с руководитеJUIми всех (отдельных) структурных
подразделений организации.

з,5, Привлекать специ:шисюв всех (отдельrшх) струкгурньгх подразделений к решению задач,возложенньIх на него (если это предусмотрено положениями о струкryрньгх подразделениях, еслинет - с разрешеншI руководите.lrя организации).'
З,6, ПодписыватЬ и визировать докумеЕты в предел:rх своей компетенции. з3,7, Вносить предIоженшI о поощрении отличившихся работников, нtlложеЕии взысканий панарушителей трудовой дисrцагrrrины.

'3'9' ТРебОВаТЬ ОТРУКОВОДСТВа ОКазани,I содействия в исполнен"и йr* доJDкностньD(
обязанностей и прав.

4. ответственность

щ,ководитель с структурного подразделениrl несет ответственность:
4.1. За нарушение устава образовательной организации.
4,2, За неисполнение, ненадлежащее исполнение обязанностей, пре.ryсмотренньtх
настоящей инструкцией, - В пределах, определенньж ,рудовым законодатеJIьством
Российской Федерации.

4,з, За совершенные в процессе осуществпения своей деятельности правонарушения - в предел8х,определенньж действующим административным, )головным и грашданским *жонодательством
Российской Федерации.

4,4, За причинение материаJIьного Ущерба работодатеrпо - в пределaлх, определенньrх
действуlощим трудовым и гражданским *жонодательством Российской Федерации.

С инструкцией
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