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1. Общие положения
1.1. Воспитатель ГПД назначается и освобождается от должности директором ОУ. На период отпуска и временной нетрудоспособности воспитателя его обязанности могут быть возложены на  другого педагогического работника. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора ОУ, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.
1.2. Воспитатель ГПД должен иметь среднее специальное или высшее образо​вание.
1.3. Воспитатель ГПД подчиняется  директору ОУ и заместителю директора ОУ.
1.4. В своей деятельности воспитатель ГПД руководствуется Конститу​цией РФ, КБР, Законом РФ и КБР "Об образовании", Типовым положением об образовательном учреж​дении, указами Президента РФ и КБР, решениями Пра​вительства РФ и КБР, решениями органов управления об​разованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обу​чающихся: административным, трудовым и хозяйственным законода​тельством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также уставом и локальными правовы​ми актами школы (в том числе правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей дол​жностной инструкцией), трудовым договором (контрактом). Воспитатель ГПД соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

2. Функции
Основными направлениями деятельности  воспитателя ГПД являются:
2.1. Воспитание и социализация обучающихся с учетом их личных особенностей, формирование общей куль​туры личности детей группы.
2.2. Контроль за состоянием дисциплины, поведения учащихся, посещаемости, реагирование на чрезвычайные происшествия в классе и т.д.
2.3. Содействие реализации образовательных программ в соответствии с учебным планом ОУ. 

3. Должностные обязанности
Воспитатель ГПД выполняет следующие должностные обязанности: 

Анализирует:

· образовательную и воспитательную си​туацию в группе  по итогам четверти и го​да.

Планирует и организует:

· жизнедеятельность  обучаю​щихся и  их воспитание.

· внеурочную образовательную деятель​ность в группе через различные формы работы.

· каникулярную деятельность в группе.    

· проведение родительских собраний.

· совместные внеурочные мероприятия с ро​дителями в рамках ГПД. 

· ежедневную уборку классных поме​щений.

· работу в группе по подготовке и сдаче шко​лы и кабинета к началу учебного года, учебной четверти.     

Контролирует:

· работу по готовности уча​щихся группы к образовательному процессу (наличие у учащих​ся учебников, ознакомление с программами, выполнение уча​щимися учебных программ, ликвидирование задолженностей). 

Корректирует:

· методику и технологию воспитатель​ной работы в соответствии с выбранной методической те​мой.

Разрабатывает:

· перспективное (на год), календарное (на чет​верть) планирование воспитательной работы в группе с уче​том различных направлений: познавательного; экскурсионно​го; эстетического; спортивно-туристического; трудового и т.д.

Консультирует:

· родителей по вопросам состояния образовательной деятельности их детей и по вопросам индивидуального подхода к развитию детей.      

Обеспечивает:

· охрану жизни и здоровья воспитанников в послеурочное  время.

· сохранность имущества и санитарно-гигиеническое состояние кабинетов, которые закреплены за его группой. 

· сохранение и укрепление здоровья обучающихся (совместно с психологами, медиками и логопедами).

· выполнение правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты в соответствии с должностными обязанностями по охране труда. 

· отслеживание эмоционального состояния группы, проведение социометрических обследований.

· создание    благоприятной    микросреды    и    морально-психологического климата для каждого воспитанника. 

· осуществление   индивидуальной  работы   с  воспитанниками группы, сбор индивидуальных сведений о воспитаннике, изучение его психологических особенностей.

· получение  дополнительного  образования учащимися через систему кружков, секций и т.д.

Участвует:

· в методической и исследовательской работе кафедры воспитания школы.

· в  организации  внеурочных мероприятий в рамках кафедральной и общешкольной работы.     

· в экспертной деятельности кафедры воспи​тания, может быть выбран в экспертную и аттестацион​ную комиссии школы.

· в работе педагогических советов по итогам каждой четверти.

· в работе общешкольной системы повышения квалификации через внутришкольные семинары.

Повышает квалификацию:

· по желанию через проблемные курсы.

· Пройти аттестацию педагогических кадров на соответствие занимаемой должности.

· Соблюдает нормы этики в общении с коллегами и учащимися.     

4. Права
Воспитатель ГПД имеет право в пределах своей компетенции: 

4.1.  Принимать участие:
•  в разработке программы развития ОУ;
4.2.  Вносит  предложения:
•   по вопросам совершенствования учебно-воспитательного процесса;
4.3.Устанавливать
•   контакты с родителями учащихся и лицами, их заменяющими.
4.4.   Присутствовать
•  на учебных занятиях и мероприятиях (без права входить в класс после начала занятий без экстренной необходи​мости и делать замечания педагогу в течение занятия).
4.5.   Привлекать
• к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, уста​новленном правилами о поощрениях и взысканиях.
4.6.   Повышать
•    свою квалификацию.
4.7. Пройти атте​стацию педагогических кадров на первую или высшую квалификационную категории.

5. Ответственность
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин устава и правил внутреннего трудового распорядка ОУ, законных распоряжений директора ОУ и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных на​стоящей инструкцией, в том числе за неиспользование прав, предос​тавленных настоящей инструкцией, а также принятие  решений, повлекших дезорганизацию образовательного процесса, воспитатель ГПД несет дисциплинарную ответственность в порядке, опреде​ленном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть при​менено увольнение.
5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспита​ния, связанных с физическим и(или) психическим насилием над личностью обучающегося,  воспитатель ГПД может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ и КБР "Об образовании". Увольнение за дан​ный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.
5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации работы  воспитатель ГПД привлекается к административной ответ​ственности в порядке и в случаях, предусмотренных административ​ным законодательством.
5.4. За виновное причинение ОУ или участникам образователь​ного процесса ущерба (в том числе морального) в связи с исполнени​ем (неисполнением) своих должностных обязанностей, а также неис​пользование прав, предоставленных настоящей инструкцией, воспитатель ГПД несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
6. Взаимоотношения. Связи по должности
Воспитатель ГПД:
6.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графи​ку, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержден​ному директором ОУ.
6.2. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План работы утверждается заместителем директо​ра по УВР не позднее пяти дней с начала планируемого периода.
6.3. Получает от директора ОУ информацию нормативно-пра​вового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.
6.4. Систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками и заме​стителями директора школы.

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом от 02.09.2010 года №67 на основании Единого квалификационного справочника должностей руководителей  специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников образования", утвержденного приказом  Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 августа 2010 года №761н.

С инструкцией ознакомлен(а)
	№
	ФИО
	Дата ознакомления
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1. Общие положения

1.1. Рабочий по обслуживанию и ремонту зданий назначается и освобождается от должности директором ОУ. 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 ОУ, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

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

1.3. Рабочий по обслуживанию и ремонту здания подчиняется непосредственно директору ОУ.

1.4. 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 ОУ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом). Рабочий по обслуживанию и ремонту здания соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

2. Функции
2.1. Основными направлениями деятельности рабочий по обслуживанию и ремонту здания является обеспечение комплексного обслуживания и ремонта зданий, сооружений и оборудования.

3. Должностные обязанности

Рабочий по обслуживанию и ремонту здания осуществляет;

3.1. Производит систематический осмотр технического состояния закрепленных за ним объектов (зданий, сооружений, оборудования и механизмов);

3.2. Производит техническое обслуживание согласно правилам эксплуатации и текущий ремонт закрепленных за ним объектов с выполнением всех видов ремонтных и строительных работ (в т.ч. штукатурных, бетонных, плотницких, столярных, слесарных, малярных);

3.3. При проведении ремонтно-строительных работ применяет подмостки, люльки, подвесные и другие страховочные и подъемные приспособления;

3.4. Выполняет текущий ремонт и техническое обслуживание систем центрального отопления, водоснабжения, канализации и другого оборудования, механизмов, инструкций с выполнением слесарных, паяльных и сварочных работ;

3.5. Поддерживает нормальную температуру в помещениях, соответствующий температурный режим согласно местным инструкциям по вопросам санитарии и содержания зданий, ведет учет расхода тепловой энергии;

3.6. Производит уборку и поддерживает надлежащее санитарное состояние закрепленных за ним объектов;

3.7. Производит сезонную подготовку обслуживаемых зданий, сооружений, оборудования и механизмов;

3.8. Устраняет повреждения и неисправности по заявкам персонала ОУ;

3.9. Соблюдает технологию выполнения ремонтно-строительных работ, правила эксплуатации и содержания здания, оборудования, механизмов, машин сооружений, правила техники безопасности и противопожарной охраны.

4. Права

Рабочий по обслуживанию и ремонту зданий, сооружений и оборудования имеет право:

4.1. Запрещать пользование неисправными и опасными объектами обслуживания (оборудованием, машинами, сооружениями, механизмами, приборами, конструкциями);

4.2. Отказывается от выполнения опасных для жизни и здоровья работ;

4.3. Представлять к дисциплинарной ответственности заместителя директора по учебно-методической и воспитательной работе учащихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Правилами о поощрениях и взысканиях.

4.4. Вносить предложения по совершенствованию работы МОП и технического обслуживания ОУ;

4.5. Повышать свою квалификацию.

5. Ответственность

5.1. За неиспользование или ненадлежащее использование без уважительных причин Устава и Правил внутреннего турового распорядка ОУ, законных распоряжений директора ОУ, его заместителей и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав рабочий по обслуживанию и ремонту здания несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенным трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с психическим и (или) физическим насилием над личностью обучающегося, рабочий по обслуживанию и ремонту здания может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и законом РФ и КБР «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса рабочий по обслуживанию и ремонту здания привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.4. За виновное причинение ОУ или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей рабочий по обслуживанию и ремонту здания несет материальную ответственность в порядке и в пределах, предусмотренных гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Рабочие по обслуживанию и ремонту здания:

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

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

6.3. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящих в свою компетенцию, с директором и учителями.

6.4. 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 ОУ на основании приказа директора.

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом от 02.09.2010 года №67 на основании Единого квалификационного справочника должностей руководителей  специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников образования", утвержденного приказом  Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 августа 2010 года №761н.
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1. Общие положения.
1.1. Воспитатель назначается и освобождается от должности директором прогимназии. 

1.2. На должность  воспитателя  дошкольного  учреждения  назначается лицо, имеющее высшее  педагогическое  (дошкольное)  образование,  без предъявления требований  к стажу работы, или среднее специальное (педагогическое) образование, без предъявления требований к стажу работы

1.3. Воспитатель   дошкольного   учреждения   назначается  на должность,  перемещается  и  освобождается от нее приказом директора учреждения образования

1.4. Воспитателю подчиняются непосредственно младшие  воспитатели ОУ.

1.5. В  своей  деятельности воспитатель дошкольного учреждения руководствуется:
· нормативными      правовыми     актами,     другими программно-методическими   документами  по  вопросам  образования,  в   том   числе   по  вопросам  дошкольного образования;
· приказами,   распоряжениями   руководителя  учреждения образования (иного должностного лица);
· уставом учреждения образования;
· правилами трудового распорядка;
· настоящей должностной инструкцией.
1.6. Воспитатель дошкольного учреждения должен знать: нормативные      правовые     акты     и     другие программно-методические    документы    по    вопросам   дошкольного образования, правам ребенка;
· педагогику и методику дошкольного воспитания;
· детскую,   возрастную,   педагогическую  и  социальную психологию, анатомию и физиологию детей;
· основы      дефектологии,     детский     репертуар (литературно-художественный, музыкальный);
· достижения   педагогической   науки   и   практики  по дошкольному воспитанию;
· правила охраны жизни и здоровья детей;
· основы доврачебной помощи;
· основы трудового законодательства;
· правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.
1.7. Воспитатель   дошкольного   учреждения   непосредственно подчиняется  руководителю учреждения образования (иному должностному лицу).
1.8. В  случае  временного  отсутствия воспитателя дошкольного учреждения   (болезнь,   отпуск,   пр.)  его  обязанности  исполняет назначенный в установленном порядке заместитель, который приобретает соответствующие  права  и несет полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

2.Функции:

Основными направлениями деятельности воспитателя являются:

2.1. Обучение и воспитание детей с учетом специфики возраста обучающихся.
2.2. Содействие социализации воспитанников, формирование у них общей культуры, осознанному освоению образовательных программ.
2.3. Обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в учебном процессе.

3. Должностные обязанности.

Воспитатель выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. Осуществляет воспитание, обучение, присмотр и уход, реализуя образовательную программу дошкольного образовательного учреждения в соответствии с Уставом, договором между дошкольным образовательным учреждением и родителями (лицами их заменяющими);
3.2. Определяет педагогические задачи с учетом индивидуальных особенностей детей и потребностей семьи, систематически сотрудничает с родителями (лицами, их заменяющими);
3.3. Целесообразно и эффективно использует средства обучения, дидактические материалы и оборудование в образовательном процессе;
3.4. Осуществляет координацию деятельности помощника воспитателя, музыкального руководителя, инструктора по физвоспитанию и других преподавателей в рамках единого образовательного процесса в работе с группой детей;
3.5. Согласовывает свою деятельность с воспитателем-напарником, психологом,  медицинским персоналом в рамках образовательного процесса всего ОУ;
3.6. Несет персональную ответственность за жизнь ребенка, обеспечивает охрану его здоровья, заботу о его эмоциональном благополучии, физическом, интеллектуальном и личном развитии.

4. Права.

Воспитатель имеет право:

4.1. Участвовать в управлении ОУ в порядке, определяемом Уставом ОУ;
4.2. На защиту профессиональной чести и достоинства;
4.3. Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;
4.4. Защищать свои  интересы самостоятельно и (или) через представителя, в т.ч. адвоката, в случае дисциплинарного расследования, связанного с нарушением норм профессиональной этики;
4.5. На конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законов;
4.6. Выбирать и использовать современные методики воспитания и обучения, учебные пособия и материалы;
4.7. Повышать квалификацию;
4.8. Аттестоваться на добровольной основе на соответствующую категорию и получать ее в случае успешного прохождения аттестации;
4.9. Давать воспитанникам обязательные распоряжения, относящиеся к организации занятий и соблюдению дисциплины.

5. Ответственность.

5.1. В установленном законодательством РФ и КБР порядке воспитатель несет ответственность за: реализацию не в полном объеме образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса; жизнь и здоровье воспитанников во время образовательного процесса; нарушение прав и свобод воспитанников;
5.2. За невыполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка ОУ, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений руководителя ОУ, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в  т.ч. за неиспользование предоставленных прав, воспитатель несет дисциплинарную  ответственность в порядке, установленном трудовым законодательством.
5.3. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.
5.4. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника, а также за совершение иного аморального поступка воспитатель может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ, КБР «Об образовании». Увольнение за данный поступок  не является мерой дисциплинарной ответственности.
5.5. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации образовательного процесса воспитатель привлекается к административной ответственности в порядках и случаях, предусмотренных законодательством.

6. Взаимоотношения по должности.

6.1. Воспитатель работает в режиме выполнения объема установленной ему нагрузки в соответствии с расписанием, участия в обязательных плановых мероприятиях и самопланирования обязательной деятельности, на которую не установлены нормы выработки;
6.2. В период, не совпадающий с отпуском, привлекается администрацией ДОУ к педагогической, методической или организационной работе в пределах установленного рабочего времени;
6.3. Заменяет в установленном порядке временно отсутствующих воспитателей на условиях почасовой оплаты и по тарификации (в зависимости срока замены);
6.4. Получает от администрации ОУ информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;
6.5. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим  в свою компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками ОУ;
6.6. Подотчетен руководителю ОУ и Совету педагогов.

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом от 09.09.2010 года №67 на основании Единого квалификационного справочника должностей руководителей  специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников образования", утвержденного приказом  Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 августа 2010 года №761н.
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1. Общие положения.
1.1. Педагог-психолог назначается и освобождается от работы приказом директора ОУ из числа лиц, имеющих высшее педагогическое и специальное образование. 

1.2. Педагог-психолог непосредственно подчиняется заместителю директора ОУ по учебно-воспитательной работе. 


1.3. Педагог-психолог в своей работе руководствуется учебными программами, расписанием, Уставом ОУ, нормами и правилами охраны труда и техники безопасности и настоящей Инструкцией.

2. Функции 
Осуществляет профессиональную деятельность, направленную на сохранение психического, соматического и социального благополучия обучающихся воспитанников в процессе воспитания и обучения в учреждении.
3. Должностные обязанности
3.1. Содействует охране прав личности в соответствии с Конвенцией по охране прав ребенка;
3.2. Способствует гармонизации социальной сферы учреждения и осуществляет превентивные мероприятия по профилактике возникновения социальной дезадаптации;
3.3. Определяет факторы, препятствующие развитию личности обучающихся воспитанников и принимает меры по оказанию различного вида психологической помощи: психокоррекционной, реабилитационной, консультативной. Оказывает помощь обучающимся воспитанникам, родителям, лицам их заменяющим, педагогическому коллективу в решении конкретных проблем. Ведет документацию по установленной форме и использует её по назначению.
3.4. Участвует в планировании и разработке развивающих и коррекционных программ образовательной деятельности с учетом индивидуальных и половозрастных особенностей личности обучающихся воспитанников, способствует развитию у них готовности к ориентации в различных ситуациях жизненного и профессионального самоопределения;
3.5. Осуществляет психологическую поддержку творчески одаренных обучающихся воспитанников, содействует их развитию и поиску;
3.6. Определяет степень отклонения: умственных, физических, эмоциональных в развитии обучающихся воспитанников, а также различного вида нарушений социального развития и проводит их психолого-педагогическую коррекцию;
3.7. Формирует психологическую культуру обучающихся, воспитанников, педагогических работников и родителей, лиц их заменяющих, в том числе культуру полового воспитания;
3.8. Консультирует работников ОУ, практического применения психологии, ориентированной на повышении социально-психологической компетентности обучающихся воспитанников, педагогических работников, родителей, лиц их заменяющих.
4. Права
4.1. Самостоятельно избирать формы, приемы, методы проведения учебно-воспитательной работы, использовать новаторские и экспериментальные методики преподавания. 

4.2. В целях надлежащей организации занятий давать учащимся обязательные распоряжения во время проведения занятий.
4.3. Вызывать от лица ОУ родителей учащегося в необходимых случаях.

5. Ответственность

5.1. Педагог-психолог несёт дисциплинарную ответственность за невыполнение или ненадлежащее выполнение обязанностей, перечисленных в пунктах 3 настоящей Инструкцией, а также за нарушение Устава и Правил внутреннего трудового распорядка для работников ОУ.
5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, педагог-психолог может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации и Кабардино-Балкарской республики «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.
5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации занятий по основам безопасности жизнедеятельности и допризывной подготовке педагог-психолог привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.
5.4. За виновное причинение ОУ и (или) участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей педагог-психолог несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
6. Взаимоотношения. Связи по должности

Педагог-психолог:

6.1. Работает в режиме 30 часовой рабочей недели установленной нагрузки по расписанию, утвержденному директором ОУ.
6.2. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую четверть.
6.3. Представляет заместителю директора письменный отчет о проделанной работе.
6.4. Получает от директора ОУ информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.
6.5. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками и заместителями директора ОУ.
6.6. Информирует администрацию о возникших трудностях, проблемах.
6.7. Передает директору информацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после её получения

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом от 02.09.2010 года №67 на основании Единого квалификационного справочника должностей руководителей  специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников образования", утвержденного приказом  Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 августа 2010 года №761н.

С инструкцией ознакомлен(а)
	№
	ФИО
	Дата ознакомления
	Подпись 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



	 Муниципальное образовательное учреждение для детей дошкольного 

и младшего школьного возраста «Прогимназия №5 г.Баксана»

Кабардино-Балкарской  Республики
	Къэбэрдей-Балъкъэр   Республикэм щыщ зи школ к1уэгъуэ мыхъуахэмрэ                школак1уэ нэхъыщ1эхэмрэ я муниципальнэ еджэп1э 

«Бахъсэн къалэ прогимназие №5»
	Къабарты-Малкъар Республиканы юйюр эм школгъэ дери жыл санлы сабийлеге билин берлу муниципальный учреждение «Бахсан шахарда 5-чи номерли прогимназия»


                                                                             УТВЕРЖДАЮ
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ                                         
________№__________                                                         Директор ____________ З.Х.Архагова
г.Баксан

дворника                                                                                 «____» __________________ 20____г.
1. Общие положения

1.1. Дворник назначается и освобождается от должности директором ОУ. 

1.2. Дворник подчиняется непосредственно директору.

1.3. В своей деятельности дворник руководствуется правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локально правовыми актами ОУ (в том числе Правилами внутреннего распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором (контрактом). Дворник соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

2. Должностные обязанности

Дворник осуществляет:

2.1. В летнее время уборка территории от мусора, удаление загрязнения с тротуаров и проезжей части, поливка зеленых насаждений, клумб и газонов;

2.2. Периодическая уборка контейнерной площадки и территории к ней прилегающей;

2.3. В зимнее время уборка снега около центрального входа школы и посыпать песком, при необходимости. Уборка льда со ступенек центрального входа. Сгребание и откидывание снега с проезжей части. Очистка от снега и льда пожарных колодцев и освобождения подхода к ним. Уборка снега с контейнерной площадки;

2.4. Обязан следить за чистотой проезжей части в случае пожара. Следить за исправным состоянием канализационных колодцев. 


3. Права
3.1.  Дворник имеет право представлять к дисциплинарной ответственности заместителя директора по учебно-методической и воспитательной работе учащихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Правилами о поощрениях и взысканиях.

4. Ответственность

4.1. За не использование или ненадлежащее использование без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка ОУ, законных распоряжений директора ОУ, его заместителей и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав дворник несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенным трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.
4.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с психическим и (или) физическим насилием над личностью обучающегося, дворник может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и законом РФ и КБР «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

4.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса дворник привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.
4.4. За виновное причинение ОУ или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей дворник несет материальную ответственность в порядке и в пределах, предусмотренных гражданским законодательством.
5. Ответственность. 

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин  устава и правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы, его заместителей и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование прав, предоставленных настоящей инструкцией, уборщица служебных помещений несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.
5.2. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса      уборщица служебных помещений привлекается к административной      ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.
5.3. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба (в том числе морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, а также неиспользование прав, предоставленных настоящей инструкцией, уборщица служебных помещений несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и(или) гражданским законодательством. 
6. Взаимоотношения. Связи по должности


Дворник:

5.1. Работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором ОУ. 
5.2. Получает от директора ОУ и его заместителей информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.
5.3. Исполняет обязанности других сотрудников МОП в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде, Уставом ОУ на основании приказа директора.

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом от 02.09.2010 года №67 на основании Единого квалификационного справочника должностей руководителей  специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников образования", утвержденного приказом  Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 августа 2010 года №761н.
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1. Общие положения
Медицинская сестра: 

1.1. Назначается из числа лиц со средним медицинским образованием и стажем медицинской работы не менее трех лет. 

1.2. Подчиняется директору ОУ. 

1.3. Принимается на должность и освобождается от должности приказом директора. 

1.4. Проходит ежеквартальный медицинский осмотр.

1.5. В своей работе руководствуется нормативными документами, настоящей должностной инструкцией и Правилами внутреннего трудового распорядка. 

1.6. Соблюдает трудовую дисциплину. 

  

2. Функции. 
2.1. Контролирует санитарное состояние помещений и участка прогимназии.
2.2. Готовит детей к врачебному осмотру. 
2.3. Участвует в осмотрах детей врачом. 
2.4. Проводит определение массы тела, антропометрические измерения детей.

2.5. Осуществляет профилактические прививки и выполняет назначения врача. 
2.6. Контролирует соблюдение санитарного режима по назначению врача, организует мероприятия по закаливанию детей. 
2.7. Обеспечивают организацию оздоровительных мероприятий и осуществляет контроль за соблюдение режима дня, правильным проведением утренней гимнастики, физкультурных занятий и прогулок детей. 
2.8. Проводит учет отсутствующих по болезни, изолирует заболевших детей.
2.9. Организует уход за детьми, находящимися в изоляторе. 
2.10. Выполняет медицинские назначения и процедуры в соответствии с указаниями врача.
2.11. Осуществляет утренний прием, термометрию и другие мероприятия в отношении детей, пришедших после болезни и бывших в контакте с инфекционными больными. 
2.12. Организует проведение текущей дезинфекции. 
2.13. Контролирует ежедневный утренний прием детей, проводимый воспитателями группы.
2.14. Участвует в педагогических советах, посвященных проблеме физического развития и здоровья детей. 
2.15. Готовит заявки на медикаменты, бакпрепараты, дезинфекционные средства, медицинские инструменты и аппаратуру. 
2.16. Проводит санитарно-просветительскую работу среди работников учреждения и родителей. 
2.17. Осуществляет контроль за своевременным прохождением медицинских осмотров работниками ОУ. 
2.18. Ведет соответствующую медицинскую документацию. Ежемесячно, совместно с администрацией и профсоюзным комитетом, рассматривает причины заболеваемости детей в детском саду и вносит предложения по устранению этих причин. 
2.19. Проводит проверку работников пищеблока на гнойничковые заболевания. 
2.20. Осуществляет регулярную связь с ближайшей поликлиникой с целью своевременного ознакомления с эпидемиологической обстановкой в районе. 
2.21. При отсутствии в ОУ диетсестры выполняет ее обязанности: 

2.21.1. Ежедневно составляет меню-раскладку на основании примерного 10-дневного меню, сдает в бухгалтерию. 

2.21.2. Контролирует качество доставляемых продуктов, соблюдение правил их хранения и реализации. 

2.21.3. Следит за качеством приготовления пищи, соблюдением натуральных норм продуктов. Систематически проводит расчет химического состава и калорийности пищевого рациона (по накопительной ведомости). 

2.21.4. Принимает участие в закладке продуктов на пищеблоке. 

2.21.5. Ежедневно производит пробу готовых блюд и закладывает для пробы хранение в соответствии с требованиями ЦГСЭН. Следит за состоянием тары для пробы, ее маркировкой. 

2.21.6. Контролирует соблюдение норм выхода порций. Ежедневно выставляет в раздаточной нормы блюд по возрастным группам. 

2.21.7. Следит за соблюдением графика получения пищи группами. 

2.21.8. Ежедневно ведет бракераж сырых продуктов и готовых блюд, сверяет бракераж с меню-раскладкой, набор продуктов по меню с бракеражной тетрадью. 

2.21.9. Ежедневно ведет табель на питание сотрудников. 

2.21.10. Контролирует ведение табелей на питание детей по группам. 

2.21.11. Осуществляет ежедневный обход групп, проверяет организацию питания группах. 

 

3. Должностные обязанности
3.1. Санитарно-гигиенические требования к ОУ.

3.2. Устав прогимназии

3.3. Методики закаливания детей. 

3.4. Требования к организации детского питания.

3.5. Методику проведения утренней гимнастики и физкультурных занятий.

3.6. Все методы оказания первой помощи пострадавшим детям. 

3.7. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности. 

3.8. Порядок действий в экстремальных ситуациях, угрожающих жизни и здоровью детей. 

3.9. Санитарно-гигиенические требования хранения продуктов. 

4. Права
4.1.  Ходатайствовать перед администрацией о наказании работников детского сада, нарушающих правила санитарного режима (антисанитарное состояние помещений, посуды, санузла, пищеблока). 

4.2.    Имеет права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, КБР Правилами внутреннего трудового распорядка. 

  

5. Ответственность 
5.1.      Несет ответственность за жизнь и здоровье детей. 

5.2.   Несет ответственность за выполнение всех обязанностей, возложенных настоящей инструкцией. 
6. Взаимоотношения. Связи по должности. 
Медицинская сестра

6.1. Работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели утвержденному директором прогимназии. 
6.2. Получает от МУЗ «Городская больница г.Баксан», «Детская поликлиника»  информацию о перечне норм СаНпиН
6.3. Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и уставом ОУ на основании приказа директора.

 Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом от 02.09.2010 года №67 на основании Единого квалификационного справочника должностей руководителей  специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников образования", утвержденного приказом  Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 августа 2010 года №761н.

С инструкцией ознакомлен(а)
	№
	ФИО
	Дата ознакомления
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1. Общие положения
1.1. На должность машиниста по стирке белья принимаются лица не моложе 18 лет, имеющие медицинское заключение, прошедшие медосмотр.

1.2. Машинист по стирке белья подчиняется директору прогимназии.

1.3. Принимается на должность и освобождается от должности приказом директора прогимназии. 

1.4. Ежеквартально проходит медицинские осмотры. 

1.5. Соблюдает трудовую дисциплину. 

2. Функции.
2.1. Своевременно подготавливают постельное белье и производит его смену строго по графику. 

2.2. Следит за сохранностью постельного белья. 

2.3. Обрабатывает белье дезрастворами при наличии инфекционных заболеваний у детей. 

2.4. Выполняет другие поручения директора ОУ. 

3. Должностные обязанности.
3.1. Правила внутреннего трудового распорядка учреждения. 

3.2. Правила санитарной обработки белья. 

3.3. Правила пользования электроприборами. 

3.4. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности. 

3.5. Порядок действий в экстремальной ситуации. 

4. Права
4.1. Требовать улучшения условий труда. 

4.2. Требовать от руководства своевременного и качественного ремонта оборудования. 

4.3. Требовать своевременного обеспечения оборудованием и моющими средствами. 

4.4. Имеет права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, КБР, Правилами внутреннего трудового распорядка. 

4.5. Продолжительность рабочей недели - 40 часов. 

4.6. Продолжительность очередного ежегодного отпуска - 28 календарных дней. 

5. Ответственность
Несет ответственность за выполнение всех обязанностей, возложенных настоящей инструкцией. 
6. Взаимоотношения. Связи по должности. 
Машинист по стирке белья

Работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели утвержденному директором прогимназии. 
Получает от директора ОУ и его заместителей информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.
Исполняет обязанности заместителя директора по административно-хозяйственной работе и других сотрудников МОУ в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и уставом ОУ на основании приказа директора.

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом от 02.09.2010 года №67 на основании Единого квалификационного справочника должностей руководителей  специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников образования", утвержденного приказом  Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 августа 2010 года №761н.

С инструкцией ознакомлен(а)
	№
	ФИО
	Дата ознакомления
	Подпись 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



	 Муниципальное образовательное учреждение для детей дошкольного 

и младшего школьного возраста «Прогимназия №5 г.Баксана»

Кабардино-Балкарской  Республики
	Къэбэрдей-Балъкъэр   Республикэм щыщ зи школ к1уэгъуэ мыхъуахэмрэ                школак1уэ нэхъыщ1эхэмрэ я муниципальнэ еджэп1э 

«Бахъсэн къалэ прогимназие №5»
	Къабарты-Малкъар Республиканы юйюр эм школгъэ дери жыл санлы сабийлеге билин берлу муниципальный учреждение «Бахсан шахарда 5-чи номерли прогимназия»


                                                                             УТВЕРЖДАЮ
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ                                         
________№__________                                                         Директор ____________ З.Х.Архагова
г.Баксан

повара                                                                                   «____» __________________ 20____г.
1. Общие положения 

1.1. Повар назначается и освобождается от должности директором ОУ.
1.2. Повар подчиняется непосредственно директору. 
1.3. Повар должен знать:

· рецептуру, технологию приготовления всех видов блюд и кулинарных изделий; 

· требования к качеству, срокам, условиям хранения продуктов; 

· методы определения доброкачественности продуктов; 

· особенности приготовления национальных и фирменных блюд; 

· характеристику диет; 

· блюда и продукты, запрещенные к применению по отдельным диетам; 

· изменения, происходящие при тепловой обработке с белками, жирами, углеводами, витаминами, красящими и др. веществами, содержащимися в пищевых продуктах; 

· правила порционирования, оформления и подачи блюд; 

· правила раздачи, сроки и условия хранения блюд; 

· правила, приемы и последовательность выполнения операций по подготовке продуктов к тепловой обработке; 

· назначение, правила использования технологического оборудования, производственного инвентаря, инструмента, весоизмерительных приборов, посуды и правила ухода за ними. 

1.4. Повар в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, КБР и Законом РФ и КБР "Об образовании", указами Президента РФ и КБР, решениями Правительства РФ, КБР и органов управления образованием; трудовым законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными актами ОУ.
 

2. Должностные обязанности.
2.1. Обеспечивает своевременное, в соответствии с режимом ОУ, приготовление доброкачественной пищи. 
2.2. Участвует в составлении меню на каждый день. 
2.3. Точно по весу принимает доброкачественные продукты.
2.4. Обеспечивает надлежащее состояние кухни, посуды и всего кухонного инвентаря. 
2.5. Обеспечивает правильное хранение и расходование продуктов. 
2.6. Обеспечивает гигиеническую обработку продуктов культурную подачу пищи. 
2.7. Отпускает готовую пищу в соответствии с нормой закладываемых продуктов на одного ребенка. 
2.8. Следит за маркировкой инвентаря и использует его строго по назначению. 

 

3. Повар должен знать
3.1. Нормы питания в ОУ. 
3.2. Основные правила приготовления детского питания. 
3.3. Правила сохранения витаминов и обогащения ими пищи. 
3.4. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности. 
3.5. Порядок действий в экстремальной ситуации. 

4. Права
4.1. Не принимает продукты из кладовой, если они имеют признаки недоброкачественности. 
4.2. Ходатайствовать перед администрацией перед администрацией о наказании лиц, использующих кухонный инвентарь без разрешения повара. 
4.3. Требовать от руководства своевременного и качественного ремонта оборудования. 
4.4. Требовать своевременного обеспеченья оборудованием и чистящими средствами. 
4.5. Продолжительность очередного отпуска - 28 календарных дней. 
4.6. Продолжительность рабочей недели - 40 часов. 
4.7. Имеет права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, КБР, Правилами внутреннего трудового распорядка. 

  

5. Ответственность
Несет ответственность: 

5.1. За доброкачественное приготовление пищи. 
5.2. За соблюдение норм детского питания. 
5.3. За санитарное состояние пищеблока. 
5.4. За выполнение всех обязанностей, возложенных настоящей инструкцией. 
6. Взаимоотношения. Связи по должности


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

6.2. Получать от Управляющего или директора ОУ информацию нормативно-правового характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом от 02.09.2010 года №67 на основании Единого квалификационного справочника должностей руководителей  специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников образования", утвержденного приказом  Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 августа 2010 года №761н.

С инструкцией ознакомлен(а)
	№
	ФИО
	Дата ознакомления
	Подпись 
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1. Общие положения

1.1. Кухонный работник назначается и освобождается от занимаемой должности директором прогимназии. На период отпуска и временной нетрудоспособности его обязанности могут быть возложены на мойщицу посуды и техничку по залу столовой. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора прогимназии, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

1.2. Кухонный работник непосредственно подчиняется руководителю 
подразделению.

1.3. В своей деятельности кухонный работник руководствуются правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локально-правовыми актами прогимназии, (в том числе Правилами внутреннего распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором (контрактом). Кухонный работник соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

2.Функции

2.1.Основными направлениями деятельности кухонного работника является 
      содержание в чистоте и порядке кухонного инвентаря и оборудования.

3. Должностные обязанности
Кухонный работник осуществляется:

3.1. Мойка бочков, поддонов, противней, разделочных досок и кухонного инвентаря (ножи, половники, терки, чайники, кастрюли), с моющими средствами;

3.2. Содержание в чистоте ванну для мытья бочков;

3.3. Содержание в чистоте стеллажи для сушки бочков, поддонов, противней, разделочных досок и кухонного инвентаря.

4. Права

Кухонный работник имеет право в пределах своей компетенции:
4.1.Вносить предложения по совершенствованию своей работы;
4.2. Требовать соответствующие условия труда.

5. Ответственность

5.1. За не использование или ненадлежащее использование без уважительных причин Устава и Правил внутреннего турового распорядка предприятия, законных распоряжений Управляющего и Директора, локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав кухонный работник несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенным трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.


5.2. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда санитарно-гигиенических правил организации кухонный работник привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.3. За виновное причинение предприятию ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей кухонный работник несет материальную ответственность в порядке и в пределах, предусмотренных гражданским законодательством.


6. Взаимоотношения. Связи по должности


Кухонный работник:

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

6.4. Получать от Управляющего или директора ОУ информацию нормативно-правового характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом от 02.09.2010г. №67 и на основании Единого квалификационного справочника должностей руководителей  специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников образования", утвержденного приказом  Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 августа 2010 года №761н.

С инструкцией ознакомлен(а)
	№
	ФИО
	Дата ознакомления
	Подпись 
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1. Общие положения

1.1. Главный бухгалтер назначается и освобождается от должности директором прогимназии. На период отпуска и временной нетрудоспособности одного бухгалтера его обязанности могут быть возложены на других сотрудников бухгалтерии. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора прогимназии, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

1.2. Главный бухгалтер должен, как правило, иметь высшее или среднее специальное образование или опыт работы не менее 3-х лет на соответствующих должностях.

1.3. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно директору прогимназии.

1.4. В своей деятельности бухгалтер руководствуется Конституцией РФ и КБР, Законом РФ и КБР «Об образовании», типовым положением «Об общеобразовательном учреждении», Законом Российской Федерации «О бухгалтерском учёте», указами Президента РФ и КБР, решениями Правительства РФ и КБР и решениями органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и бухгалтерского учёта, административным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами прогимназии (в том числе Правилами внутреннего трудового  распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом).

2. Функции

2.1. Основными направлениями деятельности бухгалтера является обеспечение 
 правильной постановки и ведения бухгалтерского учета.

3. Должностные обязанности

Бухгалтер выполняется следующие должностные обязанности:
3.1. Анализирует:
· финансовую политику государства, города и округа для внесения предложений по формированию финансовой политики прогимназии;

· состояние материальной базы прогимназии;

· эффективность и правильность расходования, денежных средств, материальных средств.

3.2.Прогнозирует:

· тенденции изменения ситуации в финансовой политике для внесения продолжений по корректировке финансовой стратегии прогимназии;

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

3.3.Планирует:

· разработку необходимой финансово- хозяйственной документации;

· мероприятия по проведению ежегодной инвентаризации материальных средств;

· с участием заместителей директора по УВР своевременное и качественное проведение списания износившихся и морально устаревших материальных ценностей в учебных кабинетах, спортзале, а также в подсобных помещениях;

· проведение инструктажа материально-ответственных лиц по вопросам учёта и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении;

· выполняет работу по различным участкам бухгалтерского учета;

· участвует в разработке и осуществлении мероприятий направленных на соблюдении финансовых дисциплин и рационального использования ресурсов;

· участвует в проведении экономического анализа хозяйственной деятельности учреждения по данным бухгалтерского учета и отчетности, в разработке и внедрении прогрессивных норм и методов бухгалтерского учета на основе применении вычислительной техники;

· подготавливает данные по соответствующим участкам учета для составления отчетности, следит за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив.

3.4.Координирует:

· разработку необходимой финансово- хозяйственной документации материально-ответственный лиц;

· работу сотрудников прогимназии по вопросам материально- хозяйственной деятельности.

3.5.Контролирует:

· рациональное расходование материальных средств;

· своевременность и правильность составления отчетной документации по материально-хозяйственной деятельности школы;

· движение имущества;

· осуществляет прием и контроль первичной документации по соответствующим участкам учета;

· отражает в бухгалтерском учете операции, связанные с движением денежных средств и товарно-материальных ценностей;

· производит начисление и перечисление платежей в государственный бюджет, взносов на государственное социальное страхование, налогов и других выплат и платежей.

3.6.Корректирует договора по материально-хозяйственной деятельности 
      прогимназии  в соответствии с изменяющимися законодательством. 
3.7.Разрабатывает нормативные требования по ведению бухгалтерского учета и 
      материально- хозяйственной документации;
3.8.Обеспечивает:

· соответствие осуществляемых материально- хозяйственных операций законодательству Российской Федерации;

· своевременное и правильно оформление бухгалтерской документации;

· своевременное представление необходимой отчётной документации в выше стоящие и контролирующие организации.

4. Права

Бухгалтер имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. Давать обязательные распоряжения по оформлению бухгалтерской документации и представлению ее в бухгалтерию всем материально- ответственным сотрудникам прогимназии.
4.2. Представлять к дисциплинарной ответственности директору ОУ материально-ответственных лиц, нарушающих или не выполняющих в срок требования по оформлению бухгалтерской документации и представление ее в бухгалтерию.
4.3. Принимать участие:

· в ведении переговоров с партнерами прогимназии по материально-техническому оснащению;

· в разработке любых управленческих решений по материально-хозяйственным вопросам;

· в разработке стратегии развития прогимназии.

4.4. Устанавливать от имени прогимназии деловые контакты с лицами и организациями, могущими способствовать совершенствованию материально-технического оснащения прогимназии.
4.5. Вносить предложения по совершенствованию работы сотрудников ОУ бухгалтерии.
4.6.Повышать свою квалификацию.

5. Ответственность
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин  Устава и Правил внутреннего трудового распорядка прогимназии, законных распоряжений директора прогимназии и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, бухгалтер несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенным трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.
5.2. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-    гигиенических правил организации материально-хозяйственной деятельности   бухгалтера привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством. За виновное причинение прогимназии или участникам образовательного процесса   ущерба в связи с исполнением (неисполнение) своих должностных обязанностей бухгалтер несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
6. Взаимоотношения. Связи по должности

Бухгалтер:

6.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному 
      исходя из 40- часовой рабочей недели и утвержденному директором 
      прогимназии.
6.2. Планирует свою работу на каждый финансовый год и каждый отчетный период 
      под руководством главного бухгалтера. План работы представляет на 
      утверждение директору прогимназии не позднее пяти дней с начала 
      планируемого периода.
6.3. Представляет главному бухгалтеру письменный отчет о своей деятельности 
      объемом не более пяти машинописных страниц в течение 10 дней после сдачи 
      отчетов за полугодие, 9 месяцев и за год.
6.4. Получает от директора прогимназии  и главного бухгалтера информацию 
      нормативно-правового и финансово-хозяйственного характера, знакомится под 
      расписку с соответствующими документами.
6.5. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его 
      компетенцию, с сотрудниками школьной бухгалтерии, младшим 
      обслуживающим персоналом прогимназии, заместителями директора и 
     педагогами.
6.6. Исполняет обязанности сотрудников бухгалтерии в период их временного 
     отсутствия (отпуск, болезнь и т.д.). Исполнение обязанностей осуществляется    
     в соответствии с законодательством о труде и Уставом прогимназии на  
     основании приказа директора.
6.7. Информацию, полученную на совещаниях различного уровня, передает 
      директору и главному бухгалтеру непосредственно после его получения.

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом от 02.09.2010г. №67 на основании Единого квалификационного справочника должностей руководителей  специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников образования", утвержденного приказом  Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 августа 2010 года №761н.
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«Бахъсэн къалэ прогимназие №5»
	Къабарты-Малкъар Республиканы юйюр эм школгъэ дери жыл санлы сабийлеге билин берлу муниципальный учреждение «Бахсан шахарда 5-чи номерли прогимназия»


                                                                             УТВЕРЖДАЮ
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ                                         
________№__________                                                         Директор ____________ З.Х.Архагова
г.Баксан

уборщика служебных помещений                                        «____» __________________ 20____г.
1. Общие положения. 

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

1.2. Уборщица служебных помещений подчиняется непосредственно директору.

1.3. В своей деятельности уборщица служебных помещений руководствуется правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также уставом и локальными правовыми актами ОУ (в том числе правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором (контрактом). Уборщица служебных помещений соблюдает Конвенцию о правах ребенка. 

2.Функции

Основными направлениями деятельности уборщицы служебных помещений являются поддержание санитарного состояния закрепленной территории на уровне требований СЭС. 

2. Должностные обязанности
Уборщица служебных помещений выполняет следующие должностные обязанности: 
3.1. Осуществляет: 

· уборку мусора в закрепленных помещениях; 

· поддержание закрепленной территории в чистоте в течение рабочего дня; 
двукратную влажную уборку в течение рабочего времени мест общего пользования, коридоров, лестниц; 

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

· транспортировку мусора в контейнеры; 

· расстановку урн для мусора, их очистку и дезинфицирование; 

· не менее чем двукратную уборку туалетов и их дезинфицирование; 
приготовление моющих и дезинфицирующих растворов; 

· получение моющих средств, инвентаря и обтирочного материала; 
два раза в год мытье окон. 

4. Права. 

Уборщица служебных помещений имеет право в пределах своей компетенции: 

4.1. Представлять к дисциплинарной ответственности заместителям директора по учебно-методической и воспитательной работе учащихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном правилами о поощрениях и взысканиях.

4.2. Вносить предложения по совершенствованию работы ОУ и технического обслуживания прогимназии. 

4.3. Повышать свою квалификацию. 

5. Ответственность. 

5.4. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин  устава и правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы, его заместителей и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование прав, предоставленных настоящей инструкцией, уборщица служебных помещений несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.
5.5. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса      уборщица служебных помещений привлекается к административной      ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.
5.6. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба (в том числе морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, а также неиспользование прав, предоставленных настоящей инструкцией, уборщица служебных помещений несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и(или) гражданским законодательством. 
6. Взаимоотношения. Связи по должности. 
Уборщица служебных помещений: 
6.1. Работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели утвержденному директором прогимназии. 
6.2. Получает от директора школы и его заместителей информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.
6.3. Исполняет обязанности заместителя директора по административно-хозяйственной работе и других сотрудников МОП в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и уставом ОУ на основании приказа директора.

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом от 02.09.2010г. №67 на основании Единого квалификационного справочника должностей руководителей  специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников образования", утвержденного приказом  Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 августа 2010 года №761н.
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1. Общие положения.
 
1.1. Учитель начальных классов назначается и освобождается от должности директором ОУ.

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.

1.2. Учитель начальных классов подчиняется непосредственно заместителю директора по учебно-воспитательной работе. 

1.3. Должен знать приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации и Кабардино-Балкарской республики; 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; средства обучения и их дидактические возможности; нормативные документы по вопросам обучения и воспитания детей; теорию и методы управления образовательными системами; методы формирования основных составляющих компетентности (профессиональной, коммуникативной, информационной, правовой); 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.

2.Функции.
 
Основными направлениями деятельности учителя начальных классов: 
· осуществляет обучение и воспитание обучающихся с учётом   специфики преподаваемого предмета;

· реализовывать применяемые в школе образовательные программы в соответствии с учебным планом и расписанием занятий;

· обеспечивать уровень подготовки обучающихся, соответствующий требованиям Государственного образовательного стандарта.
 

 3. Должностные обязанности.
Учитель начальных классов выполняет следующие должностные обязанности: 
 
3.1. Осуществляет обучение и воспитание обучающихся с учётом   специфики преподаваемого предмета, проводит уроки и другие учебные занятия в закреплённых за ним по распределению учебной нагрузке классах, обеспечивает во время занятий надлежащий порядок и дисциплину; Реализует применяемые в прогимназии образовательные программы в соответствии с учебным планом и расписанием занятий; использует при этом разнообразные приёмы, методы и средства обучения. Обеспечивает уровень подготовки обучающихся, соответствующий требованиям Государственного образовательного стандарта;

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

3.3. Вносит предложения по улучшению и оздоровлению условий проведения образовательного процесса, а также доводит до сведения руководство обо всех недостатках в обеспечении образовательного процесса, снижающих жизнедеятельность и работоспособность организма обучающихся;

3.4. Ведёт в установленном порядке классную документацию, осуществляет текущий контроль посещаемости и успеваемости обучающихся по принятой в школе системе, выставляет оценки в классные журналы, дневники  обучающихся, своевременно предоставляет администрации школы отчётные данные. Участвует в установленном порядке в итоговой аттестации обучающихся;

3.5. Допускает в установленном порядке на занятия представителей администрации прогимназии в целях контроля и оценки деятельности педагога;

3.6. Заменяет на уроках временно отсутствующих учителей по распоряжению заместителя директора по учебно-воспитательной работе;

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

3.8. Допускает в установленном порядке на занятия представителей администрации школы в целях контроля и оценки деятельности педагога. 

3.9. Соблюдает Устав и Правила внутреннего трудового распорядка, иные локальные  правовые акты прогимназии;

3.10. Осуществляет методическую и дидактическую подготовку к занятиям;

3.11. Выявляет способности, навыки и умения обучающихся, способствует их развитию;

3.12. Поддерживает одарённых и талантливых обучающихся, в том числе детей с ограниченными возможности здоровья;

3.13. Оказывает в пределах своей компетенции консультативную помощь родителям (лицам, их заменяющих);

3.14. Повышает свою профессиональную квалификацию;

3.15.  Участвует в деятельности предметных методических объединений и других формах методической работы на школьном и городском уровнях. Участвует в работе Педагогического совета ОУ и совещаниях проводимых администрацией ОУ;

3.16. Обеспечивает порядок в классном кабинете во время перерывов между занятиями;

3.17. Проходит периодически бесплатные медицинские обследования;

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

3.19. Не допускает проведение занятий, сопряжённых с опасностью для жизни и здоровья обучающихся;

3.20. Контролирует наличие у учащихся тетрадей по учебным предметам, соблюдение установленного в школе порядка их оформления, ведения, соблюдение единого орфографического режима;

3.21. Соблюдает следующий порядок проверки рабочих тетрадей учащихся: в 1-4 классах ежедневно проверяются все классные и домашние работы учащихся;

3.22. Своевременно в соответствии с графиком проводит установленное программой и учебным планом количество контрольных работ. Проверяет контрольные диктанты и контрольные работы по математике в 1-4 классах к следующему уроку. Проставляет в классный журнал все оценки за контрольные работы за то число месяца, когда они проводились. Проводит работу над ошибками после проверки контрольных работ. Хранит тетради контрольных работ учащихся в течение учебного года;

3.23. Проявляет бдительность на рабочем месте в связи с угрозами террористических актов;

3.24. Производит предварительный осмотр учебного помещения на предмет обнаружения взрывчатых веществ;

3.25. Быстро реагирует на тревожный сигнал, не допускает паники, имеет при себе необходимую документацию на детей и их родителей;
3.26. Взаимодействует с родителями учащихся по вопросам антитеррористической безопасности;
3.27. Обеспечивает сохранение и укрепление здоровья детей в случае возникновения террористической угрозы и других видов ЧС. 
 
4. Права.

Учитель начальных классов имеет право:
4.1. Участвовать в управлении ОУ в порядке, определяемом Уставом ОУ;
4.2. На защиту профессиональной чести и достоинства; 
4.3. Знакомится с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения; 
4.4. Защищать свои интересы самостоятельно и (или) через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования, связанного с нарушением педагогом норм профессиональной этики; 
4.5. На конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законов;
4.6. Свободно выбирать и использовать методики обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, учебники, методы оценки знаний обучающихся; 
4.7. Повышать квалификацию; 
4.8. Аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получать ее в случае успешного прохождения аттестации; 
4.9. Давать обучающимся во время занятий и перемен обязательные распоряжения, относящиеся к организации занятий и соблюдению дисциплины, привлекать обучающихся к дисциплинарной ответственности в случаях и порядке, установленных Уставом и Правилами о поощрениях и взысканиях обучающихся ОУ;
 
5. Ответственность.
5.1. В установленном законодательством РФ и КБР порядке учитель начальных классов несет ответственность за: 
· реализацию не в полном объеме образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса;

· жизнь и здоровье обучающихся во время образовательного процесса;

·  нарушение прав и свобод обучающихся. 

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка ОУ, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений директора школы, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, учитель начальных классов несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. 

5.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального поступка учитель географии может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ и КБР  "Об образовании". Увольнение за данный поступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

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

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

 

6. Взаимоотношения. Связи по должности.
 
Учитель начальных классов: 

6.1. Работает в режиме выполнения объема установленной ему учебной нагрузки в соответствии с расписанием учебных занятий, участия в обязательных плановых общешкольных мероприятиях и самопланирования обязательной деятельности, на которую не установлены нормы выработки;
6.2. В период каникул, не совпадающий с отпуском, привлекается администрацией ОУ к педагогической, методической или организационной работе в пределах времени, не превышающего учебной нагрузки до начала каникул; график работы учителя в каникулы утверждается приказом директора ОУ;
6.3. Заменяет в установленном порядке временно отсутствующих учителей на условиях почасовой оплаты и по тарификации (в зависимости от срока замены); 
6.4. Заменяет на период временного отсутствия учителями той же специальности или учителями, имеющими отставания по учебному плану в преподавании своего предмета в данном классе;
6.5. Получает от администрации ОУ информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;
6.6. Систематически обменивается информацией по вопросам входящим в свою компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками ОУ.  
6.7. Учитель начальных классов несет персональную ответственность по вопросам антитеррористической деятельности.

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом от 02.09.2010 года №67 и на основании:

Единого квалификационного справочника должностей руководителей  специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников образования", утвержденного приказом  Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 августа 2010 года №761н.

 С инструкцией ознакомлен(а)
	№
	ФИО
	Дата ознакомления
	Подпись 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



	 Муниципальное образовательное учреждение для детей дошкольного 

и младшего школьного возраста «Прогимназия №5 г.Баксана»

Кабардино-Балкарской  Республики
	Къэбэрдей-Балъкъэр   Республикэм щыщ зи школ к1уэгъуэ мыхъуахэмрэ                школак1уэ нэхъыщ1эхэмрэ я муниципальнэ еджэп1э 

«Бахъсэн къалэ прогимназие №5»
	Къабарты-Малкъар Республиканы юйюр эм школгъэ дери жыл санлы сабийлеге билин берлу муниципальный учреждение «Бахсан шахарда 5-чи номерли прогимназия»
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 1. Общие положения

1.1. Заместитель директора ОУ по учебно-воспитательной работе назначается и освобождается от должно​сти директором ОУ. На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора по учебно-воспитательной работе  его обязанности могут быть возложе​ны классного руководителя из числа наиболее опытных педагогов. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора ОУ, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

1.2. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 3-х лет на педагогических или руководящих должностях.

1.3. Заместитель директора ОУ по учебно-воспитательной работе подчиняется непосредственно директору ОУ и является его первым заместителем. 

1.4. Заместителю директора по учебно-воспитательной работе  непосредственно подчиняются:

· учителя

· воспитатели ГПД;

· воспитатели;

1.5. В своей деятельности заместитель директора по учебно-воспитательной работе руководствуется Конституцией РФ и КБР, Законом РФ и КБР  "Об образовании", Типо​вым положением об образовательном учреждении. Семейным кодексом РФ, указами Президента РФ и КБР, решениями Правительства РФ и КБР и ре​шениями органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; административным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и проти​вопожарной зашиты, а также уставом и локальными правовыми акта​ми ОУ (в том числе правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной ин​струкцией), трудовым договором (контрактом). Заместитель директора ОУ учебно-воспитательной работе соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

2. Функции

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

2.1. Организация   учебно-воспитательного   процесса   в ОУ;
2.2. Контроль за соблюдением дисциплины и внутреннего порядка на  территории ОУ;
2.3. Организация и контроль за профессиональной подготовкой учителей;

3. Должностные обязанности
Организует текущее и перспективное планирование деятельности образовательного учреждения. Координирует работу учителей начальных классов, преподавателя английского языка, воспитателей, воспитателей ГПД, других педагогических и иных работников, а также разработку учебно-методической и иной документации, необходимой для деятельности прогимназии.
3.1. Анализирует:

· деятельность педагогического коллектива по выполнению учебных планов и программ;

3.2. Прогнозирует:

· результаты выполнения учебных планов и программ;

· тенденции изменения ситуации в обществе и в образовании для корректировки стратегии развития ОУ.

3.3. Планирует и организует:

· учебно-воспитательный процесс;

· текущее и перспективное  планирование деятельности педагогического коллектива; 

· своевременное и правильное доведение  приказов директора ОУ и вышестоящих органов образова​ния до учителей и служб, а также проверку их выполнения;

· повышение квалификации и профессио​нального мастерства учителей, мероприятия по повышению профессиональной компетентнос​ти педагогических сотрудников;

· систематический контроль за качеством образовательного процесса и объективностью оценки результа​тов ЗУН обучающихся, работой кружков;

· посещение уроков и других видов учебных занятий, прово​димых педагогическими работниками ОУ (не менее 2 уро​ков в неделю), анализ их формы и содержания, доведение результатов анализа до сведения педагогов;

· пополнение     библиотеки     учебно-методической и художественной литературой, журналами и га​зетами;

· работу с родителями (лицами, их заменяющими) по во​просам организации учебно-воспитательного процесса;

· систему внешних связей ОУ, необходимых для успешного осуществления образовательных проектов и программ;

· систему контроля за ходом образовательного процесса;

· работу по соблюдению в образователь​ном процессе норм и правил охраны труда;

3.4. Координирует:

· разработку     необходимой    учебно-методической документации;

· работу учителей и других педагогиче​ских работников по выполнению учебных планов и программ;

3.5. Руководит:

· деятельностью классных руководителей, воспитателей и воспитателей ГПД 

· работой по изучению, обобщению и внедре​нию передового опыта в учебный процесс;

· экспериментальной, методической и иннова​ционной работой в ОУ;

· созданием благоприятной обстановки в школе.

3.6. Контролирует:

· учебно-воспитательный процесс;

· учебную нагрузку обучаю​щихся;

· ресурсное обеспечение учебно-воспитательного процесса в ОУ;

· своевременное проведение инструктажа по технике безопасности с учащимися   и его регистрацию в журнале

· своевременное составление установленной отчетной документации, правильное и своевре​менное ведение педагогами классных журналов, другой доку​ментации;

· соблюдение обучающимися правил для учащихся;

3.7. Корректирует

· ход учебно-воспитательного процесса в ОУ. 

3.8. Разрабатывает:

· нормативные документы;

· программы развития школы, другие стра​тегические документы;

· приказы по вопросам учебно-воспитательного процесса. 

3.9.    Консультирует:

· родителей (законных представителей), классных руководителей, воспитателей и воспитателей ГПД по вопросам УВР;

· педагогических работников по вопросам освое​ния и разработки инновационных программ и технологий;

4. Права

Заместитель директора ОУ по УВР имеет право в пределах своей компетенции: 

4.1.  Принимать участие:

· в разработке стратегии развития ОУ, в создании соответствующих стратегических документов;

· в разработке любых управленческих решений, касающихся воп​росов учебно-воспитательной деятельности; 

· в  подборе и расстановке  педагогических кадров; 

· в комплектовании ОУ, принятии мер по сохранению контингента обучающихся и воспитанников; 

· в подготовке и проведении аттеста​ции педагогических и других работников ОУ;

4.2.   Вносить предложения:

· вносить предложения по совершенствованию образова​тельного процесса, участвовать в работе педагогического совета ОУ;

· о начале, прекращении или приостановлении конкретных соци​альных проектов и программ.

4.3.   Устанавливать

· от имени ОУ деловые контакты с лицами и организациями, могущими способствовать совершенствованию УВП.

4.4.  Запрашивать

· для контроля и внесения коррективов рабочую документацию учителей, классных руководителей, воспитателей и воспитателей ГПД по вопросам организации УВП.

4.5.   Контролировать и оценивать

· ход и результаты проектов и программ, налагать вето на те из них, которые чреваты ухудшением здоровья учащихся, нару​шением техники безопасности, не предусматривают профилактики, ком​пенсации и преодоления возможных негативных последствий.

4.6.   Требовать

· от участников учебно-воспитательного процесса соблюдения норм и требований профессиональной этики, выполнения принятых планов и программ (носящих обязательный характер), социальных гарантий.

4.7.  Давать

· распоряжения по вопросам    учебно-воспита​тельной деятельности;

· временные изменения в расписание занятий, от​мену занятия, объединять группы и классы для проведения совместных занятий.

4.8.   Привлекать

· к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном правилами о поощрениях и взысканиях.

4.9.   Повышать

· свою квалификацию.

5. Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважитель​ных причин устава и правил внутреннего трудового распорядка ОУ, законных распоряжений директора ОУ и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных на​стоящей инструкцией, в том числе за неиспользование прав, предос​тавленных настоящей инструкцией, а также принятие управленческих решений, повлекших дезорганизацию образовательного процесса, за​меститель директора по УВР несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в ка​честве дисциплинарного наказания может быть применено увольне​ние.
5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспита​ния, связанных с физическим и (или) психическим насилием  над личностью обучающегося, заместитель директора по УВР может быть освобожден от занимаемой должно​сти в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ и КБР "Об образовании". Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.
5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил заместитель директора по УВР привлекается к административной ответ​ственности в порядке и в случаях, предусмотренных административ​ным законодательством.
5.4. За виновное причинение ОУ или участникам образователь​ного процесса ущерба (в том числе морального) в связи с исполнени​ем (неисполнением) своих должностных обязанностей, а также неис​пользование прав, предоставленных настоящей инструкцией, замес​титель директора по УВР несет мате​риальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и(или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Заместитель директора по УВР: 

6.1. Заместитель     директора     ОУ    по     учебно-воспитательной работе работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором ОУ.
6.2. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План работы утверждается директо​ром ОУ не позднее пяти дней с начала планируемого периода.
6.3. Представляет директору письменный отчет о своей деятельно​сти объемом не более пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждой учебной четверти.
6.4. Получает от директора ОУ информацию нормативно-правово​го характера, знакомится под расписку с соответствующими доку​ментами.
6.5. Визирует приказы директора ОУ по вопросам организации УВП.
6.6. Систематически обменивается информацией по вопросам, входя​щим в свою компетенцию, с педагогическими работниками и за​местителями директора ОУ.
6.7. Исполняет обязанности директора ОУ и его заместителей в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и уставом ОУ на основании приказа директора.
6.8. Информирует администрацию ОУ о возникших трудностях на пути осуществления УВП.
6.9. Передает директору информацию, полученную на совещаниях и семинарах различного уровня, непосредственно после ее получения.

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом от 02.09.2010 года №67 на основании Единого квалификационного справочника должностей руководителей  специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников образования", утвержденного приказом  Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 августа 2010 года №761н.
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	 Муниципальное образовательное учреждение для детей дошкольного 

и младшего школьного возраста «Прогимназия №5 г.Баксана»

Кабардино-Балкарской  Республики
	Къэбэрдей-Балъкъэр   Республикэм щыщ зи школ к1уэгъуэ мыхъуахэмрэ                школак1уэ нэхъыщ1эхэмрэ я муниципальнэ еджэп1э 

«Бахъсэн къалэ прогимназие №5»
	Къабарты-Малкъар Республиканы юйюр эм школгъэ дери жыл санлы сабийлеге билин берлу муниципальный учреждение «Бахсан шахарда 5-чи номерли прогимназия»


                                                                                                                              УТВЕРЖДАЮ
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ                                         
       ________№__________                                                         Директор ____________ З.Х.Архагова
г. Баксан

сторожа                                                                                          «____» _______ 20____г.
1. Общие положения 

1.1. Сторож принимается на работу и увольняется с работы директором ОУ по представлению заместителя директора ОУ по административно-хозяйственной работе без предъявления требований к образованию и опыту работы. 

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

1.3. В своей работе сторож руководствуется правилами и инструкциями по охране зданий и сооружений; общими правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы и настоящей Инструкцией.

2. Функции 

Основное назначение должности сторож - охрана зданий, сооружений и имущества ОУ во внеурочное время.

3. Должностные обязанности 

Сторож выполняет следующие обязанности: 

3.1. Проверяет целостность охраняемого объекта (замков и других запорных устройств; наличия пломб, противопожарного инвентаря; исправности сигнализации, телефонов, освещения) совместно с представителем администрации или сменяемым сторожем; 

3.2. Совершает наружный и (или) внутренний обход охраняемого объекта не менее трех раз за смену; 

3.3. При выявлении неисправностей (взломанные двери, окна, замки, отсутствие пломб и печатей и др.), не позволяющих принять объект под охрану, докладывает об этом лицу, которому он подчинен, представителю администрации и дежурному по отделению милиции и осуществляет охрану следов преступления до прибытия представителей милиции; 

3.4. При возникновении пожара на объекте поднимает тревогу, извещает пожарную команду и дежурного по отделению милиции, принимает меры по ликвидации пожара; 

3.5. Производит прием и сдачу дежурства, с соответствующей записью в журнале; 

4. Права 

Сторож имеет право: 

4.1. на выделение и оборудование караульного помещения; 

4.2. на получение спецодежды по установленным нормам; 

5. Ответственность 

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

6. Взаимоотношения. Связи по должности 

Сторож: 

6.1. Работает в режиме нормированного рабочего дня (без права сна)по графику, составленному, исходя из 40-часовой рабочей недели, и утвержденному директором школы по представлению заместителя директора ОУ по административно-хозяйственной работе; 

6.2. Проходит инструктаж по технике безопасности и пожарной безопасности под руководством заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе; 

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом от 02.09.2010 года №67 на основании Единого квалификационного справочника должностей руководителей  специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников образования", утвержденного приказом  Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 августа 2010 года №761н.
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