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Государственное  казенное  общеобразовательное

учреждение  "Максатихинская      школа-интернат "

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ДИРЕКТОР ШКОЛЫ 

1. Общие положения 

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики руководителя (директора, начальника. заведующего) учреждения образования, утвержденной приказом Минобразования Российской Федерации и Госкомвуза Российской Федерации от 31 августа 1995 г. № 463/1268 по согласованию с Министерством труда Российской Федерации (постановление Минтруда России от 17 августа 1995 г. № 46). При составлении инструкции учтены также Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы Министерства образования Российской Федерации, утвержденные приказом Минобразования Российской Федерации от 27 февраля 1995 г. № 92. 

1.2. Директор школы назначается и освобождается от должности начальником  департамента  образования    Тверской  области 

На период отпуска и временной нетрудоспособности директора школы его обязанности могут быть возложены на заместителя директора по учебно-воспитательной  работе. 

Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом школы на основании приказа директора или приказа начальника  Департамента  образования  Тверской  области  если соответствующий приказ  не может быть издан  по объективным причинам. 
1.3. Директор школы должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет на педагогических или руководящих должностях, а также пройти соответствующую аттестацию. 

Должностные обязанности директора школы не могут исполняться по совместительству. 

1.4. Директор школы подчиняется непосредственно  отделу  социальной  защиты  Департамента  образования  Тверской области. 

1.5. Директору школы непосредственно подчиняются его заместители. Директор школы вправе в пределах своей компетенции дать обязательное для исполнения указание любому работнику школы и обучающемуся. Директор школы вправе отменить распоряжение любого другого работника школы. 

1.6. В своей деятельности директор школы руководствуется Конституцией и законами Российской Федерации,    Положением  о  специальной  (коррекционной) школе,  указами Президента Российской  Федерации, решениями Правительства  Российской Федерации,  и органов управления образованием всех  уровней по вопросам образования и  воспитания обучающихся; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, СанПиНами, а  также Уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе настоящей должностной инструкцией), трудовым договором (контрактом). 

Директор школы соблюдает Конвенцию о правах ребенка. 

2. Функции 

Основными направлениями деятельности директора школы являются: 

2.1. организация образовательной (учебно-воспитательной) работы школы; 

2.2. обеспечение административно-хозяйственной (производственной) работы школы; 

2.3. создание режима соблюдения норм и правил техники безопасности в школе; 

2.4. создание  режима  соблюдения санитарных  норм  и правил  организации  жизнедеятельности  школы  и организации  питания  обучающихся; 

3. Должностные обязанности 
Директор школы выполняет следующие должностные обязанности: 

3.1. осуществляет общее руководство всеми направлениями деятельности школы в соответствии с ее Уставом и законодательством Российской Федерации; 

3.2. совместно с Советом школы определяет стратегию, цели и задачи развития школы, принимает решения о программном планировании ее работы; 

3.3. осуществляет разработку, утверждение и внедрение программ развития учреждения, образовательных программ, учебных планов, курсов, дисциплин, годовых календарных учебных графиков, Устава и правил внутреннего распорядка школы и других локальных нормативных актов и учебно-методических документов; 

3.4. определяет структуру управления школой, штатное расписание; 

3.5. решает научные, учебно-методические, административные, финансовые, хозяйственные и иные вопросы, возникающие в процессе деятельности школы; 

3.6. планирует, координирует и контролирует работу педагогических и других работников школы; 

3.7. осуществляет подбор, прием на работу и расстановку кадров; 

3.8. определяет должностные обязанности работников, создает условия для повышения их профессионального мастерства; 

3.9. устанавливает ставки заработной платы и должностные оклады работников школы в пределах собственных финансовых средств с учетом ограничений, установленных федеральными и местными нормативами; 

3.10.  оговоренной лицензией квоты и/или в соответствии с Типовым положением об общеобразовательном учреждении; обеспечивает социальную защиту и защиту прав обучающихся; 

3.15. обеспечивает государственную регистрацию школы, лицензирование образовательной 

3.16. обеспечивает создание в школе необходимых условий для работы подразделений организаций общественного питания и медицинских учреждений, контролирует их работу в целях охраны и укрепления здоровья обучающихся и работников школы; 

3.17. обеспечивает эффективное взаимодействие и сотрудничество с органами местного самоуправления, предприятиями и организациями, общественностью, родителями (лицами, их заменяющими); 

3.18. организует и совершенствует методическое обеспечение образовательного процесса, содействует деятельности учительских (педагогических) организаций и методических объединений; 

3.19. руководит деятельностью Педагогического совета школы; 

3.20. координирует в школе деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций (объединений); 

3.21. обеспечивает выполнение коллективного договора, создает Совету школы, профсоюзной организации (организациям) необходимые условия для нормальной работы; 

3.22. обеспечивает рациональное использование бюджетных ассигнований, а также средств, поступающих из других источников; представляет учредителю и общественности ежегодный отчет школы о поступлении и расходовании финансовых и материальных средств; 

3.23. обеспечивает привлечение для осуществления деятельности, предусмотренной Уставом школы, дополнительных источников финансовых и материальных средств, 
3.24. представляет школу в государственных, муниципальных, общественных и иных органах, организациях, учреждениях; 

3.25. обеспечивает учет, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, учет и хранение документации; организует делопроизводство, ведение бухгалтерского учета и статистической отчетности; 

3.26. организует в установленном порядке работу по назначению пособий по государственному социальному обеспечению и пенсий; 

3.27. управляет на праве оперативного управления имуществом школы, полученным от учредителя, а также имуществом, являющимся собственностью школы; распоряжается кредитами; 

3.28. организует работу по созданию и обеспечению условий проведения образовательного процесса в соответствии с действующим законодательством о труде, межотраслевыми и ведомственными нормативными документами и иными локальными актами по охране труда и Уставом школы; возглавляет гражданскую оборону школы; 

3.29. обеспечивает безопасную эксплуатацию инженерно-технических коммуникаций оборудования и принимает меры по приведению их в соответствие с действующими стандартами, правилами и нормами по охране труда; своевременно организует осмотры и ремонт зданий образовательного учреждения; 

3.30. назначает ответственных лиц за соблюдение требований охраны труда в учебных кабинетах, мастерских, спортзале и т.п., а также во всех подсобных помещениях; 

3.31. утверждает должностные обязанности по обеспечению безопасности жизнедеятельности для педагогического коллектива; 

3.32. принимает меры по внедрению предложений членов коллектива, направленных на дальнейшее улучшение и оздоровление условий проведения образовательного процесса; 

3.33. выносит на обсуждение Совета школы (педагогического, попечительского совета), производственного совещания или собрания трудового коллектива вопросы организации работы по охране труда; 

3.34. отчитывается на собраниях трудового коллектива о состоянии охраны труда, выполнении мероприятий по оздоровлению работающих и обучающихся, улучшению условий образовательного процесса, а также принимаемых мерах по устранению выявленных недостатков; 

3.35. организует обеспечение работников школы спецодеждой, спецобувью и другими средствами индивидуальной защиты в соответствии с действующими типовыми нормами и инструкциями, а также обучающихся при проведении общественно полезного и производительного труда, практических и лабораторных работ и т.п.; 

3.36. проводит профилактическую работу по предупреждению травматизма и снижению заболеваемости работников и обучающихся; 

3.37. оформляет прием новых работников только при наличии положительного заключения медицинского учреждения; контролирует своевременное проведение диспансеризации работников и обучающихся; 

3.38. организует в установленном порядке работу комиссий по приемке школы к новому учебному году, подписывает акты приемки образовательного учреждения; 

3.39. обеспечивает выполнение директивных и нормативных документов по охране труда, предписаний органов управления образованием, государственного надзора и технической инспекции труда; 

3.40. немедленно сообщает о групповом, тяжелом несчастном случае и случае со смертельным исходом непосредственно вышестоящему руководителю органа управления образованием, родителям пострадавшего (пострадавших) или лицам, их заменяющим, принимает все возможные меры к устранению причин, вызвавших несчастный случай, обеспечивает необходимые условия для проведения своевременного и объективного расследования согласно действующим положениям; 

3.41. заключает и организует совместно с профкомом выполнение ежегодных соглашений по охране труда, подводит итоги выполнения соглашения по охране труда один раз в полугодие; 

3.42. утверждает по согласованию с профкомом инструкции по охране труда для работающих и обучающихся; в установленном порядке организует пересмотр инструкций; 

3.43. проводит вводный инструктаж по охране труда с вновь поступающими на работу лицами, инструктаж на рабочем месте с сотрудниками образовательного учреждения; оформляет проведение инструктажа в журнале; 

3.44. планирует в установленном порядке периодическое обучение работников школы по вопросам обеспечения безопасности жизнедеятельности на краткосрочных курсах и семинарах, организуемых органами управления образованием и охраной труда; 

3.45. принимает меры совместно с профкомом, родительской общественностью по улучшению организации питания, ассортимента продуктов, созданию условий для качественного приготовления пищи в столовой, буфете; 

3.46. принимает меры совместно с медицинскими работниками по улучшению медицинского обслуживания и оздоровительной работы; 

3.47. обеспечивает учебно-трудовую нагрузку работающих и обучающихся с учетом их психофизических возможностей, организует оптимальные режимы труда и отдыха; 

3.48. запрещает проведение образовательного процесса при наличии опасных условий для здоровья обучающихся или работающих; 

3.49. проходит периодические бесплатные медицинские обследования; 

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

3.51.осуществляет  постинтернатный  контроль  за  устройством  обучающихся,  обеспечением  их  жильем;

4. Права 

Директор школы имеет право в пределах своей компетенции: 

4.1. издавать приказы и давать обязательные распоряжения работникам школы; 

4.2. поощрять и привлекать к дисциплинарной и иной ответственности работников школы; 

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

4.4. заключать договоры, в том числе трудовые; 

4.5. открывать и закрывать счета в банках; 

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

4.7. вносить в необходимых случаях временные изменения в расписание занятий, отменять занятия, временно объединять группы и классы для проведения совместных занятий; 

4.8. делегировать свои полномочия, выдавать доверенности; 

4.9 .представлять и  защищать  интересы  школы  и воспитанников  в  суде;   
5. Ответственность 

5.1. Директор школы несет ответственность за уровень квалификации работников школы, реализацию образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса, за качество образования выпускников, жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод обучающихся и работников учреждения во время образовательного процесса в установленном законодательством Российской Федерации порядке. 

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

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

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

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

6. Взаимоотношения. Связи по должности 
Директор школы: 

6.1. работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному Советом школы; 

6.2. Директор школы взаимодействует: 

6.2.1. с Советом школы; 

6.2.2. с Педагогическим советом школы; 

6.2.3. с Департаментом  образования  Тверской  области; 

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

6.4. представляет в установленные сроки в установленной форме отчетность учредителю и другим полномочным государственным и муниципальным органам; 

6.5. получает от учредителя, государственных и муниципальных органов информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами; 

6.6. систематически обменивается информацией со своими заместителями, педагогическими и иными работниками школы; 

_______________________________

_________

_______________

(указать наименование должности 


(подпись)


(расшифровка подписи)


руководителя   курирующего 

общеобразовательное  учреждение)
   
С инструкцией ознакомлен(а) :
_________
_______________






(подпись)
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Государственное  казенное  общеобразовательное

учреждение  "Максатихинская      школа-интернат "

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ЗАМЕСТИТЕЛЬ ДИРЕКТОРА ШКОЛЫ 

ПО УЧЕБНО-ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ 

1. Общие положения 

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики заместителя руководителя (директора, начальника, заведующего) учреждения образования, директора (начальника, заведующего) филиала учреждения образования, старшего мастера, утвержденной приказом Минобразования Российской Федерации и Госкомвуза Российской Федерации от 31 августа 1995 г. № 463/1268 по согласованию с Министерством труда Российской Федерации (постановление Минтруда России от 17 августа 1995 г. № 46). При составлении инструкции учтены также Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы Министерства образования Российской Федерации, утвержденные приказом Минобразования Российской Федерации от 27 февраля 1995 г. № 92. 

1.2. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе назначается и освобождается от должности директором школы. 

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

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

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

1.5. Заместителю директора школы по учебно-воспитательной работе непосредственно подчиняются:  учителя  начальной  и средней  школы,  заведующий  библиотекой,  воспитатели,  логопед,   психолог,  социальный  педагог.

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

Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе соблюдает Конвенцию о правах ребенка. 

2. Функции 

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

2.1. организация учебно-воспитательного процесса в школе, руководство им и контроль за развитием этого процесса; 

2.2. методическое руководство педагогическим коллективом; 

2.3. обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в учебном процессе; 

2.4. обеспечение  режима  соблюдения санитарных  норм  и правил при  организации  учебного  процесса; 

2.5.  организовывает  и  проводит  постинтернатный  контроль  за   жизнеустройством  воспитанников.

3. Должностные обязанности 

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

3.1. организует текущее и перспективное планирование деятельности педагогического коллектива; 

3.2. координирует работу учителей и других педагогических работников по выполнению учебных планов и программ; 

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

3.4. осуществляет систематический контроль за качеством образовательного процесса и объективностью оценки результатов образовательной подготовки обучающихся, работой кружков и факультативов; посещает уроки и другие виды учебных занятий, проводимых педагогическими работниками школы (не менее 180 часов в учебный год), анализирует их форму и содержание, доводит результаты анализа до сведения педагогов; 

3.5. организует работу по подготовке и проведению экзаменов; 

3.6. организует просветительскую работу для родителей, принимает родителей (лиц, их заменяющих) по вопросам организации учебно-воспитательного процесса; 

3.7. оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий; 

3.8. осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся; 

3.9. составляет расписание учебных занятий и других видов образовательной деятельности, обеспечивает качественную и своевременную замену уроков временно отсутствующих учителей, ведет журнал учета пропущенных и замещенных уроков; 

3.10. обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации, контролирует правильное и своевременное ведение педагогами классных журналов, другой документации; 

3.11. участвует в комплектовании школы, принимает меры по сохранению контингента обучающихся; 

3.12. контролирует соблюдение обучающимися Правил для учащихся; 

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

3.14. вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса, участвует в работе педагогического совета школы; 

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

3.16. ведет, подписывает и передает директору школы табель учета рабочего времени непосредственно подчиненных ему педагогов и учебно-вспомогательного состава; 

3.17. принимает меры по оснащению учебных кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, пополнению библиотеки учебно-методической и художественной литературой, журналами и газетами; 

3.18. организует работу по соблюдению в образовательном процессе норм и правил охраны труда; 

3.19. обеспечивает контроль за безопасностью используемых в образовательном процессе оборудования, приборов, технических и наглядных средств обучения; 

3.20. разрешает проведение образовательного процесса с обучающимися при наличии оборудованных для этих целей учебных помещений, отвечающих правилам и нормам безопасности жизнедеятельности и принятых по акту в эксплуатацию; 

3.21. организует с участием заместителя директора по административно-хозяйственной работе своевременное и качественное проведение паспортизации учебных кабинетов, мастерских, спортзала, а также подсобных помещений; 

3.22. составляет на основании полученных от медицинского учреждения материалов  списки лиц, подлежащих периодическим медицинским осмотрам с указанием фактора, по которому установлена необходимость проведения периодического медицинского осмотра; 

3.23. организует разработку и периодический пересмотр не реже 1 раза в 5 лет инструкций по охране труда, а также разделов требований безопасности жизнедеятельности в методических указаниях по выполнению практических и лабораторных работ; 

3.24. контролирует своевременное проведение инструктажа обучающихся и его регистрацию в журнале; 

3.25. совместно с заместителем директора школы по воспитательной работе определяет методику, порядок обучения правилам дорожного движения, поведения на воде и улице, пожарной безопасности; осуществляет проверку знаний обучающихся; 

3.26. проводит совместно с профкомом (профкомами) административно-общественный контроль безопасности использования, хранения учебных приборов и оборудования, химических реактивов, наглядных пособий, школьной мебели. Своевременно принимает меры к изъятию химических реактивов, учебного оборудования, приборов, не предусмотренных типовыми перечнями, в том числе самодельного, установленного в мастерских, учебных и других помещениях без соответствующего акта-разрешения, приостанавливает образовательный процесс в помещениях образовательного учреждения, если там создаются опасные условия здоровью работников, обучающихся; 

3.27. выявляет обстоятельства несчастных случаев, происшедших с работающими, обучающимися; 

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

4. Права 

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

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

4.2. давать обязательные для исполнения распоряжения непосредственно подчиненным работникам; 

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

4.4. вносить в необходимых случаях временные изменения в расписание занятий, отменять занятия, временно объединять группы и классы для проведения совместных занятий; 

5. Ответственность 

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

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

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

5.4. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнение) своих должностных обязанностей заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 
6. Взаимоотношения. Связи по должности 

Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе: 

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

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

6.3. представляет директору письменный отчет о своей деятельности объемом не более пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждой учебной четверти; 

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

6.5. визирует приказы директора школы по вопросам организации учебно-воспитательного процесса; 

6.6. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками школы, заместителем директора школы по административно-хозяйственной работе, заместителем  директора  по  воспитательной  работе; 

6.7. исполняет обязанности директора школы в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом школы на основании приказа директора или приказа руководителя муниципального органа управления образованием, если соответствующий приказ не может быть издан по объективным причинам. 

С инструкцией ознакомлен(а) : _______
_________________ 






(подпись)
 (расшифровка подписи)
 УТВЕРЖДАЮ:
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________
______________________





(подпись)

(расшифровка подписи) 

Государственное  казенное  общеобразовательное
учреждение  "Максатихинская      школа-интернат "

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ЗАМЕСТИТЕЛЬ ДИРЕКТОРА ШКОЛЫ 

ПО ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ 

1. Общие положения 

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики заместителя руководителя (директора, начальника, заведующего) учреждения образования, директора (начальника, заведующего) филиала учреждения образования, старшего мастера, утвержденной приказом Минобразования Российской Федерации и Госкомвуза Российской Федерации от 31 августа 1995 г. № 463/1268 по согласованию с Министерством труда Российской Федерации (постановление Минтруда России от 17 августа 1995 г. № 46). При составлении инструкции учтены также Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы Министерства образования Российской Федерации, утвержденные приказом Минобразования Российской Федерации от 27 февраля 1995 г. № 92. 

1.2. Заместитель директора школы по воспитательной работе назначается и освобождается от должности директором школы. 

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

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

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

1.5. Заместителю директора школы по воспитательной работе непосредственно подчиняются: педагог-организатор, воспитатели,  учителя   замещающие  воспитателей,   учителя, имеющие  дополнительную  нагрузку  воспитателя; 

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

Заместитель директора школы по воспитательной работе соблюдает Конвенцию о правах ребенка. 

2. Функции 

Основными направлениями деятельности заместителя директора школы по воспитательной работе являются: 

2.1. организация внеклассной и внешкольной воспитательной работы с обучающимися; 

2.2. методическое руководство воспитательным процессом; 

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

2.4. обеспечение  режима  соблюдения  санитарных  норм  и правил  при  организации  воспитательного  процесса; 

2.5. организация  дополнительного  образования воспитанников. 

3. Должностные обязанности 

Заместитель директора школы по воспитательной работе выполняет следующие должностные обязанности: 

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

3.2. координирует работу воспитателей,  старшего вожатого,  педагога-организатора и других непосредственно подчиненных работников; 

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

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

3.5. организует просветительскую работу для родителей, принимает родителей (лиц, их заменяющих) по вопросам организации воспитательного процесса; 

3.6. оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных воспитательных программ и технологий; 

3.7. совместно с заместителем директора школы по учебно-воспитательной работе составляет расписание занятий групп продленного дня и других видов воспитательной и культурно-досуговой деятельности; обеспечивает своевременную и качественную замену временно отсутствующих воспитателей и других непосредственно подчиненных педагогов; 

3.8. обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации, контролирует правильное и своевременное ведение воспитателями,  старшим вожатым, другими педагогами журналов групп продленного дня, классных журналов, другой документации; 

3.9. оказывает помощь коллективам обучающихся в проведении культурно-просветительных и оздоровительных мероприятий; 

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

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

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

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

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

3.15. ведет, подписывает и передает директору школы табель учета рабочего времени непосредственно подчиненных ему педагогов и учебно-вспомогательного состава; 

3.16. принимает меры к пополнению библиотеки учебно-методической и художественной литературой, журналами и газетами по профилю своей работы; 

3.17. обеспечивает выполнение воспитателями, другими непосредственно подчиненными работниками возложенных на них обязанностей по обеспечению безопасности жизнедеятельности обучающихся; организует воспитательную работы, добровольный общественно полезный труд обучающихся в строгом соответствии с нормами и правилами охраны труда; 

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

3.19. оказывает методическую помощь воспитателям, руководителям групп, кружков, спортсекций, походов, экскурсий, трудовых объединений, общественно полезного, производительного труда и т.п., в том числе по вопросам обеспечения охраны труда обучающихся, предупреждения травматизма и других несчастных случаев; 

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

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

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

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

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

3.25. проходит периодические бесплатные медицинские обследования; 

4. Права 

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

4.1. проверять работу непосредственно подчиненных работников; присутствовать на проводимых ими занятиях и мероприятиях; давать им обязательные для исполнения распоряжения (без права делать замечания во время проведения занятий и других мероприятий); 

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

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

4.4. затребовать у работников необходимые сведения, документы, объяснения; 

5. Ответственность 

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

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

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

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

6. Взаимоотношения. Связи по должности 

Заместитель директора школы по воспитательной работе: 

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

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

6.3. представляет директору письменный отчет о своей деятельности объемом не более пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждой учебной четверти; 

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

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

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

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

С инструкцией ознакомлен(а) : ________  
__________________ 
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Государственное  казенное  общеобразовательное  
учреждение  "Максатихинская      школа-интернат "

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ЗАМЕСТИТЕЛЬ ДИРЕКТОРА ШКОЛЫ 

ПО АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВЕННОЙ РАБОТЕ 

1. Общие положения 

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики заместителя руководителя (директора, начальника, заведующего) учреждения образования, директора (начальника, заведующего) филиала учреждения образования, старшего мастера, утвержденной приказом Минобразования Российской Федерации и Госкомвуза Российской Федерации от 31 августа 1995 г. № 463/1268 по согласованию с Министерством труда Российской Федерации (постановление Минтруда России от 17 августа 1995 г. № 46). При составлении инструкции учтены также Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы Министерства образования Российской Федерации, утвержденные приказом Минобразования Российской Федерации от 27 февраля 1995 г. № 92. 

1.2. Заместитель директора школы по административно-хозяйственной работе назначается и освобождается от должности директором школы. 

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

1.3. Заместитель директора школы по административно-хозяйственной работе должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет на педагогических или руководящих должностях. 

Лицо, не имеющее специальной подготовки или необходимого стажа работы, но обладающее достаточным практическим опытом и выполняющее качественно и в полном объеме возложенные на него должностные обязанности, в порядке исключения может быть назначено на должность заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе. 

Заместитель директора школы по административно-хозяйственной работе должен иметь 4 группу допуска по электробезопасности, если в штате школы нет электрика. 

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

1.5. Заместителю директора школы по административно-хозяйственной работе непосредственно подчиняются:   технический    и  обслуживающий  персонал  школы-интернат; 

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

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

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

2.1. хозяйственная деятельность школы; 

2.2. материально-техническое обеспечение учебного процесса; 

2.3. обеспечение режима здоровых и безопасных условий труда и учебы; 

2.4. организация  работы  технического  и  обслуживающего  персонала  школы-интерната,
2.5.хранение  и  учет  материальных  ценностей  и  расходных материалов. 

3. Должностные обязанности 
Заместитель директора школы по административно-хозяйственной работе выполняет следующие должностные обязанности: 

3.1. руководит хозяйственной деятельностью школы; 

3.2. принимает материальные ценности, имущество, мебель, инвентарь школы на ответственное хранение в порядке, установленном законодательством; 

3.3. обеспечивает работников школы канцелярскими принадлежностями, предметами хозяйственного обихода; 

3.4. обеспечивает своевременную подготовку школы к началу учебного года; 

3.5. осуществляет текущий контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим техническим и санитарно-гигиеническим состоянием зданий, сооружений, классов, учебных кабинетов, мастерских, спортзала, жилых и других помещений, иного имущества школы, а также столовой, в соответствии с требованиями норм и правил безопасности жизнедеятельности; 

3.6. контролирует рациональное расходование материалов и финансовых средств школы; 

3.7. руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории школы; 

3.8. направляет и координирует работу подчиненного ему технического и обслуживающего персонала школы, ведет учет рабочего времени этой категории работников; 

3.9. организует инвентарный учет имущества школы, проводит инвентаризацию имущества, своевременно составляет отчетность и ведет документацию по закрепленному участку работы; 

3.10. принимает меры по расширению хозяйственной самостоятельности школы, своевременному заключению необходимых договоров; 

3.11. обеспечивает соблюдение требований охраны труда при эксплуатации основного здания и других построек школы, технологического, энергетического оборудования, осуществляет их периодический осмотр и организует текущий ремонт; 

3.12. обеспечивает безопасность при переноске тяжестей, погрузочно-разгрузочных работах, эксплуатации транспортных средств на территории школы; 

3.13. организует соблюдение требований пожарной безопасности зданий и сооружений, следит за исправностью средств пожаротушения; 

3.14. обеспечивает учебные кабинеты, мастерские, бытовые, хозяйственные и другие помещения оборудованием и инвентарем, отвечающим требованиям правил и норм безопасности жизнедеятельности, стандартам безопасности труда; 

3.15. организует проведение ежегодных измерений сопротивления изоляции электроустановок и электропроводки, заземляющих устройств, периодических испытаний и освидетельствований водогрейных и паровых котлов, сосудов, работающих под давлением, баллонов для сжатых и сжиженных газов, анализ воздушной среды на содержание пыли, газов и паров вредных веществ, замер освещенности, наличия радиации, шума в помещениях образовательного учреждения в соответствии с правилами и нормами по обеспечению безопасности жизнедеятельности; 

3.16. организует не реже 1 раза в 5 лет разработку инструкций по охране труда по видам работ для технического персонала; 

3.17. организует обучение, проводит инструктажи на рабочем месте (первичный и периодические) технического и обслуживающего персонала, оборудует уголок безопасности жизнедеятельности; 

3.18. приобретает согласно заявке спецодежду, спецобувь и другие средства индивидуальной защиты для работников, обучающихся школы; 

3.19. обеспечивает учет, хранение противопожарного инвентаря, сушку, стирку, ремонт и обеззараживание спецодежды, спецобуви и индивидуальных средств защиты; 

3.20. ведет  учет  рабочего  времени  технического  и  обслуживающего  персонала  школы,  контролирует  качество  исполнения  должностных  обязанностей  техническим   и  обслуживающим  персоналом  школы-интерната. 

4. Права 
Заместитель директора школы по административно-хозяйственной работе имеет право в пределах своей компетенции: 

4.1. давать обязательные для исполнения распоряжения и указания подчиненным ему работникам из числа технического и обслуживающего персонала школы; 

4.2. беспрепятственно посещать любые помещения школы для контроля за сохранностью имущества, соблюдением правил пожарной безопасности, производственной санитарии и безопасности труда без нарушения нормального течения образовательного процесса; 

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

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

5. Ответственность 

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

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

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

5.4. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнение) своих должностных обязанностей заместитель директора школы по административно-хозяйственной работе несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности 

Заместитель директора школы по административно-хозяйственной работе: 

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

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

6.3. представляет директору письменный отчет о своей деятельности объемом не более пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждой учебной четверти; 

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

6.5. визирует приказы директора школы по вопросам административно-хозяйственной деятельности; 

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

С инструкцией ознакомлен(а) : ___________   
 ___________________ 
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Государственное  казенное  общеобразовательное  
учреждение  "Максатихинская      школа-интернат "

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

Дополнение к  должностной  инструкции  заместителя  директора  по  АХЧ и  безопасности
На  основании  приказа  №  41  по  ГОУ "Максатихинская  специальная  (коррекционная) общеобразовательная  школа-интернат  VIII вида"    "Об  организации  безопасности  воспитанников"  и  в  связи  с  рекомендациями  ДО  Тверской  области   внести в  должностные  обязанности   заместителя  директора  по  АХЧ  следующие  пункты  в  раздел 3.  Должностные  обязанности: 

-  взять под личный контроль организацию антитеррористической и противодиверсионной защиты учре​ждения, развернуть разъяснительную работу среди обучающихся и педагогов,  направленную на усиление бдительности, организованности, готовности к действиям в чрезвычайных ситуациях;
-  постоянно поддерживать оперативное взаимодействие с местными органами ФСБ РФ, МВД РФ, про​куратуры, военными комиссариатами и военным командованием;
- ужесточить режим допуска граждан и автотранспорта на контролируемую территорию, исключить бес​контрольное пребывание на территории посторонних лиц;
- исключить возможность нахождения бесхозных транспортных средств, посторонних предметов, списанного хозяйственного инвентаря  в непосредственной близости и на контролируемой территории;

- усилить охрану учреждения, в случае отсутствия охраны организовать дежурство преподавательского и обслуживающего персонала;
-  не допускать к ведению ремонтных работ рабочих, не имеющих постоянной или временной регист​рации;
- обеспечить надежный круглосуточный контроль за вносимыми (ввозимыми) на территорию учрежде​ния грузами и предметами ручной клади, своевременный вывоз твердых бытовых отходов;
- ежедневно проводить проверку подвалов, чердаков, подсобных помещений, держать их закрытыми на замок и опечатанными, а также проверять состояние решеток и ограждений;
- с началом и окончанием занятий входные двери держать в закрытом состоянии;

-  контролировать освещенность территории учреждения в темное время суток;   I
- проверять наличие и исправность средств пожаротушения;

- систематически корректировать схему оповещения сотрудников учреждения;
- иметь в учреждении план действий по предупреждению и ликвидации чрезвычайной ситуации (в дошко​льном - инструкцию);
-  обеспечить предупредительный контроль мест массового скопления людей: классов, аудиторий и поме​щений, где будут проводиться занятия, совещания, собрания, культурно-массовые мероприятия с участием детей;
-  знать телефоны местных отделов ФСБ, МВД, прокуратуры, военного комиссариата, противопожарной службы, скорой медицинской помощи и аварийной бригады;
-  о случаях вскрытия предпосылок к возможным террористическим актам, чрезвычайных происшествий немедленно докладывать в местные органы правопорядка.

С  дополнением  к   инструкции  ознакомлен(а) :                  ___________   
    ___________________ 
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Государственное  казенное  общеобразовательное 
 учреждение "Максатихинская      школа-интернат "

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

УЧИТЕЛЬ 

1. Общие положения 

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики учителя, утвержденной приказом Минобразования Российской Федерации и Госкомвуза Российской Федерации от 31 августа 1995 г. № 463/1268 по согласованию с Министерством труда Российской Федерации (постановление Минтруда России от 17 августа 1995 г. № 46). При составлении инструкции учтены также Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы Министерства образования Российской Федерации, утвержденные приказом Минобразования Российской Федерации от 27 февраля 1995 г. № 92. 

1.2. Учитель назначается и освобождается от должности директором школы. 

1.3. Учитель должен иметь высшее или среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу педагогической работы. 

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

1.5. Учителю непосредственно подчиняются все  работники школы-интерната  (если учитель выполняет обязанности ответственного  дежурного). 

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

Учитель соблюдает Конвенцию о правах ребенка. 

2. Функции 

Основными направлениями деятельности учителя являются: 

2.1. обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики преподаваемого предмета и возраста обучающихся; 

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

2.3. обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в учебном процессе; 

2.4. обеспечение  режима  и  соблюдения  СанПиНа  установленного  для  школ-интернатов; 

3. Должностные обязанности 

Учитель выполняет следующие должностные обязанности: 

3.1. осуществляет обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики преподаваемого предмета, проводит уроки и другие учебные занятия в закрепленных за ним по распределению учебной нагрузки классах, обеспечивает во время занятий надлежащий порядок и дисциплину; 

3.2. реализует применяемые в школе образовательные программы в соответствии с учебным планом, собственным поурочным планом и расписанием занятий; использует при этом разнообразные приемы, методы и средства обучения; 

3.3. обеспечивает уровень подготовки обучающихся, соответствующий требованиям государственного образовательного стандарта; 

3.4. выполняет правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся в период образовательного процесса; 

3.5. оперативно извещает руководство школы о каждом несчастном случае, принимает меры по оказанию первой доврачебной помощи; 

3.6. вносит предложения по улучшению и оздоровлению условий проведения образовательного процесса, а также доводит до сведения заведующего кабинетом, руководства о всех недостатках в обеспечении образовательного процесса, снижающих жизнедеятельность и работоспособность организма обучающихся; 

3.7. проводит инструктаж обучающихся по безопасности труда на учебных занятиях с обязательной регистрацией в  журнале регистрации инструктажа; 

3.8. организует изучение обучающимися правил по охране труда; 

3.9. осуществляет контроль за соблюдением правил (инструкций) по охране труда; 

3.10. ведет в установленном порядке классную документацию, осуществляет текущий контроль посещаемости и успеваемости обучающихся по принятой в школе системе, выставляет оценки в классный журнал и дневник обучающегося, своевременно представляет администрации школы отчетные данные; 

3.11. участвует в установленном порядке в итоговой аттестации обучающихся; 

3.12. допускает в установленном порядке на занятия представителей администрации школы в целях контроля и оценки деятельности педагога; 

3.13. заменяет на уроках временно отсутствующих учителей по распоряжению заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе; 

3.14. соблюдает Устав и Правила внутреннего трудового распорядка школы, иные локальные правовые акты школы; 

3.15. соблюдает законные права и свободы обучающихся; 

3.16. готовится к проведению занятий, систематически повышает свою профессиональную квалификацию, участвует в деятельности методических объединений и других формах методической работы, принятых в школе; 

3.17. участвует в работе Педагогического совета школы и совещаниях, проводимых администрацией школы; 

3.18. дежурит по школе в соответствии с графиком дежурств в перерывах между занятиями, а также за 20 минут до начала и в течение 20 минут по окончании своих уроков; 

3.19. поддерживает постоянную связь с родителями (лицами, их заменяющими) обучающихся; 

3.20. проходит периодические бесплатные медицинские обследования; 

3.21. соблюдает этические нормы поведения в школе, быту, общественных местах, соответствующие общественному положению учителя; 

3.22. в случае выполнения обязанностей заведующего кабинетом: 

контролирует целевое использование кабинета; 

организует пополнение кабинета оборудованием, приборами и другим имуществом, принимает материальные ценности (кроме мебели) на ответственное хранение по разовым документам, обеспечивает сохранность подотчетного имущества, участвует в установленном порядке в инвентаризации и списании имущества кабинета; 

разрабатывает и периодически пересматривает (не реже 1 раза в 5 лет) инструкции по охране труда, представляет их на утверждение директору; 

контролирует оснащение учебного кабинета противопожарным имуществом, медицинскими и индивидуальными средствами защиты, а также наглядной агитацией по вопросам обеспечения безопасности жизнедеятельности; 

проводит или организует проведение другим педагогом инструктажа по охране труда обучающихся с обязательной регистрацией в журнале установленного образца; 

не допускает проведение занятий, сопряженных с опасностью для жизни и здоровья обучающихся и работников школы с извещением об этом заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе; 

вносит предложения по улучшению условий труда и учебы для включения в соглашение по охране труда; 

4. Права 

Учитель имеет право: 

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

4.2. на защиту профессиональной чести и достоинства; 

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

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

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

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

4.7. повышать квалификацию; 

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

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

5. Ответственность 

5.1. В установленном законодательством Российской Федерации порядке учитель несет ответственность за: 

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

жизнь и здоровье обучающихся во время образовательного процесса; 

нарушение прав и свобод обучающихся. 

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

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

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

6. Взаимоотношения. Связи по должности 
Учитель: 

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

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

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

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

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

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

Заместитель директора по учебно-

воспитательной работе     ________   
__________________

                                             (подпись)            (расшифровка подписи)

С инструкцией ознакомлен(а) :        ________    
__________________     "_____"______________200__г






         (подпись)             (расшифровка подписи)
                               



 УТВЕРЖДАЮ:





____________________________________ 





________
______________________





(подпись)

(расшифровка подписи) 

Государственное  казенное  общеобразовательное  
учреждение "Максатихинская      школа-интернат "

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ВОСПИТАТЕЛЬ 

1. Общие положения 
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики воспитателя, утвержденной приказом Минобразования Российской Федерации и Госкомвуза Российской Федерации от 31 августа 1995 г. № 463/1268 по согласованию с Министерством труда Российской Федерации (постановление Минтруда России от 17 августа 1995 г. № 46). При составлении инструкции учтены также Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы Министерства образования Российской Федерации, утвержденные приказом Минобразования Российской Федерации от 27 февраля 1995 г. № 92. 

1.2. Воспитатель назначается и освобождается от должности директором школы. 

1.3. Воспитатель должен иметь высшее или среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу педагогической работы. 

1.4. Воспитатель подчиняется непосредственно заместителю директора школы по воспитательной работе. 

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

Воспитатель соблюдает Конвенцию о правах ребенка. 

2. Функции 

Основными направлениями деятельности воспитателя являются: 

2.1. попечение, воспитание и надзор за обучающимися во время их нахождения в воспитательных группах школы; 

2.2. организация и проведение внеурочной учебной работы в закрепленной группе; 

2.3. _________________________________________________. 

3. Должностные обязанности 
Воспитатель выполняет следующие должностные обязанности: 

3.1. планирует и организует жизнедеятельность обучающихся и осуществляет их воспитание; 

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

3.3. использует разнообразные приемы, методы и средства воспитания и обучения; 

3.4. планирует и проводит с обучающимися коррекционно-развивающую работу на основе изучения их индивидуальных особенностей; 

3.5. совместно с медицинскими работниками обеспечивает сохранение и укрепление здоровья обучающихся, проводит мероприятия, способствующие их психофизическому развитию; 

3.6. принимает детей в установленном порядке от родителей (лиц, их заменяющих) или педагогов школы; организует выполнение обучающимися режима дня, приготовление ими домашних заданий, оказывает им помощь в учении, организации досуга и в получении дополнительного образования, вовлекая их в художественное и научно-техническое творчество, спортивные секции, кружки и другие объединения по интересам; 

3.7. способствует формированию у обучающихся нравственных качеств гражданина, прививает им навыки культурного поведения, ответственного отношения к учебе, труду, уважение к правам человека; проводит работу по профилактике у обучающихся отклоняющегося поведения, вредных привычек; 

3.8. оказывает помощь в организации самоуправления в коллективе обучающихся; 

3.9. изучает индивидуальные способности, интересы и склонности обучающихся, их семейные обстоятельства и жилищно-бытовые условия; взаимодействует с родителями обучающихся (лицами, их заменяющими); 

3.10. соблюдает права и свободы обучающихся; 

3.11. ведет в установленном порядке документацию и отчетность; 

3.12. участвует в работе Педагогического совета школы; 

3.13. проходит периодические бесплатные медицинские обследования; 

3.14. систематически повышает свою профессиональную квалификацию; участвует в деятельности методических объединений и других формах методической работы; 

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

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

3.17. оперативно извещает администрацию школы о каждом несчастном случае, принимает меры по оказанию первой доврачебной помощи; 

3.18. вносит предложения по улучшению и оздоровлению условий проведения образовательного процесса, а также доводит до сведения руководства о всех недостатках в обеспечении образовательного процесса, снижающих жизнедеятельность и работоспособность организма обучающихся; 

3.19. проводит инструктаж обучающихся по безопасности проведения воспитательных мероприятиях с обязательной регистрацией в классном журнале или журнале регистрации инструктажа; 

3.20. организует изучение обучающимися правил по охране труда, правил дорожного движения, поведения в быту, на воде и т.д.; 

3.21. принимает  меры  по розыску и   возвращению  к  месту  учебы учащихся  самовольно  покинувших школу-интернат. 

4. Права 
Воспитатель имеет право: 

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

4.2. на защиту профессиональной чести и достоинства; 

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

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

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

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

4.7. повышать квалификацию; 

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

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

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

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

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

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

6. Взаимоотношения. Связи по должности 

Воспитатель:

6.1. работает по графику, составленному исходя из 25-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы; 

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

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

6.4. представляет заместителю директора школы по воспитательной работе письменный отчет о своей деятельности объемом не более пяти машинописных страниц в течение 5 дней по окончании каждой учебной четверти; 

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

6.6. работает в тесном контакте с учителями, классными воспитателями и родителями обучающихся (лицами, их заменяющими); систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками школы; 

Заместитель директора по 

воспитательной работе                          _________    __________________

                              

         (подпись)          (расшифровка подписи) 
С инструкцией ознакомлен(а) :     _________     _______________________                  "_____"________________20___г.






            (подпись)           (расшифровка подписи)  





УТВЕРЖДАЮ:





__________________________________ 





________
______________________





(подпись)

(расшифровка подписи) 

Государственное  казенное  общеобразовательное

 учреждение "Максатихинская      школа-интернат "

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

СТАРШИЙ ВОЖАТЫЙ 

1. Общие положения 
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики старшего вожатого, утвержденной приказом Минобразования Российской Федерации и Госкомвуза Российской Федерации от 31 августа 1995 г. № 463/1268 по согласованию с Министерством труда Российской Федерации (постановление Минтруда России от 17 августа 1995 г. № 46). 

1.2. Старший вожатый назначается и освобождается от должности директором школы. 

1.3. Старший вожатый должен иметь высшее или среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальную подготовку без предъявления требований к стажу работы. 

1.4. Старший вожатый подчиняется непосредственно заместителю директора школы по воспитательной работе.  

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

Старший воспитатель соблюдает Конвенцию о правах ребенка. 
2. Функции 
Основными направлениями деятельности старшего вожатого являются: 

2.1. содействие развитию и деятельности детских общественных организаций, объединений; 

2.2. организация досуга обучающихся; 

3. Должностные обязанности 

Старший вожатый выполняет следующие должностные обязанности: 

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

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

3.3. обеспечивает условия для широкого информирования обучающихся о действующих детских и молодежных организациях, объединениях; 

3.4. организует наглядное оформление школы по тематике проводимой им работы; 

3.5. создает в школе благоприятные условия, позволяющие обучающимся проявлять гражданскую и нравственную позицию, реализовывать свои интересы и потребности, интересно и с пользой для их развития проводить свободное время; 

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

3.7. проходит периодические бесплатные медицинские обследования; 

3.8. организует каникулярный отдых обучающихся; 

3.9. изучает и использует передовой опыт работы с детьми и подростками, повышает свою квалификацию; 

3.10. проводит работу по подбору и подготовке руководителей (организаторов) первичных коллективов детских организаций, объединений; 

3.11. планирует свою работу, ведет в установленном порядке документацию; 

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

4. Права 
Старший вожатый имеет право: 

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

4.2. участвовать в управлении Школой в порядке, определяемом Уставом школы; участвовать в работе Педагогического совета школы; 

4.3. на защиту профессиональной чести и достоинства; 

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

4.5. 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; 

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

4.7. повышать квалификацию; 

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

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

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

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

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

6. Взаимоотношения. Связи по должности 
Старший вожатый: 

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

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

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

6.4. представляет заместителю директора школы по воспитательной работе письменный отчет о своей деятельности объемом не более пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждой учебной четверти; 

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

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

воспитательной работе     


__________
 ____________________

 




 
  (подпись)
      (расшифровка подписи) 


С инструкцией ознакомлен(а) :__________
 ____________________  "_______"___________20___г

 




   (подпись)
      (расшифровка подписи)
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(подпись)

(расшифровка подписи) 

Государственное  казенное  общеобразовательное
 учреждение "Максатихинская      школа-интернат "

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ПЕДАГОГ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО 

ОБРАЗОВАНИЯ 

1. Общие положения 

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики педагога дополнительного образования, утвержденной приказом Минобразования Российской Федерации и Госкомвуза Российской Федерации от 31 августа 1995 г. № 463/1268 по согласованию с Министерством труда Российской Федерации (постановление Минтруда России от 17 августа 1995 г. № 46). При составлении инструкции учтены также Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы Министерства образования Российской Федерации, утвержденные приказом Минобразования Российской Федерации от 27 февраля 1995 г. № 92. 

1.2. Педагог дополнительного образования назначается и освобождается от должности директором школы. 

1.3. Педагог дополнительного образования должен иметь высшее или среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу педагогической работы. 

Лицо, не имеющее соответствующего образования, но обладающее достаточным практическим опытом, знаниями, умениями (например, в области народных промыслов) и выполняющее качественно и в полном объеме возложенные на него должностные обязанности, по рекомендации аттестационной комиссии школы, в порядке исключения, может быть назначено на должность педагога дополнительного образования. 

1.4. Педагог дополнительного образования подчиняется непосредственно заместителю директора школы по учебно-воспитательной работе. 

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

Педагог дополнительного образования соблюдает Конвенцию о правах ребенка. 

2. Функции 
Основными направлениями деятельности педагога дополнительного образования являются: 

2.1. дополнительное образование обучающихся школы; 

2.2. развитие творческих способностей обучающихся; 

3. Должностные обязанности 
Педагог дополнительного образования выполняет следующие должностные обязанности: 

3.1. комплектует состав обучающихся кружка, секции, студии, клубного и другого детского объединения и принимает меры по его сохранению в течение срока обучения; 

3.2. осуществляет дополнительное образование обучающихся; 

3.3. обеспечивает педагогически обоснованный выбор форм, средств и методов работы (обучения) исходя из психофизиологической целесообразности; 

3.4. обеспечивает соблюдение прав и свобод обучающихся;

3.5. участвует в разработке и реализации образовательных программ; 

3.6. составляет планы и программы занятий, обеспечивает их выполнение; ведет установленную документацию и отчетность; 

3.7. выявляет творческие способности обучающихся, способствует их развитию, формированию устойчивых профессиональных интересов и склонностей; 

3.8. поддерживает одаренных и талантливых обучающихся, в том числе детей с ограниченными возможностями здоровья; 

3.9. организует участие обучающихся в массовых мероприятиях; 

3.10. оказывает в пределах своей компетенции консультативную помощь родителям (лицам, их заменяющим), а также педагогическим работникам школы; 

3.11. обеспечивает при проведении занятий соблюдение правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; проводит инструктаж по охране труда обучающихся с обязательной регистрацией в журнале установленного образца; 

3.12. оперативно извещает администрацию школы о каждом несчастном случае, принимает меры по оказанию первой доврачебной помощи; 

3.13. повышает свою профессиональную квалификацию; участвует в деятельности методических объединений и других форм методической работы; 

3.14. участвует в работе Педагогического совета школы; 

3.15. проходит периодические бесплатные медицинские обследования; 

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

4. Права 
Педагог дополнительного образования имеет право: 

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

4.2. на защиту профессиональной чести и достоинства; 

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

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

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

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

4.7. повышать квалификацию; 

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

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

5. Ответственность 
5.1. Педагог дополнительного образования несет ответственность по законодательству Российской Федерации за качество выполнения образовательных программ, жизнь и здоровье обучающихся во время занятий, нарушение их прав и свобод. 

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

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

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

6. Взаимоотношения. Связи по должности 
Педагог дополнительного образования: 

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

6.3. представляет заместителю директора школы по учебно-воспитательной работе письменный отчет о своей деятельности объемом не более пяти машинописных страниц в течение 5 дней по окончании каждой учебной четверти; 

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

6.5. работает в тесном контакте с учителями, родителями обучающихся (лицами, их заменяющими); систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками школы; 

6.6. _________________________________________________. 

Заместитель директора по 

воспитательной работе                      __________
  ___________________






        (подпись)
          (расшифровка подписи) 
С инструкцией ознакомлен(а) :__________ 
 ___________________    "______"____________20___г






        (подпись)
          (расшифровка подписи) 
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(подпись)

(расшифровка подписи) 

Государственное  казенное  общеобразовательное 
учреждение "Максатихинская      школа-интернат "

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

БИБЛИОТЕКАРЬ 

1. Общие положения 
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационных характеристик заведующего библиотекой и библиотекаря, согласованных постановлением Министерства труда Российской Федерации от 1 февраля 1995 г. № 8 и направленных для руководства в работе письмом Министерства образования Российской Федерации от 4 августа 1995 г. № 58-М. 

1.2. Библиотекарь (заведующий библиотекой)* назначается и освобождается от должности директором школы. 

1.3. Библиотекарь должен иметь высшее или среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или общее среднее образование, курсовую подготовку и стаж работы в должности библиотекаря (библиографа) не менее 3 лет. 

1.4. Библиотекарь подчиняется непосредственно заместителю директора школы по учебно-воспитательной работе. 

1.5. В своей деятельности библиотекарь руководствуется законодательством Российской Федерации о культуре, образовании и библиотечном деле; постановлениями Правительства Российской Федерации, определяющими развитие культуры; руководящими документами вышестоящих органов по вопросам библиотечной работы; правилами организации библиотечного труда, учета, инвентаризации; правилами по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы и настоящей Инструкцией. 

2. Функции 
Основными направлениями деятельности библиотекаря являются: 

2.1. информационное обеспечение учебно-воспитательного процесса в школе; 

2.2. пропаганда чтения как формы культурного досуга; 

3. Должностные обязанности 
Библиотекарь выполняет следующие должностные обязанности: 

3.1. организует работу библиотеки школы, формирование, обработку и систематизированное хранение библиотечного фонда; 

3.2. составляет каталоги, картотеки, указатели, тематические списки и обзоры литературы; 

3.3. обслуживает обучающихся и работников школы на абонементе и в читальном зале, организует и проводит связанную с этим информационную работу (выставки, витрины и другие мероприятия по пропаганде книги); осуществляет подбор литературы по заявкам читателей; 

3.4. ведет учет работы библиотеки и представляет установленную отчетность; 

3.5. принимает книжные фонды на ответственное хранение по акту и разовым документам и ведет соответствующий учет, участвует в инвентаризации книжных фондов, списании устаревшей и ветхой литературы по установленным правилам и нормам; 

3.6. принимает в установленном порядке меры к возмещению ущерба, причиненного книжному и иным фондам библиотеки по вине читателей (пользователей) и в связи с недостачей, утратой или порчей книг; 

3.7. устанавливает и поддерживает связи с другими библиотеками; организует межбиблиотечный обмен; 

3.8. оформляет подписку школы на периодические издания, контролирует их доставку; 

3.9. принимает меры к обеспечению библиотеки необходимым оборудованием; 

3.10. организует читательские конференции, литературные вечера и другие массовые мероприятия; 

3.11. соблюдает правила по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите; следит за надлежащим санитарным состоянием помещений и фондов библиотеки; 

4. Права 

Библиотекарь имеет право: 

4.1. давать обязательные для исполнения указания обучающимся и работникам школы по вопросам, касающимся соблюдения правил пользования библиотечными фондами; 

4.2. контролировать и направлять работу уборщика служебных помещений и рабочего по обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений и оборудования в помещениях библиотеки; 

4.3. участвовать с правом совещательного голоса в заседаниях Педагогического совета школы; 

5. Ответственность 
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, библиотекарь несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. 

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

Библиотекарь несет полную материальную ответственность в случае недостачи, утраты или порчи книг, принятых на хранение на основании письменного договора о полной материальной ответственности, если не докажет, что ущерб причинен не по его вине. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности 
Библиотекарь: 

6.1. работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы по представлению заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе; 

6.2. может привлекаться по распоряжению заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе к экстренной замене временно отсутствующих учителей и воспитателей в пределах нормальной продолжительности своего рабочего времени с дополнительной почасовой оплатой педагогической работы; 

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

6.4. работает в тесном контакте с учителями, родителями обучающихся (лицами, их заменяющими); систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками школы; 

Заместитель директора по 

учебно-воспитательной работе 

                                                                      __________   
_________________

 





(подпись)         
(расшифровка подписи) 
С инструкцией ознакомлен(а) :  _______________
 
 ___________________

 





(подпись)         
(расшифровка подписи)  
                               



 УТВЕРЖДАЮ:





____________________________________ 





________
______________________





(подпись)

(расшифровка подписи) 

Государственное  казенное  общеобразовательное  
учреждение "Максатихинская      школа-интернат "

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ГЛАВНЫЙ БУХГАЛТЕР 

1. Общие положения 
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристик бухгалтера и главного бухгалтера, утвержденных постановлением Министерства труда Российской Федерации от 6 июня 1996 г. № 32. 

1.2. Бухгалтер (главный бухгалтер)* назначается и освобождается от должности директором школы из числа лиц, имеющих высшее профессиональное (экономическое, финансово-экономическое) образование и стаж финансово-бухгалтерской (финансово-экономической) работы на руководящих должностях не менее 5 лет. В порядке исключения на должность бухгалтера может быть назначено лицо, имеющее среднее профессиональное (экономическое) образование без предъявления требований к стажу работы или начальное профессиональное образование, специальную подготовку по установленной программе и стаж работы по учету и контролю не менее 3 лет. 

1.3. Бухгалтер подчиняется непосредственно директору школы. 

1.4. В своей работе бухгалтер руководствуется Конституцией Российской Федерации; Федеральным законом  «О бухгалтерском учете» и другими федеральными законами, постановлениями и решениями Правительства Российской Федерации по вопросам образования и бухгалтерского учета; постановлениями, распоряжениями, приказами, другими руководящими и нормативными документами вышестоящих органов, финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также финансово-хозяйственной деятельности школы; положениями и инструкциями по организации бухгалтерского учета в школе; правилами проведения инвентаризаций денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов и платежных обязательств; правилами проведения проверок и документальных ревизий; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы и настоящей Инструкцией. 

2. Функции 
Основными направлениями деятельности бухгалтера являются: 

2.1. организация бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности школы; 

2.2. контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью имущества школы; 

3. Должностные обязанности 
Бухгалтер выполняет следующие должностные обязанности: 

3.1. обеспечивает рациональную организацию учета и отчетности в школе на основе максимальной механизации учетно-вычислительных работ, прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета и контроля; 

3.2. руководит разработкой и осуществлением мероприятий, направленных на соблюдение государственной финансовой дисциплины; 

3.3. осуществляет прием и контроль первичной документации по соответствующим участкам бухгалтерского учета и подготавливает их к счетной обработке; 

3.4. ведет учет поступающих денежных средств, товарно-материальных ценностей и основных средств, своевременно отражает на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с их движением, ведет учет издержек производства и обращения, исполнения смет расходов, реализации продукции, выполнения работ (услуг), результатов хозяйственно-финансовой деятельности школы, а также финансовых, расчетных и кредитных операций; 

3.5. контролирует законность, своевременность и правильность оформления документов; 

3.6. составляет экономически обоснованные отчетные калькуляции себестоимости продукции, работ (услуг), расчеты по заработной плате, тарификацию педагогических работников; 

3.7. производит: начисление и перечисление платежей в государственный бюджет, взносов на государственное социальное страхование, средств на финансирование капитальных вложений, заработной платы работников школы, налогов и других выплат и платежей; погашение в установленные сроки задолженностей банкам по ссудам, а также отчисление средств в фонды экономического стимулирования и другие фонды; 

3.8. осуществляет проведение экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и непроизводительных затрат; 

3.9. принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства; 

3.10. участвует в проведении инвентаризаций денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов и платежных обязательств; 

3.11. осуществляет оформление документов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей, передает в необходимых случаях эти документы в следственные и судебные органы; 

3.12. ведет работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, а также оформлению и сдаче их в установленном порядке в архив; 

3.13. своевременно составляет необходимую бухгалтерскую отчетность и представляет ее в установленные сроки в соответствующие органы; 

3.14. разрабатывает и внедряет рациональные методы ведения учетной документации, внедряет средства механизации учетно-вычислительных работ; 

3.15. оказывает работникам школы методическую помощь по вопросам учета, контроля, отчетности и экономического анализа; 

3.16. следит за соблюдением в помещениях бухгалтерии правил хранения денежных средств и документов строгой отчетности, противопожарных и санитарных правил, соблюдает правила безопасной эксплуатации счетно-вычислительной и иной применяемой техники; 

3.17. при отсутствии в штате школы должности кассира — получает в банке денежные средства и выдает заработную плату работникам школы; 

4. Права 

Бухгалтер имеет право: 

4.1. отдавать работникам школы обязательные для исполнения распоряжения по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений; 

4.2. подписывать наравне с директором школы финансовые документы. Без подписи бухгалтера денежные и расчетные документы, финансовые и кредитные обязательства считаются недействительными и не должны приниматься к исполнению; 

4.3. проверять финансовую и отчетную документацию всех подразделений школы; 

5. Ответственность 
5.1. Бухгалтер несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской отчетности. При выполнении бухгалтером обязанностей кассира с ним заключается договор о полной материальной ответственности. 

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

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

5.4. В случае разногласий между директором школы и бухгалтером по осуществлению отдельных хозяйственных операций документы по ним могут быть приняты к исполнению с письменного распоряжения директора школы, который несет всю полноту ответственности за последствия осуществления таких операций. 

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 школы; 

6.2. взаимодействует в процессе своей деятельности с педагогическим, административным, учебно-вспомогательным и обслуживающим персоналом по вопросам финансово-хозяйственной деятельности школы, инвентаризации, учета и отчетности; 

Директор школы:                                          __________   
                             _________________

 





(подпись)         
                                    (расшифровка подписи) 
С инструкцией ознакомлен(а) :                    _______________ 
 
 ___________________

 





(подпись)         
                  (расшифровка подписи)

"_______"___________________20____г




 УТВЕРЖДАЮ:





____________________________________ 





________
______________________





(подпись)

(расшифровка подписи) 

Государственное  казенное   общеобразовательное 

учреждение  "Максатихинская    школа-интернат "

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

БУХГАЛТЕР 

1. Общие положения 
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристик бухгалтера и главного бухгалтера, утвержденных постановлением Министерства труда Российской Федерации от 6 июня 1996 г. № 32. 

1.2. Бухгалтер (главный бухгалтер)* назначается и освобождается от должности директором школы из числа лиц, имеющих высшее профессиональное (экономическое, финансово-экономическое) образование и стаж финансово-бухгалтерской (финансово-экономической) работы на руководящих должностях не менее 5 лет. В порядке исключения на должность бухгалтера может быть назначено лицо, имеющее среднее профессиональное (экономическое) образование без предъявления требований к стажу работы или начальное профессиональное образование, специальную подготовку по установленной программе и стаж работы по учету и контролю не менее 3 лет. 

1.3. Бухгалтер подчиняется непосредственно директору школы. 

1.4. В своей работе бухгалтер руководствуется Конституцией Российской Федерации; Федеральным законом  «О бухгалтерском учете» и другими федеральными законами, постановлениями и решениями Правительства Российской Федерации по вопросам образования и бухгалтерского учета; постановлениями, распоряжениями, приказами, другими руководящими и нормативными документами вышестоящих органов, финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также финансово-хозяйственной деятельности школы; положениями и инструкциями по организации бухгалтерского учета в школе; правилами проведения инвентаризаций денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов и платежных обязательств; правилами проведения проверок и документальных ревизий; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы и настоящей Инструкцией. 

2. Функции 
Основными направлениями деятельности бухгалтера являются: 

2.1. организация бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности школы; 

2.2. контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью имущества школы; 

3. Должностные обязанности 
Бухгалтер выполняет следующие должностные обязанности: 

3.1. обеспечивает рациональную организацию учета и отчетности в школе на основе максимальной механизации учетно-вычислительных работ, прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета и контроля; 

3.2. руководит разработкой и осуществлением мероприятий, направленных на соблюдение государственной финансовой дисциплины; 

3.3. осуществляет прием и контроль первичной документации по соответствующим участкам бухгалтерского учета и подготавливает их к счетной обработке; 

3.4. ведет учет поступающих денежных средств, товарно-материальных ценностей и основных средств, своевременно отражает на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с их движением, ведет учет издержек производства и обращения, исполнения смет расходов, реализации продукции, выполнения работ (услуг), результатов хозяйственно-финансовой деятельности школы, а также финансовых, расчетных и кредитных операций; 

3.5. контролирует законность, своевременность и правильность оформления документов; 

3.6. составляет экономически обоснованные отчетные калькуляции себестоимости продукции, работ (услуг), расчеты по заработной плате, тарификацию педагогических работников; 

3.7. производит: начисление и перечисление платежей в государственный бюджет, взносов на государственное социальное страхование, средств на финансирование капитальных вложений, заработной платы работников школы, налогов и других выплат и платежей; погашение в установленные сроки задолженностей банкам по ссудам, а также отчисление средств в фонды экономического стимулирования и другие фонды; 

3.8. осуществляет проведение экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и непроизводительных затрат; 

3.9. принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства; 

3.10. участвует в проведении инвентаризаций денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов и платежных обязательств; 

3.11. осуществляет оформление документов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей, передает в необходимых случаях эти документы в следственные и судебные органы; 

3.12. ведет работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, а также оформлению и сдаче их в установленном порядке в архив; 

3.13. своевременно составляет необходимую бухгалтерскую отчетность и представляет ее в установленные сроки в соответствующие органы; 

3.14. разрабатывает и внедряет рациональные методы ведения учетной документации, внедряет средства механизации учетно-вычислительных работ; 

3.15. оказывает работникам школы методическую помощь по вопросам учета, контроля, отчетности и экономического анализа; 

3.16. следит за соблюдением в помещениях бухгалтерии правил хранения денежных средств и документов строгой отчетности, противопожарных и санитарных правил, соблюдает правила безопасной эксплуатации счетно-вычислительной и иной применяемой техники; 

3.17. при отсутствии в штате школы должности кассира — получает в банке денежные средства и выдает заработную плату работникам школы; 

4. Права 

Бухгалтер имеет право: 

4.1. отдавать работникам школы обязательные для исполнения распоряжения по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений; 

4.2. подписывать наравне с директором школы финансовые документы. Без подписи бухгалтера денежные и расчетные документы, финансовые и кредитные обязательства считаются недействительными и не должны приниматься к исполнению; 

4.3. проверять финансовую и отчетную документацию всех подразделений школы; 

5. Ответственность 
5.1. Бухгалтер несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской отчетности. При выполнении бухгалтером обязанностей кассира с ним заключается договор о полной материальной ответственности. 

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

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

5.4. В случае разногласий между директором школы и бухгалтером по осуществлению отдельных хозяйственных операций документы по ним могут быть приняты к исполнению с письменного распоряжения директора школы, который несет всю полноту ответственности за последствия осуществления таких операций. 

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 школы; 

6.2. взаимодействует в процессе своей деятельности с педагогическим, административным, учебно-вспомогательным и обслуживающим персоналом по вопросам финансово-хозяйственной деятельности школы, инвентаризации, учета и отчетности; 

Директор школы:                                          __________   
                             _________________

 





(подпись)         
                                    (расшифровка подписи) 
С инструкцией ознакомлен(а) :                    _______________ 
 
 ___________________

 





(подпись)         
                  (расшифровка подписи)

"_______"___________________20____г

                               



 УТВЕРЖДАЮ:





____________________________________ 





________
______________________





(подпись)

(расшифровка подписи) 

Государственное  казенное  общеобразовательное 
 учреждение "Максатихинская      школа-интернат "

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

СЕКРЕТАРЬ 

1. Общие положения 

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики, утвержденной постановлением Министерства труда Российской Федерации от 6 июня 1996 г. № 32. 

1.2. Секретарь-машинистка назначается на должность и увольняется директором школы. На должность секретаря-машинистки назначаются лица, имеющие начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальную подготовку по установленной программе без предъявления требований к стажу работы. 

1.3. Секретарь   подчиняется непосредственно директору школы. 

1.4. При исполнении должностных обязанностей секретарь-машинистка руководствуется постановлениями, распоряжениями, приказами, другими руководящими и нормативными документами, касающимися ведения делопроизводства; стандартами унифицированной системы организационно-распорядительной документации; законодательством о труде и инструкцией о порядке ведения трудовых книжек; правилами орфографии и пунктуации; правилами работы на оргтехнике; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы и настоящей Инструкцией. 

2. Функции 
Основными направлениями работы секретаря-машинистки являются: 

2.1. выполнение технических функций по обеспечению и обслуживанию работы директора школы и его заместителей; 

2.2. ведение делопроизводства; 

3. Должностные обязанности 
Секретарь-машинистка выполняет следующие должностные обязанности: 

3.1. получает для директора школы и его заместителей сведения от работников школы, вызывает по поручению директора работников школы и обучающихся; 

3.2. организует телефонные переговоры директора школы; 

3.3. принимает и передает телефонограммы, записывает в отсутствие директора школы принятые сообщения и доводит их до его сведения; 

3.4. осуществляет работу по подготовке общих собраний работников школы, заседаний совета школы, педагогического совета, попечительского совета, а также совещаний, проводимых директором школы (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени, месте, повестке дня совещания и их регистрация), по поручению директора ведет и оформляет протоколы заседаний и совещаний; 

3.5. следит за обеспечением директора школы канцелярскими принадлежностями, средствами организационной техники, создает условия, способствующие эффективной работе директора; 

3.6. передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам; 

3.7. печатает по указанию директора школы различные документы и материалы; 

3.8. ведет делопроизводство; формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдает в архив; 

3.9. принимает поступающую на имя директора школы корреспонденцию, осуществляет ее систематизацию в соответствии с принятым в школе порядком и передает после ее рассмотрения директором по назначению конкретным исполнителям для использования в процессе их работы либо подготовки ответа, следит за сроками выполнения поручений директора школы, взятых на контроль; отправляет корреспонденцию; 

3.10. принимает личные заявления работников, обучающихся и их родителей (лиц, их заменяющих), документы на подпись директору школы; 

3.11. организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений работников; 

3.12. осуществляет документационное обеспечение кадровой работы в школе; ведет книгу приказов и хранит ее, ведет и хранит журнал учета движения трудовых книжек, хранит и ведет в установленном порядке трудовые книжки работников; 

4. Права 
Секретарь-машинистка имеет право: 

4.1. запрашивать от работников школы, а в необходимых случаях — и от администрации школы нужную информацию и материалы, а также объяснения о причинах задержки выполнения контролируемых поручений; 

4.2. привлекать работников к выполнению поручений администрации школы; 

4.3. требовать от исполнителей доработки документов, подготовленных с нарушением установленных правил составления и оформления документов; 

4.4. визировать проекты документов, связанных с управленческой деятельностью школы; 

4.5. вносить на рассмотрение администрации школы предложения по улучшению работы с документами, совершенствованию форм и методов управленческого труда с учетом применения средств организационной и вычислительной техники; 

5. Ответственность 
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, секретарь-машинистка несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. 

5.2. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей секретарь-машинистка несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности 
Секретарь-машинистка: 

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

6.2. взаимодействует в процессе своей деятельности с педагогическим, административным и обслуживающим персоналом по вопросам подготовки и представления необходимой информации и материалов на заседания совета школы, педагогического и попечительского советов, проверки выполнения поручений учредителя школы, приказов и распоряжений администрации школы; кадровой, финансово-хозяйственной деятельности школы. 

Директор школы:                                          __________   
                             _________________

 





(подпись)         
                                    (расшифровка подписи) 
С инструкцией ознакомлен(а) :                    _______________ 
 
 ___________________

 





(подпись)         
                  (расшифровка подписи)








 УТВЕРЖДАЮ:





____________________________________ 





________
______________________





(подпись)

(расшифровка подписи) 

Государственное  казенное  общеобразовательное 
 учреждение "Максатихинская      школа-интернат "

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

РАБОЧИЙ ПО ОБСЛУЖИВАНИЮ И ТЕКУЩЕМУ РЕМОНТУ ЗДАНИЙ, 

СООРУЖЕНИЙ И ОБОРУДОВАНИЯ 

1. Общие положения 
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационных характеристик профессий «Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий» 2-3 разрядов (280а-280б), утвержденных постановлением Министерства труда Российской Федерации от 24 декабря 1992 г. № 60 и внесенных в Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий рабочих, выпуск 1, раздел «Профессии рабочих, общие для всех отраслей народного хозяйства», утвержденный постановлением Госкомтруда СССР и Секретариата ВЦСПС от 31 декабря 1985 г. № 31/3-30, применяемый в соответствии с постановлением Минтруда России от 12 мая 1992 г. № 15a на предприятиях и в организациях, расположенных на территории России. 

1.2. Рабочий по обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений и оборудования принимается на работу и увольняется с работы директором школы по представлению заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе из числа лиц старше 18 лет, имеющих соответствующую подготовку и/или опыт работы. 

1.3. Рабочий по обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений и оборудования подчиняется непосредственно заместителю директора школы по административно-хозяйственной работе. 

1.4. В своей работе рабочий по обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений и оборудования руководствуется постановлениями местных органов по вопросам санитарии, благоустройства, внешнего вида и состояния зданий; правилами санитарии и гигиены по содержанию улиц, помещений, мусоропроводов и др.; правилами эксплуатации обслуживаемого оборудования; правилами безопасности при выполнении уборочных, ремонтно-строительных, слесарных, электротехнических и сварочных работ, правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы и настоящей Инструкцией. 

2. Функции 
Основными направлениями деятельности рабочего по обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений и оборудования являются: 

2.1. поддержание в надлежащем состоянии здания (зданий) и территории школы; 

2.2. поддержание в рабочем состоянии систем центрального отопления, водоснабжения, канализации, газо- и энергоснабжения, водостоков, теплоснабжения, вентиляции, кондиционирования воздуха и тому подобного оборудования, обеспечивающего нормальную работу школы; 

2.3. проведение текущих ремонтных работ разного профиля; 

3. Должностные обязанности 
Рабочий по обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений и оборудования выполняет следующие обязанности: 

3.1. убирает и содержит в надлежащем санитарном состоянии здание (здания) школы и прилегающие к нему территории (дворы, тротуары, сточные каналы, урны, мусоропроводы, лестничные площадки и марши, помещения общего пользования, кабины лифтов, подвалы, чердаки и т.д.); 

3.2. проводит сезонную подготовку обслуживаемых зданий, сооружений, оборудования и механизмов; 

3.3. очищает от снега и льда дворовые территории, тротуары, крыши, навесы, водостоки и т.д.; 

3.4. устраняет повреждения и неисправности по заявкам работников школы; 

3.5. проводит периодический осмотр технического состояния обслуживаемых зданий, сооружений, оборудования и механизмов, их техническое обслуживание и текущий ремонт с выполнением всех видов ремонтно-строительных работ (штукатурных, малярных, обойных, бетонных, плотничных, столярных и др.) с применением подмостков, люлек, подвесных и других страховочных и подъемных приспособлений; 

3.6. осуществляет текущий ремонт и техническое обслуживание систем центрального отопления, водоснабжения, канализации, газоснабжения, водостоков, теплоснабжения, вентиляции, кондиционирования воздуха и другого оборудования, механизмов и конструкций с выполнением слесарных, паяльных и сварочных работ; 

3.7. проводит монтаж, демонтаж и текущий ремонт электрических сетей и электрооборудования с выполнением электротехнических работ; 

3.8. соблюдает технологию выполнения ремонтно-строительных, слесарных, электротехнических и сварочных работ, правила эксплуатации и содержания зданий, оборудования, механизмов, машин, сооружений, правила техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности; 

3.9. ведет учет расхода воды, электроэнергии, газа и иных видов энергоносителей на основании показаний приборов; 

4. Права 
Рабочий по обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений и оборудования имеет право: 

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

4.2. запрещать использование неисправных и опасных объектов эксплуатации (оборудования, машин, механизмов, приборов, конструкций и т.п.); 

4.3. отказаться от проведения опасных для жизни и здоровья работ в условиях, когда отсутствуют и (или) не могут быть приняты необходимые меры безопасности; 

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

5.2. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей рабочий по обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений и оборудования несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности 
Рабочий по обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений и оборудования: 

6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы по представлению заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе; 

6.2. проходит инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности под руководством заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе; 

Заместитель директора по 

административно-хозяйственной

работе                                                      __________ 
________________

 




                  (подпись)      
(расшифровка подписи) 
С инструкцией ознакомлен(а) :         ____________  
 ________________

 





(подпись)         
(расшифровка подписи) 

"______"_________________200__г.

                               



 УТВЕРЖДАЮ:





____________________________________ 





________
______________________





(подпись)

(расшифровка подписи) 

Государственное  казенное  общеобразовательное 
 учреждение "Максатихинская      школа-интернат "

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

УБОРЩИЦА СЛУЖЕБНЫХ ПОМЕЩЕНИЙ 

1. Общие положения 

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики по общеотраслевой профессии рабочего «Уборщик производственных и служебных помещений», утвержденной постановлением Министерства труда Российской Федерации от 10 ноября 1992 г. № 31. 

1.2. Уборщик служебных помещений принимается на работу и увольняется с работы директором школы по представлению заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе без предъявления требований к образованию и опыту работы. 

1.3. Уборщик служебных помещений подчиняется непосредственно заместителю директора школы по административно-хозяйственной работе. 

1.4. В своей работе уборщик служебных помещений руководствуется правилами санитарии и гигиены по содержанию помещений школы; устройством и назначением обслуживаемого оборудования и приспособлений; правилами уборки; правилами безопасного пользования моющими и дезинфицирующими средствами; правилами эксплуатации санитарно-технического оборудования; 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 уборщик служебных помещений — поддержание надлежащего санитарного состояния и порядка на закрепленном участке. 

3. Должностные обязанности 
Уборщик служебных помещений выполняет следующие обязанности: 

3.1. убирает закрепленные за ним служебные и учебные помещения школы (классы, кабинеты, коридоры, лестницы, санузлы, туалеты и пр.); 

3.2. удаляет пыль, подметает и моет вручную или с помощью машин и приспособлений стены, полы, оконные рамы и стекла, мебель и ковровые изделия; 

3.3. очищает урны от бумаги и промывает их дезинфицирующим раствором, собирает мусор и относит его в установленное место; 

3.4. чистит и дезинфицирует унитазы, раковины и другое санитарно-техническое оборудование; 

3.5. соблюдает правила санитарии и гигиены в убираемых помещениях, осуществляет их проветривание; включает и выключает освещение в соответствии с установленным режимом; 

3.6. готовит с соблюдением правил безопасности необходимые моющие и дезинфицирующие растворы; 

3.7. соблюдает правила техники безопасности и противопожарной безопасности; 

3.8. наблюдает за порядком на закрепленном участке, тактично пресекает явные нарушения порядка со стороны обучающихся и в случае их неподчинения законному требованию сообщает об этом дежурному педагогу; 

3.9. в начале и в конце каждого рабочего дня осуществляет обход закрепленного участка с целью проверки исправности оборудования, мебели, замков и иных запорных устройств, оконных стекол, кранов, раковин, санузлов, электроприборов (выключателей, розеток, лампочек и т.п.) и отопительных приборов; 

4. Права 
Уборщик служебных помещений имеет право: 

4.1. на получение моющих средств, инвентаря и обтирочного материала, выделение помещения для их хранения; 

4.2. на получение спецодежды по установленным нормам; 

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

5.2. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей уборщик служебных помещений несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности 
Уборщик служебных помещений: 

6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы по представлению заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе; 

6.2. проходит инструктаж по правилам санитарии и гигиены, правилам уборки, безопасного пользования моющими и дезинфицирующими средствами, эксплуатации санитарно-технического оборудования, а также по технике безопасности и пожарной безопасности под руководством заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе; 

6.3. немедленно сообщает рабочему по обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений и оборудования о неисправностях электро- и санитарно-гигиенического оборудования, поломках дверей, замков, окон, стекол, запоров и т.п. на убираемом участке; 

Заместитель директора по 

административно-хозяйственной 

работе     



__________  
 _______________

 





(подпись)        
 (расшифровка подписи)  
С инструкцией ознакомлен(а) :       
 __________   
_________________

 





(подпись)        
 (расшифровка подписи) 
"________"_____________200_ г.
                               



 УТВЕРЖДАЮ:
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______________________





(подпись)

(расшифровка подписи) 

Государственное  казенное  общеобразовательное 
учреждение "Максатихинская      школа-интернат "

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 




 


КАСТЕЛЯНША 
1. Общие положения
1.1 Кастелянша  относится к категории  младшего обслуживающего персонала.
1.2 Назначение на должность кастелянши   и освобождение от должности осуществляется приказом директора школы-интерната.
1.3 На должность кастелянши   назначается лицо, имеющее  среднее профессиональное образование  без предъявления к стажу работы.
1.4
Кастелянша  должна знать:
· постановления, распоряжения, приказы, другие нормативные документы, регламентирующие хранение, выдачу и прием мягкого инвентаря;

· порядок списания вследствие  износа  одежды воспитанников, сроков носки одежды и обуви;
- нормативные и методические материалы по вопросам организации складского хозяйства;

- порядок организации складского хранения (методы хранения, режимы хранения);
- порядок и принципы организации погрузочно - разгрузочных работ;
- нормативные правовые документы по учету товаров в местах хранения (положения, инструкции, рекомендации, иные методические материалы);

- основы гражданского законодательства;

- основы экономики, организации складского хозяйства, труда и управления;
- трудовое законодательство;
- правила внутреннего трудового распорядка;
- правила и нормы охраны труда при выполнении складских и погрузочно-разгрузочных работ;
- правила техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности
1.5  Кастелянша в своей деятельности руководствуется:
- Уставом школы-интерната;

- Положением о складе

- настоящей должностной инструкцией.

   1.6 Кастелянша  подчиняется непосредственно заместителю директора по АХЧ.

   1.7 Во время отсутствия  кастелянши  (отпуска, болезни, командировки, пр.)
его обязанности исполняет работник, назначенный приказом (распоряжением)
директора, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за
неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в
связи с замещением.
2. Функции

2.1 Обеспечение хранения мягкого инвентаря.
2.2 Своевременная выдача, прием, организация стирки и глажки  мягкого инвентаря.
    3. Должностные обязанности
3.  Кастелянша выполняет следующие должностные обязанности:
3.1  осуществляет хранение, получение, проверку и выдачу одежды, белья, обуви, съемного и другого легкого инвентаря (чехлы, портьеры, ковры и т. д.);
3.2   организует своевременную починку, стирку, глажение белья, одежды, чистку верхней одежды;
3.3  ведет учет и контроль за правильным использованием белья, одежды, обуви и т.д. Своевременно подает заявку администрации на приобретение необходимых товаров для воспитанников школы-интерната;
3.4   несет материальную ответственность за вверенное ему имущество;
3.5  поддерживает связь с воспитателями по учету, своевременной сдачи сезонной одежды и обуви;
3.6  требует выполнения правил хранения одежды, обуви и другого имущества.
3.7 организует своевременное получение и выдачу предметов личной гигиены для воспитанников школы-интерната;
3.8  обеспечивает оформление установленной документации (арматурных карт воспитанников, журналов выдачи постельного белья, спец. одежды,  журналы поступления мягкого инвентаря, одежды);
3.9   соблюдает правила охраны труда, техники безопасности  и противопожарной защиты;
3.10  обеспечивает доставку мягкого инвентаря из прачечной;
3.11   организует своевременное списание износившейся одежды, обуви, мягкого инвентаря;
3.12  несет персональную ответственность за соблюдение требований по антитеррористическим мероприятиям.

4. Права
Кладовщик  имеет право:
4.1. участвовать в управлении школой-интернатом в порядке, определяемом Уставом школы-интерната;
4.2. на защиту профессиональной чести и достоинства;
4.3. знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;
4.4. защищать свои интересы самостоятельно и(или) через представителя, в том числе адвоката в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования, связанного с нарушением учителем норм профессиональной этики;
4.5. на конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев предусмотренных законом;
5. Ответственность
5.1  Кастелянша  привлекается к ответственности:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией  в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности   в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

      - за причинение ущерба организации  в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации;

5.2 Кастелянша  является материально ответственным лицом и несет  персональную ответственность за сохранность и рациональное использование  мягкого инвентаря, одежды, обуви.
Заместитель директора по АХЧ              __________   
_________________
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                  (расшифровка подписи)
                               



 УТВЕРЖДАЮ:





____________________________________ 





________
______________________





(подпись)

(расшифровка подписи) 

Государственное  казенное  общеобразовательное 
 учреждение "Максатихинская      школа-интернат "

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 






КУХОННАЯ  РАБОЧАЯ

 1. Общие положения 
1.1. Подчиняется Директору  Учреждения. 

1.2. Принимается на должность и освобождается от должности приказом директора  Учреждения. 

1.3.В своей работе руководствуется  настоящей должностной инструкцией и Правилами внутреннего трудового распорядка.

1.4. Проходит регулярный медосмотр.

1.5. Соблюдает трудовую дисциплину.

 2. Должностные обязанности

2.1.Содержит  кухню в порядке соответствующем  требованиям  СанПиНа.

2.2. Открывает тару и выгружает продукты из нее.

2.3. Транспортирует тару, продукты, сырье, посуду по кухне.

2.4. Осуществляет первичную обработку овощей.

2.5. Заполняет котлы водой.

2.6. Включает электрические плиты, шкафы, кипятильники.

2.7. Доставляет готовую продукцию к местам раздачи.

2.8. Собирает и выносит пищевые отходы в отведенное место.

2.9. Проводит уборку пищеблока, моет кухонную посуду, оборудование, инвентарь.

2.10. В летний период обеспечивает детей питьевой водой.

3. Кухонный рабочий должен знать

3.1. Санитарно-гигиенические правила.

3.2. Нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности.

3.3. Порядок действий в экстремальной ситуации, угрожающей жизни и здоровью детей и взрослых.

4. Права

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

4.2. Продолжительность рабочей недели – 40 часов на 1 ставку.

4.3. Продолжительность ежегодного отпуска – 28 календарных дней.

5. Ответственность

Несет ответственность за исполнение всех обязанностей, возложенных настоящей инструкцией.

Заместитель директора по АХЧ                  __________   
         _________________

 





(подпись)         
           (расшифровка подписи) 
С инструкцией ознакомлен(а) :                    _______________
 
 ___________________

 





(подпись)         
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Государственное  казенное  общеобразовательное  
учреждение "Максатихинская      школа-интернат "

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
ЗАВЕДУЮЩИЙ  СТОЛОВОЙ

1.Общие положения

           1.1.Заведующий столовой назначается и освобождается от занимаемой должности директором школы.

На период отпуска и временной нетрудоспособности заведующего столовой его обязанности могут быть возложены на повара. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора школы, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

1.2.Заведующий столовой  должен иметь профессиональное образование.

1.3.Заведующий столовой подчиняется непосредственно директору школы.

1.4.В своей деятельности заведующий столовой руководствуется сборником технологических нормативов, сборником рецептур блюд и кулинарных изделий для предприятий общественного питания, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией,  приказами и распоряжениями директора школы), трудовым договором.

Заведующий столовой соблюдает Конвенцию ООН «О правах ребёнка».

2.Функции

Основным направлением деятельности заведующего школьной столовой является руководство деятельностью школьной столовой и организация питания школьников и работников учреждения. 

3.Должностные обязанности

Заведующий столовой обязан:

3.1.Обеспечивать соблюдение санитарных правил и норм при приготовлении блюд и разделке продуктов (пользоваться специальными столами, ножами, кухонными досками согласно маркировки), следить за чистотой и порядком на рабочем месте, своевременностью приготовления  и пользования физрастворами для обработки рук, столов, посуды и пр.

3.2.Обеспечивать контроль за качеством и количеством приготовляемых блюд.

3.3.Ежедневно ставить в холодильник суточные пробы.

3.4.Выставлять контрольное блюдо.

3.5.Вывешивать в столовой утвержденное ежедневное меню.

3.6.Оформлять и своевременно сдавать в централизованную бухгалтерию МУ УО «Меню-требование», вести установленную документацию.

3.7.Проводить маркировку посуды (один раз в месяц).

3.8.Контролировать использование работниками столовой на рабочем месте спецодежды и специальных головных уборов.

3.9.Вести учет поступления и бой посуды.

3.10.Должен знать:

-основы и значение питания детей грудного, раннего, дошкольного и школьного возраста;

-характеристику и биологическую ценность различных пищевых продуктов, признаки доброкачественности продуктов и органолептические методы их определения;

-сроки хранения и реализации сырых продуктов, полуфабрикатов и приготовленных блюд;

-особенности кулинарной обработки продуктов для детского питания;

-основы технологии приготовления первых, вторых, третьих, холодных блюд и изделий из теста;

-параметры режима и продолжительность тепловой обработки продуктов, процессов варки, жарки, припускания, выпечки;

-нормы, соотношение и последовательность закладки сырья в используемое оборудование;

-способы порционирования блюд в соответствии с возрастными нормами для детей школьного возраста;

-правила пользования таблицей замены продуктов; устройство и принцип работы обслуживаемого механизированного, теплового, весоизмерительного, холодильного и другого оборудования, правила его эксплуатации и ухода за ним;

-санитарные нормы и правила для работников столовой и правила содержания пищеблока;

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

-основы физиологии и правила личной гигиены;

-способы предупреждения пищевых отравлений;

-правила раздачи пищи детям.

4.Права

            Заведующий столовой имеет право в пределах своей компетенции:

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

4.2.Вносить предложения по совершенствованию своей работы.

4.3.Повышать свою квалификацию.

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 актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, заведующий столовой несёт дисциплинарную ответственность в порядке, определённом трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено увольнение.

5.2.За применение мер, в том числе однократное, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, заведующий столовой может быть освобождён от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.3.Заведующий столовой несёт ответственность за нарушение правил приготовления блюд и кулинарных изделий согласно сборникам рецептур блюд и кулинарных изделий для предприятий общественного питания, правил пожарной безопасности, охраны труда и т.д.

5.4.За виновное причинение Школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей заведующий столовой несёт материальную ответственность в порядке и в пределах, предусмотренных гражданским законодательством.

6.Взаимоотношения. Связи по должности.

Заведующий столовой:

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

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

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

Заместитель директора по АХЧ                  __________   
         _________________

 





(подпись)         
           (расшифровка подписи) 
С инструкцией ознакомлен(а) :                    _______________
 
 ___________________

 





(подпись)         
                  (расшифровка подпи      









 УТВЕРЖДАЮ:





____________________________________ 





________
______________________





(подпись)

(расшифровка подписи) 

Государственное  казенное  общеобразовательное 
учреждение "Максатихинская      школа-интернат "

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 







ВОДИТЕЛЬ

 
1. Общие требования безопасности
 1.1. К перевозке обучающихся и воспитанников школьным автобусом в качестве водителя допускаются лица в возрасте не моложе 20 лет с непрерывным стажем работы водителем автобуса не менее трех последних лет и не имеющие противопоказаний по состоянию здоровья.

1.2. Автобус для перевозки обучающихся и воспитанников должен быть оборудован спереди и сзади предупреждающим знаком «Дети», поясами безопасности для каждого пассажира, цветографическими знаками безопасности, кнопками подачи сигнала водителю, средствами громкоговорящей связи, а также двумя огнетушителями и двумя медицинскими аптечками с набором необходимых медикаментов и перевязочных средств.

1.3. Водитель обязан не допускать воздействия на людей, находящихся в салоне автобуса следующих опасных факторов:

- резкое торможение автобуса (кроме экстренного для предотвращения ДТП);

- удар при столкновении с другими транспортными средствами или препятствиями;

- отравляющее воздействие угарного газа при нахождении в автобусе с работающим двигателем во время длительных стоянок или при возникновении неисправности системы выпуска отработавших газов;

- отравляющее воздействие паров бензина при подтекании топлива вследствие неисправности системы питания двигателя;

- воздействие высокой температуры и продуктов горения при возникновении пожара;

- наезд проходящих транспортных средств на детей при их выходе на проезжую часть дороги.

 

2. Требования безопасности перед началом перевозки
 2.1. Водитель перед выездом в рейс должен в установленном порядке пройти медицинский осмотр с отметкой в путевом листе и соответствующей записью в журнале предрейсовых медицинских осмотров, а также инструктаж по безопасности дорожного движения.

2.3. Водитель обязан лично убедиться:

- в технической исправности автобуса;

- в наличии необходимой путевой документации;

- в правильности оформления путевого листа;

- в наличии спереди и сзади на кузове автобуса предупреждающего знака «Дети»;

- в наличии двух исправных огнетушителей и двух укомплектованных медицинских аптечек;

- в наличии и исправности поясов безопасности на каждом пассажирском месте.

2.4. Водитель в установленном порядке обязан представить автобус на технический осмотр перед выходом в рейс.

2.5. Водитель обязан обеспечить безопасную посадку обучающихся и воспитанников в автобус на специально оборудованных посадочных площадках со стороны тротуара или обочины дороги.

2.6. Количество пассажиров школьного автобуса не должно превышать числа посадочных мест. Каждый пассажир школьного автобуса во время поездки должен быть пристегнут поясом безопасности.

2.7. В школьном автобусе разрешается перевозить только обучающихся и воспитанников согласно утвержденному списку и двух взрослых сопровождающих, назначенных соответствующим приказом. Водитель обязан убедиться, что сопровождающие заняли места в салоне автобуса у основного и запасного выходов.

2.8. В школьном автобусе запрещается перевозить иных пассажиров, кроме перечисленных в п. 2.7.

2.9. Допускать перевозку пассажиров, стоящих в проходах между сидениями автобуса не разрешается.

2.10. Запрещается выезжать в рейс без специально назначенных приказом по школе сопровождающих лиц, покидать рабочее место водителя во время посадки и высадки пассажиров.

 

3. Требования безопасности во время перевозки
 3.1. В пути следования запрещается:

- отклоняться от графика и заданного маршрута движения;

- отвлекаться от управления автобусом;

- курить, вести разговоры;

- пользоваться сотовым телефоном без специальной арматуры;

- допускать в автобус посторонних лиц.

3.2. Скорость движения автобуса при перевозке обучающихся и воспитанников не должна превышать 60 км/ч.

3.3. Не разрешается перевозить обучающихся и воспитанников в темное время суток, в гололед и в условиях ограниченной видимости.

3.4. Перед неохраняемым железнодорожным переездом следует остановить автобус, и, убедившись в безопасности проезда через железнодорожные пути, продолжить движение.

3.5. При движении в организованной колонне запрещается обгон других транспортных средств колонны.

3.5. Во избежание отравления угарным газом запрещаются длительные стоянки автобуса с работающим двигателем.

 

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях
 4.1. При возникновении неисправностей автобуса следует принять вправо, съехать на обочину дороги, остановить автобус в безопасном месте, высадить пассажиров, не допуская их выхода на проезжую часть дороги, и, в соответствии с требованием ПДД, выставить аварийные знаки безопасности. Движение продолжать только после устранения возникшей неисправности.

4.2. Нахождение пассажиров в буксируемом автобусе не допускается.

4.3. В случае дорожно-транспортного происшествия с травмированием детей принять меры по оказанию пострадавшим неотложной доврачебной помощи и с ближайшего пункта связи, телефона сотовой связи или с помощью проезжающих водителей вызвать скорую медицинскую помощь и сообщить о происшествии в ГИБДД и администрации учреждения.

 

5. Требования безопасности по окончании перевозки
 5.1. По прибытию из рейса водитель обязан:

- сообщить руководителю образовательного учреждения о результатах поездки;

- установленным порядком пройти послерейсовый медосмотр;

- провести техническое обслуживание автобуса и устранить все выявленные неисправности;



   - сообщить руководителю образовательного учреждения о готовности к следующему рейсу.


Заместитель директора по 

Административно-хозяйственной  части      __________                     
_________________

 





    (подпись)         
                                   (расшифровка подписи) 

С инструкцией ознакомлен(а) :                     _______________
 
 ___________________

 


                                         (подпись)                                  
(расшифровка подписи)
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Государственное  казенное  общеобразовательное 
учреждение "Максатихинская      школа-интернат "

       ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

Должностные  обязанности  
Машинист (кочегар) котельной

1. Общее положение.
1.1.  Машинист (кочегар) котельной школы назначается  и освобождается от должности директором школы. К обслуживанию котлов допускаются лица, прошедшие медицинское освидетельствование, обученные по соответствующей программе, аттестованные и имеющие удостоверение на право обслуживания  котлов.

1.2.   На период отпуска и временной нетрудоспособности машиниста  его обязанности могут быть возложены на одного из работников имеющего соответствующие документы приказом директора школы.

1.3    Машинист (кочегар) котельной школы в своей работе подчиняется непосредственно главному механику школы.

1.4    В своей деятельности машинист (кочегар) котельной руководствуется Конституцией и законами Российской Федерации, Уставом и другими локальными правовыми актами школы – (правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями администрации школы, настоящей должностной инструкцией). 

1.5   Машинист (кочегар) котельной,  кроме перечисленных в п.1.4 руководствующих документов, должен знать: правила содержания водогрейных котлов, назначение, устройство и правила  эксплуатации обслуживаемого оборудования и механизмов, правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности в котельных  общеобразовательных школ, технику безопасности при проведении ремонтных и обслуживающих  работ. 

1.6   Машинист (кочегар) котельной:

а) работает в режиме нормированного рабочего дня исходя из 36-часовой рабочей недели в зависимости от периода работы, или по графику смен в котельной, установленному руководителем  Учреждения;

б) вступление персонала котельной на дежурство и уход с дежурства должен производиться с соблюдением требований, правил внутреннего распорядка;
   в) машинистам (кочегарам), находящимся на дежурстве в котельной, запрещается отвлекаться от  выполнения обязанностей, возложенных на них производственной инструкцией. 

г) получает от администрации школы необходимую информацию и указания нормативно-правового и организационного характера.

2. Функции

2.1 Выполняет работы по обеспечению надлежащей работы котельной (котла и всего оборудования) по обеспечению установленного теплового режима в зависимости от сезона и температурных условий.

2.2 Выполняет обслуживание водогрейных и паровых котлов, работающих на дровах, растопка, пуск, остановка котлов и питание их водой, дробление топлива, загрузка,  шуровка  и очистка  топки котла. 

2.3 Обеспечивает сохранность и  доставку  дров  к  котлу   в период работы в котельной. 

2.4 Обеспечивает безаварийную и надежную работу всего оборудования котельной, его правильную эксплуатацию, своевременный и качественный ремонт и модернизацию. 
2.5 Обеспечивает соблюдение режима работы школы, норм и правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты в ходе работы в котельной (на смене, а также в период ремонта).
3.  Должностные обязанности.

3.1   Запрещается оставлять котел без постоянного наблюдения со стороны обслуживающего персонала как во время работы котла, так и после его остановки (до полного прекращения горения в топке, удаление из нее остатков топлива и снижения давления до 0).

3.2   Посторонние лица могут допускаться в котельную только с разрешения администрации и в сопровождении ее представителя (лица, ответственного за исправное состояние и безопасную эксплуатацию котлов и др.)

3.3   Помещение, котлы и все оборудование котельной должны содержаться в исправном состоянии и надлежащей чистоте.

3.4   Машинист (кочегар) должен знать устройство и работу обслуживаемых котлов и всего вспомогательного оборудования, схемы трубопроводов.


3.5    Машинист (кочегар) должен:

- уметь своевременно выявлять неполадки в работе котлов вспомогательного оборудования, трубопроводов, арматуры, а при обнаружении неполадок немедленно их устранять;

- умет проверять исправность действия манометров предохранительных устройств, обратных клапанов;

- работать безаварийно и экономно;

- следить за состоянием арматуры, подтягивать пропускающие сальники;

- следить за плотностью фланцевых соединений и за состоянием изоляции трубопроводов (окраска, надписи, таблички и др.)

3.6  Во время работы котлов запрещается производить какие-либо работы по ремонту элементов, находящихся под давлением..

3.7   Если котел растапливается вновь, перед закрытием люков и лазов котла, необходимо:

- произвести осмотр котла и убедиться в отсутствии опасных повреждений, а также в хорошей очистке и отсутствии в котле людей и посторонних предметов. После осмотра закрыть лазы и люки;

- осмотреть состояние обмуровки и футеровки, убедиться в исправности гарнитуры котла (топочные дверцы, колосники, лазы в обмуровке и т.д.), проверить правильность открытия и закрытия заслонок и шиберов в газоходах);

- убедиться, что сняты заглушки перед и после предохранительных клапанов;

 - проверить исправность контрольно-измерительных приборов, питательных устройств, дымососов и вентиляторов, а также наличие естественной тяги, наличие воды в котле и системе.

3.8
Применение для растопки котла, работающего на твердом топливе, легковоспламеняющихся материалов (бензин, керосин и другие) не допускается..

3.9 Во время дежурства весь персонал котельной должен следить за исправностью обслуживаемых им котельных агрегатов, а также вспомогательного оборудования котельной установки (питательные насосы, вентиляторы, дымососы) и строго соблюдать режим работы, установленный производственной инструкцией.

3.10 Выявленные в процессе работы неисправности должны записываться в сменный журнал. Персонал котельной должен принимать немедленные меры к устранению неисправностей, угрожающих безопасной и безаварийной работе оборудования. Если неисправность устранить собственными силами невозможно, то необходимо сообщить об этом ответственному за исправное состояние и безопасную эксплуатацию котлов, а в аварийных случаях приостановить работу агрегата. 

3.11 Особое внимание по соблюдению режима работы котельного агрегата следует обращать внимание на:

- режим работы топок.

- поддерживание нормального уровня воды в котле и равномерное питание его водой.

- поддерживание нормального давления питательной воды.

- предохранительные клапаны и обслуживание их.

- продувка котла.

- тягодутьевые установки (дымососы, вентиляторы).

3.12 Остановка котлоагрегата во всех случаях, за исключением аварийной остановки, должна производится только по письменному распоряжению администрации.

3.13  Ответственный за исправное состояние и безопасную эксплуатацию котла перед его остановкой должен:


- сделать в сменном журнале запись об остановке котлоагрегата с указанием даты и  времени (часы,     минуты) и расписаться.

3.14 При остановке котла следует:
- прекратить подачу топлива в топку и дожечь при уменьшении к дутью и тяге остатки топлива.

- прекратить дутье и уменьшить тягу.

- очистить топку, зольники от шлака и золы.

- прекратить тягу, закрыв домовую заслонку, топочные и поддувальные дверцы.

3.15  При  аварийной остановке котла следует:

Обслуживающий персонал котельной обязан незамедлительно остановить котлоагрегат и сообщить об этом руководителю котельной в следующих случаях:

- давление в котле по манометру поднимается выше разрешенного более чем на 0,1 кгс/см2 и продолжает расти несмотря на уменьшение тяги, прекращение дутья и усиленное питание водой;

- если произошел упуск  воды из котла, в этом случае производить питание котла водой категорически запрещается;

- если уровень воды в котле, несмотря на его питание водой быстро понижается;

- если не будут действовать все питательные приборы;

- если разрушается обмуровка и обнажаются части котла;

- если стенка котла накаляется докрасна;

- если в основных элементах котла будут обнаружены трещины;

- если будет обнаружено горение топлива в газоходах котла или будут обнаружены какие-либо другие опасные для котла или обслуживающего персонала недостатки (сильная вибрация котла, повреждение арматуры, взрыв газов в газоходах);

- если прекращена  подача  электроэнергии.

3.16  Машинист (кочегар) принимающий смену, должен явиться на работу за 15-20 минут до начала смены и выяснить, сколько котлов находится в работе, какие произошли изменения в нагрузке котлов. Ознакомиться с состоянием всего оборудования котельной установки.

3.17  Машинист (кочегар) перед сдачей смены обязан  убрать шлак и золу и сдать котельную установку  в чистоте и порядке.

3.18  Заступающий на дежурство машинист (кочегар) должен:

· получить сведения у сменяемого машиниста (кочегара) о работе оборудования за предыдущую смену, неполадках в работе, режиме работы котлоагрегата, о задании на смену и замечаниях руководства;

· прочитать в сменном журнале все замечания об обнаруженных неисправностях и неполадках в работе оборудования за прошедшую смену;

· ознакомится по журналу со всеми распоряжениями руководства котельной, касающимися ее обслуживания (график нагрузки котлов, температура воды в зависимости от температуры наружного воздуха);

· выяснить наличие запаса топлива на складе;

· выяснить наличие необходимого запаса воды;

· проверить наличие необходимых для обслуживания котлоагрегата инструмента, смазочно-обтирочных материалов и запасных деталей.

3.19  В отношении котла  и топки принимающий дежурство должен выяснить:

- нет ли трещин, течи или других повреждений на видимых частях котла;

- состояние колосниковой решетки, порога и других частей топочного устройства.

3.20  По режиму работы:

- тягу,  дутье, положение  всех  заслонок;

- когда произведена последняя продувка котла и время, назначенное для следующей;

- время последней обдувки котла;

- показание контрольно-измерительных приборов.

3.21  Машинист (кочегар) после осмотра оборудования и ознакомления с рабочей схемой коммуникаций воды должен проверить:

- уровень воды в котле путем открывания пробных кранов;

- давление пара в котле по манометру, предварительно убедившись в его исправности;

- исправность состояния предохранительных клапанов путем осторожного поднятия груза;

- исправное состояние и степень открывания питательных водозаборных клапанов;

- исправное состояние всех питательных приборов. 

 3.22. Машинист (кочегар), принимающий смену, должен записать в сменный журнал все обнаруженные им при вступлении на дежурство неисправности и расписаться в журнале вместе с машинистом (кочегаром) сдающим смену.

3.23  Запрещается приемка и сдача смены во время ликвидации аварии и во время проведения ответственных переключений.

4. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ПРАВА

4.1.  Обращаться к администрации школы для оказания помощи в разрешении вопросов, связанных со своей трудовой деятельностью. 

4.2. Вносить предложения по совершенствованию в обеспечении жизнедеятельности школы.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1 За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового  распорядка школы, законные распоряжения директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, машинист (кочегар) котельной несет ответственность в порядке, определенном трудовым  законодательством.

5.2  За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил машинист (кочегар) котельной привлекается к административной ответственности, согласно административного законодательства.

5.3 За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей машинист   (кочегар) несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

Заместитель директора по АХЧ                  __________   
                           _________________
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Государственное казенное  общеобразовательное
 учреждение  "Максатихинская  школа-интернат "

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ДЕЖУРНОГО ПО  РЕЖИМУ

1.ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Дежурным по зданию назначается лицо старше 18 лет, имеющее подготовку или опыт  работы.

1.2.Назначение и увольнение от должности производится директором школы-интерната.

1.3.В своей деятельности дежурный по режиму руководствуется Конституцией РФ, законами Российской Федерации,  Указами президента РФ, решениями Правительства РФ, органов Управления образования, трудовым  законодательством, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной  защиты, Уставом ГБОУ «Максатихинская  школа-интернат», а также локальными правовыми актами ГБОУ «Максатихинская  школа-интернат»

2.ФУНКЦИИ

Дежурный порежиму отвечает за:

2.1.Охрану общественного порядка, обеспечение безопасности персонала, воспитанников и посетителей ГБОУ «Максатихинская  школа-интернат»  далее «Учреждение»                                                                               2.2.Обеспечение пропускного режима в помещении Учреждения.

2.3.Сохранность имущества и материальных ценностей на охраняемом объекте.

2.4.Предупреждение и пресечение хищения материальных ценностей с охраняемого объекта.

2.5.Поддержание внутреннего порядка на посту.

2.6.Осуществление видеонаблюдения и принятия необходимых мер реагирования на нарушения в период несения дежурства.

3.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Дежурный по режиму  обязан:

3.1.Прибыть на дежурство за 10 минут до начала смены.

3.2.По прибытии на охраняемый объект должен ознакомиться с оперативной обстановкой за предыдущую смену и выявленными недостатками.

3.3.В 7.30 приступить к приему объекта под охрану:

- принять смену, о чем сделать отметку в тетради приема и сдачи дежурства;

- проверить исправность КТС (кнопка тревожной сигнализации), 

- не вступать с посетителями в контакты, не связанные с исполнением служебных обязанностей;

- выяснить цель прибытия посетителей, информировать о прибытии посетителей соответствующих должностных лиц Учреждения;

- не допускать посетителей в нетрезвом виде и доставляющих своим поведением неудобства окружающим;

- не допускать возникновения противоправных действий, хищения, порчи имущества  Учреждения;

- не допускать вынос имущества Учреждения  без разрешения директора и при наличии соответствующих сопроводительных документов;

- при возникновении противоправных действий на охраняемой территории незамедлительно обязан доложить директору Учреждения  или заместителю директора по АХЧ и принять необходимые меры для их предотвращения, воспользоваться кнопкой тревожной сигнализации вызова наряда полициию

3.4.В течение дежурства дежурный по режиму  должен осуществлять визуальный контроль за мониторами системы видеонаблюдения объекта и принимать необходимые меры для их реагирования на выявленные правонарушения, нарушения установленного режима.

3.5.Каждые 2 часа осуществлять обход Учреждения , внутренних помещений с целью проверки нахождения посторонних лиц и предметов на охраняемом  объекте. По окончанию рабочего дня специалистов проверить закрытие дверей.

3.6.В 21.00, удостоверившись, что все воспитанники Учреждения находятся в здании, закрыть входную дверь.

Позднее 21.00 часа запрещается открывать входную дверь и выпускать воспитанников на улицу.

3.7.В 17.00 закрыть замок на уличных  воротах.

3.8.В 7.30 снять замок с  уличных ворот, открыть ворота для проезда автотранспорта, зафиксировав их положение.

3.9.При аварии, пожаре сообщить по телефону в пожарную охрану 01 и руководству Учреждения. При обнаружении очага возгорания до прибытия помощи самостоятельно имеющимися средствами пожаротушения принять меры к тушению пожара, оказывать помощь при эвакуации воспитанников и персонала из здания.

3.10.В случае нападения либо возникновения ЧС на охраняемом объекте незамедлительно, используя все средства связи, доложить директору Учреждения.  Средствами ТС вызвать наряд полиции  и сообщить  в ОВД по телефону 02 или 2-10-37

3.11.За 10 минут до окончания смены быть готовым к передаче дежурства.

3.12.Два раза в год дежурный по зданию обязан пройти бесплатный медицинский осмотр.

3.13. Дежурный по зданию ведет соответствующую документацию:

- журнал учета приема-сдачи поста и проверок несения службы по охране учреждения;

- журнал учета посещений учреждения;

- журнал учета выдачи и возврата ключей.

3.14.Дежурный по зданию обязан соблюдать правила охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности, дисциплину труда.

3.15.Дежурному по зданию запрещается:

- прибывать на смену в состоянии алкогольного опьянения;

- самоустраняться от выполнения служебных обязанностей;

- самовольно покидать охраняемый объект;

- спать;

- передавать пост посторонним лицам, меняться сменами без разрешения администрации Учреждения;

- вести частные разговоры по служебному телефону;

- нарушать требования настоящей инструкции;

- отвлекаться от несения дежурства, выполнения своих обязанностей;

-сообщать какую-либо информацию, составляющую служебную тайну, посторонним лицам.

                                                              4. ПРАВА                                                     

Дежурный по зданию имеет право:

4.1.Получать необходимую информацию для выполнения своих должностных обязанностей.

4.2.Предъявлять требования администрации по созданию необходимых условий на рабочем месте, обеспечивающих качественное выполнение своих должностных обязанностей.

                                                     5.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Дежурный по зданию несет ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава, правил внутреннего распорядка Учреждения,  распоряжений директора Учреждения,  локальных нормативных актов, должностных  обязанностей, установленных настоящей инструкцией несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть увольнение.

5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с жизненным и психическим насилием над личностью воспитанника, а также за совершение иного аморального проступка, освобождается от должности в соответствии с трудовым законодательством и законом РФ.

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

5.4. За причинение Учреждению или участникам учебно-воспитательного процесса ущерба несет материальную ответственность.

                                                        6.ВЗАИМОСВЯЗИ

Связи по должности:

6.1. Работает в режиме нормативного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40 часовой рабочей недели и утвержденному приказом директора Учреждения.

6.3. Получает от директора Учреждения, заместителя директора по АХЧ информацию нормативно-правового и организационно-методического характера.

6.4. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и  работниками детского дома.

Заместитель  директора по  безопасности:_____________________    ______________________

С инструкцией    ознакомлен:                      _____________________      ________________________

«___»_______________201__г
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Государственное казенное  общеобразовательное
 учреждение  "Максатихинская  школа-интернат "

должностная  инструкция

 



МЛАДШИЙ ВОСПИТАТЕЛЬ
1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе та​рифно-квалификационной характеристики  младшего воспитателя, утвержденной приказом Минобразования Российской Федерации и Госкомвуза Рос​сийской Федерации от 31 августа 1995 г. № 463/1268 по согласованию с Министерством труда Российской Федерации (постановление Минт-руда России от 17 августа 1995 г. № 46). При составлении инструкции учтены также Примерные рекомендации об организации службы охра​ны труда в образовательном учреждении системы Министерства обра​зования Российской Федерации, утвержденные приказом Минобразо​вания Российской Федерации от 27 февраля 1995 г. № 92.

1.2. Помощник воспитателя назначается и освобождается от должности ди​ректором школы.

1.3. Помощник воспитатель должен иметь  профессиональ​ное образование без предъявления требований к стажу педагогичес​кой работы.

1.4. Помощник воспитателя подчиняется непосредственно воспитателю и заместителю директора по воспитательной работе.

1.5. В своей деятельности помощник воспитателя руководствуется Конститу​цией и законами Российской Федерации, органов управления образованием всех уровней по вопросам образо​вания и воспитания обучающихся; правилами и нормами охраны тру​да, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Ус​тавом и локальными правовыми актами школы (в том числе Прави​лами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжени​ями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым до​говором (контрактом).

Воспитатель соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

2. Функции
Основными направлениями деятельности помощника воспитателя являются:

2.1. попечение, воспитание и надзор за проживающими интерната в установленное режимом работы время;

2.2. оказание помощи воспитателю во внеурочной воспитательной работе;

2.3. опеспечение безопасности проживающих в интернате детей в ночное время;

3. Должностные обязанности
Помощник воспитатель выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. принимает от воспитателя по списку детей  и осуществляет их воспитание до сна,передает по списку детей утром воспитателю;

3.2. отвечает за безопасность и здоровье воспитанников в ночное время;

3.3. изучает индивидуальные способности, интересы и склоннос​ти обучающихся,

3.4 соблюдает права и свободы воспитанников;

   3.5 готовит воспитанников ко сну, следит за покоем отдыхающих;

   3.6. не отлучается во время сна воспитанников из закрепленного помещения, находится на рабочем месте без права сна;

3.7. проходит периодические бесплатные медицинские обследо​вания;

3.8. соблюдает этические нормы поведения в школе, в быту, в об​щественных местах, соответствующие общественному положению помощника воспитателя;

3.9. обеспечивает  строгое соблюдение правил охраны труда, техники безопасности, санитарных и противопожарных правил; немедленно ставит в извест​ность администрацию школы и воспитателя об обнаружении у воспитанников оружия, пожаро- и взрывоопасных предметов и устройств, ядов, наркотических и токсичных веществ, иных изъятых из гражданского оборота вещей;

3.10. оперативно извещает администрацию школы и воспитателя о каждом не​счастном случае, принимает меры по оказанию первой доврачебной помощи;

3.11. вносит предложения по улучшению и оздоровлению условий проживания, а также доводит до сведе​ния руководства о всех недостатках в организации быта, снижающих жизнедеятельность и работоспособность орга​низма воспитанников;

3.12. не допускает нахождения посторонних лиц в здании в вечернее и ночное время;

3.13. в каникулярное время привлекается к мелкому ремонту, побелке и покраске помещений, дежурству, уборке территории и т.д.

 

4. Права
Помощник воспитатель имеет право:

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

4.2. на защиту профессиональной чести и достоинства;

4.3. знакомиться с жалобами и другими документами, содержащи​ми оценку его работы, давать по ним объяснения;

4.4. защищать свои интересы самостоятельно и/или через пред​ставителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного рассле​дования или служебного расследования, связанного с нарушением педагогом норм профессиональной этики;

4.5. на конфиденциальность дисциплинарного (служебного) рас​следования, за исключением случаев, предусмотренных законом;

5. Ответственность
5.1. Помощник воспитателя несет ответственность за жизнь и здоровье воспитанников, нарушение их прав и свобод в соответствии с зако​нодательством Российской Федерации.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных локаль​ных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, помощник воспитателя несет дисциплинарную ответ​ственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

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

5.4. За виновное причинение школе или воспитанникам ущерба в связи с исполнением (неисполнение) своих должностных обязанностей помощник воспитателя несет материальную ответ​ственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности
Помощник воспитатель:

6.1. работает по графику ненормированного рабочего дня, составленному исходя из 36-часовой ра​бочей недели и утвержденному директором школы;

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

6.5. получает от директора школы и его заместителей информа​цию нормативно-правового и организационно-методического харак​тера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

6.6. работает в тесном контакте с  воспита​телями и классными руководителями; си​стематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и педагогическими работни​ками школы;

6.7. режим работы с 20.00 до 7.30

Заместитель директора по учебно-

воспитательной работе     ________   
__________________

                                             (подпись)            (расшифровка подписи)

С инструкцией ознакомлен(а) :        ________    
__________________     "_____"______________201__г

     

  

УТВЕРЖДАЮ:





____________________________________ 





________
______________________





        (подпись)

(расшифровка подписи) 

Государственное казенное общеобразовательное
учреждение  "Максатихинская  школа-интернат "

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ПОВАР


1. Общие положения 
1.1. Повар назначается и освобождается от должности директором школы-интерната по представлению заведующего столовой. 
1.2. Повар подчиняется непосредственно заведующему столовой. 
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 и Законом РФ "Об образовании", указами Президента РФ, решениями Правительства РФ и органов управления образованием; трудовым законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными актами школы-интерната. 

2. Должностные обязанности 
Повар школы-интерната выполняет следующие должностные обязанности: 
2.1. Готовит блюда и кулинарные изделия согласно установленным технологическим и санитарно-гигиеническим правилам. 
2.2. Получает необходимый набор продуктов для приготовления пищи у кладовщика. 
2.3. Отвечает за своевременную закладку продуктов питания и точное соблюдение раскладок. 
2.4. Выполняет при приготовлении пищи установленные санитарно-гигиенические и технологические правила, добиваясь максимального сохранения ее питательной ценности. 
2.5. Сдает готовую пищу медицинской сестре по диетпитанию или дежурному врачу. 
2.6. Отвечает за санитарное состояние своего рабочего места и строго соблюдает правила личной гигиены. 
2.7. Проверяет перед началом работы санитарное состояние посуды и оборудования. 
2.8. Своевременно информирует руководителя службы по организации питания обо всех недостатках, выявленных при приготовлении пищи, о необходимости ремонта оборудования, посуды и инвентаря, находящегося в его ведении. 
2.9. Порционирует, оформляет и производит раздачу блюд. 
2.10. Проходит периодически инструктаж по санитарному минимуму и бесплатные медицинские обследования. 
2.11. Получает от заведующего столовой моющие средства и необходимый инвентарь. Производит маркировку данного инвентаря, обеспечивает его сохранность. 
2.12. Выполняет правила и нормы охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности. 
2.13. Соблюдает этические нормы поведения в школе, быту, общественных местах, соответствующие общественному положению работника образовательного учреж​дения. 

3. Права 
Повар при исполнении профессиональных обязанностей имеет право в пределах своей компетенции: 
3.1. Участвовать в управлении школой-интернатом в порядке, определяемом Уставом учреждения, защищать свою профессиональную честь и достоинство. 
3.2. Требовать от руководства школы-интерната оказания содействия в исполнении должностных обязанностей. 
3.3. Знакомиться с жалобами и др. документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения. 
3.4. Получать от руководителей и специалистов школы-интерната информацию, необходимую для осуществления своей деятельности. 
3.5. Представлять на рассмотрение директора школы-интерната предложения по вопросам своей деятельности. 
3.6. На рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда, получение от работодателя достоверной информации об условиях и охране труда на рабочем месте. 
3.7. На конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом. 

4. Ответственность 
4.1. Повар несет ответственность за жизнь и здоровье воспитанников во время исполнения профессиональных обязанностей, нарушение прав и свобод воспитанников в соответствии с законодательством РФ. 
4.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин своих должностных обязанностей, Устава и локальных нормативных актов школы-интерната повар несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. 
4.3. За виновное причинение школе-интернату или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей повар несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 

5. Взаимоотношения. Связи по должности 
5.1. Повар работает согласно графику, составленному, исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы-интерната. 
5.2. В период школьных каникул, не совпадающих с отпуском, повар может привлекаться администрацией школы-интерната к другим видам работ, не связанным с его профессиональной деятельностью. 
5.3. Повар получает от заведующего столовой информацию нормативно-правового и организационного характера. 
5.4. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, со всеми работниками школы-интерната.

Заместитель директора по 

административно-хозяйственной

работе                                                      __________ 
________________

 




                  (подпись)      
(расшифровка подписи) 
С инструкцией ознакомлен(а) :         ____________  
 ________________

 





(подпись)         
(расшифровка подписи) 

"______"_________________200__г.
           






 УТВЕРЖДАЮ:





____________________________________ 





________
______________________





(подпись)

(расшифровка подписи) 

Государственное казенное  общеобразовательное

 учреждение  "Максатихинская  школа-интернат "

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ОТВЕТСТВЕННОГО  ЗА  ЭЛЕКТРОХОЗЯЙСТВО
1. Общие положения. 

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность работника ответственного за электрохозяйство  ГКОУ   «Максатихинская  школа-интернат», далее  Учреждение .

1.2. Ответственный за электрохозяйство административно подчиняется непосредственно директору Учреждения, в техническом отношении – заместителю  директора по  АХЧ  и  безопасности  Учреждения.

1.3. Ответственный за электрохозяйство назначается и освобождается от должности приказом директора Учреждения.

1.4. Ответственным за электрохозяйство назначается работник, имеющий стаж работы по специальности   и  отвечающий требованиям Правил.

1.5. Ответственный за электрохозяйство в своей работе руководствуется действующими Нормами и Правилами, настоящей инструкцией, Законодательством РФ и другой нормативно-технической документацией.

1.6. Ответственный за электрохозяйство должен быть проверен в знаниях на группу IV по электробезопасности в электроустановках до и свыше 1000 В.

2. Обязанности. 

2.1. Организовать разработку и ведение необходимой документации по вопросам организации эксплуатации электроустановок.

2.2. Организовать обучение, инструктирование, проверку знаний и допуск к самостоятельной работе административно-технического, неэлектротехнического персонала работающего в Учреждении

2.3. Организовать безопасное проведение всех видов работ в электроустановках, в том числе с участием персонала.

2.4. Обеспечить своевременное и качественное выполнение технического обслуживания, планово-предупредительных ремонтов и профилактических испытаний электроустановок.

2.5. Организовать проведение расчётов потребности Потребителя в электрической энергии и осуществлять контроль за её расходованием.

2.6. Участвовать в разработке и внедрении мероприятий по рациональному потреблению электрической энергии.

2.7. Контролировать наличие, своевременность проверок и испытаний средств защиты в электроустановках, средств пожаротушения и инструмента.

2.8. Обеспечить установленный порядок допуска в эксплуатацию и подключения новых и реконструированных электроустановок.

2.9. Организовать оперативное обслуживание электроустановок и ликвидацию аварийных ситуаций.

2.10. Обеспечить проверку соответствия схем электроснабжения фактическим эксплуатационным, с отметкой на них о проверке (не реже 1 раза в 2 года); пересмотр инструкций и схем (не реже 1 раза в 2 года); контроль замеров показателей качества электрической энергии (не реже 1 раза в 2 года); повышение квалификации электротехнического персонала (не реже 1 раза в 5 лет).

2.11. Составлять расчеты потребности Учреждения в электрической энергии, участвовать в разработке норм расхода электроэнергии. Осуществлять контроль за расходованием электроэнергии.

2.12. Обеспечивать надежность работы электроустановок и безопасность их эксплуатации.

2.13. Участвовать в приемке оборудования в эксплуатацию после проведенных ремонтов.

2.14. Участвовать в приемке нового  оборудования с проверкой их соответствия правилам техники безопасности, охраны труда, промышленной санитарии.

2.15. Поддерживать в исправном состоянии, проводить периодические испытания и проверять   ручные электрические машины, переносные электроинструменты, светильники и вспомогательное оборудование к ним.

2.16. Предоставлять в установленном порядке отчеты.

2.17. Подготавливать для подписания руководителем, разрабатывать, утверждать, проверять Документы в соответствии с Приложением №1.

2.18. Извещать в установленном порядке органы Госэнергонадзора о произошедших авариях и несчастных случаях в электроустановках Учреждения.

2.19. Организовать учёт, анализ и расследование нарушений в работе электроустановок.

2.20. Организовать выполнение предписаний органов Госэнергонадзора.

3. Права. 

3.1. Отключать и выводить из эксплуатации электротехническое оборудование и сети, не отвечающие требованиям правил эксплуатации, охраны труда и пожарной безопасности, с доведением об этом до сведения руководителя Учреждения.

3.2. Выводить из работы электрооборудование предприятия для проверки, осмотра и ремонта в соответствии с графиком ремонта, утвержденным руководителем Учреждения  и согласованным с заместителем  директора по АХЧ.

3.3. Не допускать к работе в электроустановках необученный и не прошедший проверку Норм и Правил работы в электроустановках электротехнический персонал и отстранять от работы лиц нарушающих Правила технической эксплуатации электроустановок потребителей и Межотраслевые правила по охране труда (Правила безопасности) при эксплуатации электроустановок.

3.4. Предоставлять руководителю Учреждения представления на лиц, допускающих нарушения Правил технической эксплуатации электроустановок потребителей, Межотраслевых правил по охране труда (Правила безопасности) при эксплуатации электроустановок, виновных в авариях и поломках электроустановок для наложения административного взыскания и привлечения к материальной ответственности.

3.5. Представлять руководителю Учреждения представления на отличившихся работников.

3.6. Обжаловать руководству Учреждения неправильные действия, которые влекут нарушения в создании безопасных условий труда, непринятие должностных мер для предупреждения несчастных случаев при эксплуатации электроустановок, к превышению расхода электроэнергии и невыполнении планов ремонта электрооборудования.

4. Взаимоотношения. 

4.1. Ответственный за электрохозяйство осуществляет взаимоотношения с работниками   Учреждения в соответствии с прямой  необходимостью.

5. Ответственность.

5.1. Ответственный за электрохозяйство несет ответственность за качественное и своевременное выполнение обязанностей, возложенных на него настоящей должностной инструкцией и действующим Законодательством.

5.2. За своевременную и качественную подготовку документов, расчетов и достоверность предоставляемой информации.

5.3. За организацию труда, трудовую и производственную дисциплину 

5.4. За выполнение предписаний органов Госэнергонадзора.

5.5. За создание безопасных условий труда для работников Учреждения и организационно-техническую работу по предотвращению случаев поражения персонала электрическим током.

6. Условия работы
6.1. Режим работы работника ответственного за электрохозяйство определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Учреждении.

6.2. В связи с производственной необходимостью работник ответственный за электрохозяйство может выезжать в служебные командировки (в том числе местного значения).

6.3. Для решения оперативных вопросов по обеспечению производственной деятельности работника ответственного за электрохозяйство может выделяться служебный автотранспорт.

7. Право подписи.

7.1. Работнику ответственному за электрохозяйство для обеспечения его деятельности предоставляется право подписи организационно-распорядительных документов по вопросам, входящим в его функциональные обязанности.

С инструкцией ознакомлен __________/______________/ «_____» __________ 20____ г.

                                                  

 УТВЕРЖДАЮ:





Директор  школы-интерната





________
________________





(подпись)

(расшифровка подписи) 

Государственное казенное  общеобразовательное 
учреждение  "Максатихинская   школа-интернат "

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ЭЛЕКТРИК

                                                    1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, утвержденного приказом   N 761н от 26 августа 2010 г.  Министерства здравоохранения и социального развития РФ.

1.2. .Электрик подчиняется заместителю директора по административно-хозяйственной         части  и  безопасности.

1.3. Электрик принимается на работу и увольняется с работы директором школы-интерната по представлению заместителя директора по АХЧ  и  безопасности  из числа лиц старше 18 лет, имеющих соответствующую подготовку и/или опыт работы по данной специальности.

1.4.  В своей работе электрик руководствуется Правилами эксплуатации электроустановок потребителей, Межотраслевыми правилами по охране труда (правила безопасности) при эксплуатации электроустановок, Правилами пожарной безопасности, правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии, Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка и настоящей инструкцией.

                                                     2. Функции

Основными направлении деятельности электрика являются:

2.1.Поддержание в надлежащем состоянии системы энергоснабжения, электрооборудования, электроустановок, обеспечивающих нормальную работу школы-интерната.

2.2.Проведение текущих ремонтных работ, необходимых для бесперебойного функционирования энергоснабжения.

                                                   3. Должностные обязанности.

Электрик  имеет следующие  должностные обязанности:

3.1. Содержит в исправном состоянии электрохозяйство школы-интерната.

3.2. Проводит техническое обслуживание электрохозяйства.

3.3. Проводит периодический осмотр электрохозяйства учреждения.

3.4. Осуществляет  монтаж, демонтаж и текущий ремонт электрических сетей, электрооборудования, электроустановок, электроприборов согласно перечню видов работ, выполняемых в порядке текущей эксплуатации электроустановок.

3.5. Осуществляет отключение неисправного электрооборудования и запрещает его использование другим работникам, сообщив об этом  заместителю директора по АХЧ.

3.6. Соблюдает правила выполнения электротехнических работ, правила эксплуатации электроустановок, правила охраны труда и техники безопасности.

3.7. Ежегодно проходит проверку знаний правил работы в электроустановках.  

3.8. Ежегодно проходит  медицинский осмотр  оп  допуску к работе с  электроустановками.  

                                                 4. Права

Электрик имеет право:

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

4.2. Запрещать использование неисправных и опасных объектов эксплуатации (оборудования, механизмов, приборов, инструментов и т.д.)

4.3. Отказаться от проведения опасных для жизни и здоровья работ в условиях, когда отсутствуют или не могут быть приняты необходимые меры безопасности.

4.4. На защиту своих прав и интересов.

4.5. На обеспечение безопасных условий труда.

                                              5. Ответственность

Электрик несет ответственность в порядке, определенном Трудовым кодексом РФ:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего трудового распорядка школы-интерната, законных приказов и распоряжений администрации школы-интерната или иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией.

5.2. За виновное причинение школе-интернату или участкам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей.
5.3. За нарушение норм и правил охраны труда.
                                         6. Взаимоотношения. Связи по должности

6.1. Электрик работает в режиме нормированного рабочего дня по  40-часовой рабочей неделе.

6.2. Проходит инструктаж по охране труда на рабочем   месте  и пожарной безопасности  под руководством заместителя директора по АХЧ  и безопасности, вводный инструктаж – директора школы-интерната. 

6.3. Электрик работает под непосредственным руководством заместителя директора по административно-хозяйственной работе.

Заместитель директора по АХЧ и  безопасности            __________ 

С должностной инструкцией ознакомлен:







 УТВЕРЖДАЮ:





____________________________________ 





________
______________________





(подпись)

(расшифровка подписи) 

Государственное  казенное  общеобразовательное

 учреждение  "Максатихинская      школа-интернат "

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

Педагог-психолог
1. Общие положения должностной инструкции

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана с учетом требований ФГОС начального и основного общего образования, утвержденных соответственно Приказами Минобрнауки России №373 от 06.10.2009г и №1897 от 17.12.2010г (в ред. на 31.12.2015); на основе Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», утвержденного Приказом Минздравсоцразвития № 761н от 26 августа 2010г. в редакции от 31.05.2011г.; в соответствии с ФЗ №273 от 29.12.2012г «Об образовании в Российской Федерации» в редакции от 3 августа 2018 года, Трудовым кодексом Российской Федерации и другими нормативными актами, регулирующими трудовые отношения между работником и работодателем.

1.2. Должность педагога-психолога относится к категории педагогических работников.


1.3. Педагог-психолог назначается на должность и освобождается приказом директора школы.


1.4. На  должность  педагога-психолога  назначается  лицо,   имеющее высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование по направлению подготовки "Педагогика и психология" без предъявления требований к стажу работы либо высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование по направлению подготовки "Педагогика и психология" без предъявления требований к стажу работы сотрудника.


1.5. Педагог-психолог подчиняется директору школы, выполняет свои должностные обязанности под руководством заместителя директора по воспитательной работе, а по профессиональной деятельности – под руководством руководителя психологической службы управления образования.


1.6. Педагог-психолог в своей работе сотрудничает с администрацией, учителями,  классными руководителями, социальным педагогом школы, со специалистами ПМПК.


1.7. Во время отсутствия в школе педагога-психолога (отпуск,  болезнь и пр.) его  обязанности   исполняет  лицо,  назначенное  приказом  директора школы.  Данное  лицо  приобретает  соответствующие  права  и  несет персональную ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

1.8. В своей деятельности педагог-психолог руководствуется:
· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральными законами Российской Федерации; 

· указами Президента Российской Федерации;

· решениями Правительства Российской Федерации, органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания  несовершеннолетних;
· Декларацией прав и свобод человека;

· Конвенцией по правам ребенка; 

· нормативными документами, регулирующими вопросы охраны труда, техники безопасности, безопасности жизнедеятельности и пожарной безопасности, здравоохранения и профориентации;

· Уставом и локальными правовыми актами общеобразовательного учреждения;

· приказами директора школы;

· настоящей должностной инструкцией, а также трудовым договором.


1.9. Педагог-психолог должен знать:

· приоритетные направления развития и совершенствования образовательной системы Российской Федерации; 

· ФГОС начального общего, основного общего и среднего общего образования;

· нормативные документы, регулирующие вопросы охраны труда, здравоохранения, профориентации, занятости учащихся и воспитанников, их социальной защиты; 

· общую педагогику, общую и педагогическую психологию, психологию личности  и  дифференциальную психологию, детскую и возрастную психологию, социальную и медицинскую психологию,  детскую нейропсихологию, патопсихологию и  психосоматику;

· основы дефектологии, психотерапии, сексологии, психологии труда, психогигиены, профориентации, психодиагностики, психологического консультирования и психопрофилактики;

· методы  активного  обучения и социально-психологического  тренинга общения; современные  методы индивидуальной и групповой профконсультации, диагностики и коррекции нормального и аномального развития ребенка;

· основы доврачебной медицинской помощи.

· методы и приемы работы с обучающимися, воспитанниками с ограниченными возможностями здоровья;
· формы, методы и способы использования образовательных технологий, в том числе дистанционных; 

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

· основы работы с персональным компьютером, электронной почтой, браузерами, текстовым редактором, мультимедийным проектором; 

· методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с учащимися разной возрастной категории, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе; 

· технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения;
· Правила внутреннего трудового распорядка школы; 

· требования охраны труда и пожарной безопасности.

1.10. Педагог-организатор должен знать должностную инструкцию, свои функциональные обязанности и полномочия, порядок действий при возникновении чрезвычайной ситуации, иметь навыки оказания первой помощи пострадавшим. 

2. Функции
Основными направлениями работы педагога-психолога являются:

2.1.   Защита прав и свобод несовершеннолетних обучающихся.


2.2. Психолого-педагогическое сопровождение учебно-воспитательного процесса образовательного учреждения. 

2.3.   Консультативная помощь всем участникам учебно-воспитательного процесса.

2.4.   Психодиагностика.


2.5.   Психопрофилактика.


2.6.   Психологическое консультирование.


2.7.   Психокоррекция и развитие.
3. Должностные обязанности
Педагог-психолог выполняет следующие должностные обязанности:


3.1. Составляет перспективный план работы на год, осуществлять тематическое планирование, предоставляет анализ работы за год.


3.2. Проводит просветительную, коррекционную, консультационную, диагностическую, психопрофилактическую работу с учащимися, их родителями (законными представителями). 


3.3. В полной мере обеспечивает психологическое сопровождение образовательного процесса в соответствии с ФГОС.


3.4. В соответствии с планом или по запросам преподавателей, классных руководителей, администрации школы изучает интеллектуальные, личностные, эмоционально-волевые особенности несовершеннолетних, интересы и склонности каждого ребенка. 


3.5. Участвует в приеме детей в образовательное учреждение с целью раннего выявления недостаточной психологической готовности к школьному обучению, совместно с учителями составляет программу индивидуальной работы с несовершеннолетними для обеспечения полноценного включения их в учебный процесс с первых дней пребывания в школе.


3.6. Выполняет психологическое обследование несовершеннолетних при переходе из дошкольных  образовательных учреждений (ДОУ) в начальную школу, из начальной школы в неполную среднюю и из неполной средней школы – в среднюю общеобразовательную, составляя совместно с учителями программу индивидуальной работы с учащимися с учетом их психологической готовности к обучению на новом этапе.


3.7. Проводит психологическую диагностику, используя передовые образовательные технологии, включая информационные, а также используя цифровые образовательные ресурсы.


3.8. Проводит диагностическую, психокоррекционную, реабилитационную, консультативную работу с детьми, опираясь на достижения в области педагогической и психологической наук, возрастной психологии и школьной гигиены, а также в сфере современных информационных технологий.


3.9. Составляет психолого-педагогические заключения по материалам исследовательских работ с целью ориентации педагогического коллектива образовательного учреждения, а также родителей (лиц, их замещающих) в проблемах личностного и социального развития обучающихся. 

3.10. Составляет  заключения  исходя из материалов диагностического обследования с целью ориентации педагогического коллектива и родителей (законных представителей) в проблемах  личностного  и социального развития  несовершеннолетних.

3.11. Анализирует достижение и подтверждение школьниками уровней развития и образования (образовательных цензов).


3.12. Оценивает эффективность образовательной деятельности педагогов и педагогического коллектива, учитывая при этом развитие личности учащихся, используя для обработки информации текстовые редакторы и электронные таблицы. 

3.13. Принимает обязательное участие в организации психолого-педагогических консилиумов с целью психолого-педагогического анализа поведения несовершеннолетних для наиболее полного раскрытия индивидуальных особенностей их личности, склонностей, способностей.

3.14. Самостоятельно разрабатывает и осуществляет программы коррекционно-развивающей работы, направленные на устранение отклонений в психическом развитии обучающихся.

3.15. Проводит индивидуальные и групповые консультации несовершеннолетних по проблемам обучения, развития, жизненного и профессионального самоопределения, профориентации, взаимоотношения со взрослыми, сверстниками, самовоспитания и т.п.

3.16. Принимает участие в работе педагогических, методических советов, других формах методической работы, в совещаниях при директоре, в подготовке и проведении родительских собраний, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных годовым планом работы школы, в организации и проведении методической и консультативной помощи родителям (лицам, их заменяющим). 

3.17. Проводит работу по созданию благоприятного психологического климата в школе, способствует улучшению форм общения педагогов с несовершеннолетними (взрослый – ребенок) и оптимизации форм общения в педагогическом коллективе (взрослый – взрослый), консультирует сотрудников школы по профессиональным и личным проблемам.

3.18. Систематически ведет запись и регистрацию всех видов работ, осуществляет учет результатов психологической работы согласно установленной форме.

3.19. Обеспечивает безопасное проведение психологической работы.

3.20. Неукоснительно соблюдает права и свободы школьников.

3.21. Систематически повышает свою профессиональную квалификацию.

3.22. Соблюдает этические нормы психолога, этические нормы поведения в образовательном учреждении, в быту, а также в общественных местах.

3.23. Обеспечивает сохранность подотчетного оборудования, организует и способствует пополнению кабинета психолога оборудованием. 

3.24. Вносит предложения по улучшению образовательного процесса, доводит до сведения администрации о недостатках в обеспечении образовательного и воспитательного процесса, снижающих жизнедеятельность и работоспособность организма детей, ухудшающих психологический климат в школе и указывает на формирование условий необходимых для полноценного личностного и интеллектуального развития несовершеннолетних.

3.25. Содействует охране прав личности детей в соответствии с Конвенцией по охране прав ребенка.

3.26. Способствует  гармонизации  социальной   сферы   общеобразовательного учреждения, осуществляет  превентивные   мероприятия   по  профилактике   возникновения  социальной дезадаптации.

3.27. Способствует развитию у обучающихся готовности к ориентации в различных жизненных ситуациях жизненного и профессиональному самоопределению. 

3.28. Определяет факторы, которые препятствуют развитию учащихся, принимает меры по оказанию психокоррекционной, реабилитационной и консультативной психологической помощи.

3.29. Ведет документацию по установленной форме и использует ее по назначению.

3.30. Участвует в планировании и разработке развивающихся и коррекционных программ образовательной деятельности учащихся с учетом индивидуальных и половозрастных особенностей личности несовершеннолетних.


3.31. Осуществляет психологическую поддержку одаренных детей, всячески содействует их творческому развитию и поиску.  

3.32. Систематически ведет профилактическую работу с учащимися, состоящими на учете.

3.33. Определяет степень различного вида нарушений социального развития у обучающихся и проводит их психолого-педагогическую коррекцию. 

3.34. Способствует формированию психологической культуры несовершеннолетних, их родителей (законных представителей), педагогов школы, в том числе и культуру полового воспитания.

3.35. Формирует базу диагностических методик для обследования участников образовательного процесса.

3.36. Проходит периодические бесплатные медицинские обследования.

3.37. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.
3. Права
Педагог-психолог имеет право в пределах своей компетенции:


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


4.2. На защиту профессиональной чести и достоинства.


4.3. Знакомиться  с проектами  решений  администрации  школы, касающимися его деятельности, с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения.


4.4. По вопросам, находящимся в компетенции педагога-психолога,  вносить  на рассмотрение администрации школы предложения по улучшению деятельности учреждения и совершенствованию методов и форм работы;  замечания по деятельности сотрудников общеобразовательного учреждения;  предлагать свои варианты устранения имеющихся в деятельности школы недостатков.


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


4.6. На конфиденциальность служебного расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом.


4.7. Повышать свою квалификацию.


4.8. Проходить аттестацию на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию.


4.9. Самостоятельно определять конкретные задачи работы с детьми и взрослыми, выбирать формы и методы данной работы, определять очередность проведения различных видов работ, выделять приоритетные направления работы в конкретный период.


4.10. Запрашивать  лично  или  по поручению администрации от классных руководителей и учителей-предметников информацию  и документацию, необходимую для выполнения своих должностных обязанностей.


4.11. На создание администрацией школы условий для успешного выполнения профессиональных обязанностей.


4.12. Отказываться от выполнения приказов или распоряжений администрации школы в тех случаях, когда они противоречат профессиональным этическим принципам или задачам работы педагога-психолога.


4.13. Иметь учебную нагрузку в соответствии с образованием и квалификацией;


4.14. Приглашать педагогов, родителей, учащихся на индивидуальные беседы.


4.15. В случае необходимости рекомендовать родителям провести обследование ребёнка на ПМПК.


4.16. Давать консультации учителям, воспитателям, классным руководителям, родителям (законным представителям) по психолого-педагогическому сопровождению несовершеннолетних.

5. Ответственность

5.1.  Педагог-психолог несет персональную ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время проводимых им мероприятий, а также за нарушение прав и свобод несовершеннолетних в соответствии с законодательством Российской Федерации.


5.2.  За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных приказов директора школы и иных локальных нормативных актов, своих должностных обязанностей, установленных данной  инструкцией, педагог-психолог несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством РФ.


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


5.4. За виновное причинение общеобразовательному учреждению и участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей педагог-психолог несет материальную ответственность в порядке, установленном трудовым и (или) гражданским законодательством РФ.


5.5. За нарушение правил и требований пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил педагог-психолог привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством РФ.

 

6. Взаимоотношения. Связи по должности


6.1. С целью организации работы педагога-психолога создается психологический кабинет. Кабинет психолога размещается в отдельном помещении, обеспечивающем необходимые условия для проведения различных видов работы с детьми и взрослыми, и оснащается соответствующим оборудованием: набором психологических методик, бланками методик и т. п.


6.2. Педагог-психолог работает по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы. При составлении графика работы психолога учитывается необходимость выполнение работы по повышению квалификации.


6.3. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год. План работы психолога на четверть утверждается директором школы не позднее пяти дней по окончании каждой учебной четверти.


6.4.  Представляет директору школы письменный отчет о своей деятельности, проведенных мероприятиях объемом не более пяти машинописных страниц по окончании каждого учебного года. Источник тут http://ohrana-tryda.com/psiholog


6.5. Получает от директора школы и заместителей директора информацию нормативно-правогого характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.


6.6. Получает от руководителя психологической службы управления образования, методического кабинета информацию организационно-методического характера.


6.7. Работает в тесном контакте с учителями, родителями учащихся (лицами, их заменяющими), воспитателями, социальным педагогом школы, библиотекарем.


6.8. Передает директору и его заместителям информацию, полученную на совещаниях, семинарах, конференциях непосредственно после ее получения.


6.9. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в компетенцию педагога-психолога с администрацией и педагогами школы.

Должностную инструкцию разработал:      _____________ /_______________________/

С должностной инструкцией ознакомлен (а), один экземпляр получил (а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.
 «___»_____20___г.                                          _____________ /_______________________/

