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ПОЛОЖЕНИЕ

о заведующем кабинетом

ГБОУ РК «Специализированная школа искусств»
1. Общие положения
1.1.  Заведующий учебным кабинетом назначается и освобождается от должности директором школы. 
1.2. Заведующий учебным кабинетом подчиняется непосредственно заместителю директора школы, курирующему соответствующий образовательный профиль школы. 
1.3. Заведующему учебным кабинетом непосредственно подчиняется лаборант (если учитель выполняет обязанности заведующего кабинетом в котором предусматривается данная должность). 
1.4. В своей деятельности заведующий учебным кабинетом соблюдает Международную Конвенцию о правах ребенка, руководствуется Конституцией и законами Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации, нормативных актов и распоряжений органов государственной власти, местных органов самоуправления и учредителя, по вопросам образования и воспитания обучающихся; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами школы, приказами и распоряжениями директора, трудовым договором (контрактом). 
2. Функции
Основными направлениями деятельности заведующий учебным кабинетом являются: 

2.1 Подготовка кабинета к проведению учебных занятий с обучающимися школы. 

2.2 Обеспечение кабинета оборудованием, приборами и другим имуществом, 

2.3 Обеспечение сохранности подотчетного имущества. 

2.4 Обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности, санитарных правил и норм. 

2.5 Ведение соответствующей документации кабинета. 
3. Должностные обязанности. 

Заведующий учебным кабинетом выполняет следующие должностные обязанности: 

3.1. Оказывает содействие учителю в образование обучающихся с учетом специфики преподаваемого предмета, при необходимости проводит лабораторные занятия. 

3.2. Обеспечивает необходимым оборудованием и материалами учебные занятия в соответствии с пожеланиями учителя и требованиям государственного образовательного стандарта. 

3.3.  Контролирует профильное использование кабинета.
3.4. Организует пополнение кабинета оборудованием, приборами и другим имуществом, принимает материальные ценности на ответственное хранение, обеспечивает сохранность подотчетного имущества, участвует установленном порядке в инвентаризации и списании имущества кабинета.
3.5. Участвует в разработке инструкции по технике безопасности и охране труда, представляет их на утверждение директору школы.
3.6. Контролирует оснащение учебного кабинета имуществом пожарной безопасности, медицинскими и индивидуальными средствами защиты, а также наглядной агитацией по вопросам обеспечения охраны труда и технике безопасности.
3.7. Обеспечивает выполнение правил и норм охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности, обеспечивает охрану жизни и здоровья учащихся в период учебных занятий. 

3.8. Вносит предложения по улучшению и оздоровлению условий проведения образовательного процесса, доводит до сведения администрации информацию о недостатках в обеспечении образовательного процесса. 

3.9.   Участвует в установленном порядке в итоговой аттестации обучающихся; 

3.10.  Повышает свою профессиональную квалификацию. 

3.11. Участвует в работе Педагогического совета школы и совещаниях, проводимых администрацией школы.
3.12. Оказывает в пределах своей компетенции консультативную помощь родителям (законным представителям), классным руководителям обучающихся.
3.13. Своевременно проходит периодическое медицинское обследование; 

3.14. Соблюдает этические нормы поведения в школе, быту, общественных местах, соответствующие общественному положению работника школы. 

3.15. Не допускает проведение занятий, сопряженных с опасностью для жизни и здоровья учащихся и работников школы, извещает об этом курирующего заместителя директора школы и (или) дежурного администратора школы.
3.16. Вносит предложения по улучшению условий труда и учебы для включения в соглашение по охране труда.
4. Права
Заведующий учебным кабинетом имеет право: 

4.1.  Участвовать в управлении школой в порядке, определяемом Уставом школы.
4.2. Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения.
4.3. Защищать свою профессиональную честь и достоинство, отстаивать 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. 

4.4.  Требовать конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования. 

4.5.  Повышать квалификацию.
4.6. 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, установленном Уставом школы.
5. Ответственность
5.1. В установленном законодательством Российской Федерации порядке заведующий учебным кабинетом несет ответственность за качество выполнения образовательных программ, жизнь и здоровье учащихся во время занятий, и за нарушение их прав и свобод. 

5.2.  За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, распоряжений директора школы, локальных нормативных актов, должностных обязанностей, заведующий учебным кабинетом 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 заведующий учебным кабинетом может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с Трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании». 

5.4. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнение) своих должностных обязанностей заведующий кабинетом несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных Трудовым и (или) Гражданским законодательством РФ. 
6. Взаимоотношения. Связи по должности
Заведующий учебным кабинетом: 

6.1.  Работает в режиме выполнения объема установленной нагрузки в соответствии с расписанием учебных занятий; 

6.2.  Участвует в плановых школьных и городских (областных) мероприятиях и иной педагогической деятельности, на которую не установлены нормы выработки; 

6.3.  Планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть, исходя из нагрузки учебного кабинета. План работы утверждается курирующим заместителем директора школы не позднее недели с начала планируемого периода; 

6.4.  В период каникул, не совпадающий с отпуском, заведующий учебным кабинетом привлекается администрацией школы к педагогической, методической или организационной работе в пределах времени, не превышающей установленной нагрузки. 

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; 
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