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Должностная инструкция
заместителя директора по воспитательной работе в МОУ Чистяковская СОШ
I. Общие положения

1. Заместитель директора по воспитательной работе назначается и освобождается от должности директором школы. На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора по воспитательной работе его обязанности могут быть возложены на других заместителей директора или классного руководителя из числа наиболее опытных педагогов. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора школы, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.
2. Заместитель директора по воспитательной работе должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 3-х лет на педагогических или руководящих должностях.
3. Заместитель директора по воспитательной работе подчиняется непосредственно директору школы.
4. Заместителю директора по воспитательной работе непосредственно подчиняются:

· старшие вожатые;

· классные руководители;

· воспитатели ГПД;

· педагоги дополнительного образования физкультурно-оздоровительного и художественно-эстетического цикла.

5. В своей деятельности заместитель директора по воспитательной работе руководствуется конституцией российской федерации, законом РФ «Об образовании», типовым положением об общеобразовательном учреждении, семейным кодексом РФ, указами президента РФ, решениями правительства РФ, органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; административным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также уставом и локальными правовыми актами школы, трудовым договором (контрактом). Заместитель директора школы по воспитательной работе соблюдает Конвенцию ООН о правах ребенка.
II. Функции
Основными направлениями деятельности заместителя директора по воспитательной работе являются:

1. Организация воспитательного процесса в школе, руководство им и контроль за развитием этого процесса.
2.  Методическое руководство классными руководителями, классными воспитателями, воспитателями ГПД и старшими вожатыми.
3. Обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в воспитательном процессе.

III. Должностные обязанности

Заместитель директора по воспитательной работе выполняет следующие должностные обязанности:

1. Анализирует:
· проблемы воспитательного процесса;

· результаты воспитательной работы;

· наличие и перспективные возможности школы в области воспитательной работы;

· ход и развитие воспитательного процесса;

· форму и содержание посещенных внеклассных мероприятий и других видов воспитательной деятельности.

2. Прогнозирует:
· тенденции изменения ситуации в обществе и в образовании для корректировки стратегии развития школы;

· последствия запланированной воспитательной работы.

3. Планирует и организует:
· текущее и перспективное планирование деятельности вожатых, воспитателей ГПД, классных воспитателей, классных руководителей и педагогов дополнительного образования физкультурно-оздоровительного и художественно-эстетического цикла;

· процесс разработки и реализации воспитательной программы школы;

· разработка необходимой методической документации по воспитательной работе;

· осуществление контроля за качеством воспитательного процесса, работой кружков, секций, студий и др.;

· работу по подготовке и проведению общешкольных вечеров, дискотек, праздников и др.;

· просветительскую работу для родителей;

· контроль за воспитательной работой с детьми из педагогически неблагополучных семей;

· работу классных руководителей классных воспитателей, вожатых и педагогов дополнительного образования физкультурно-оздоровительного и художественно-эстетического цикла;

· изучение с учениками правил для учащихся;

· повышение квалификации профессионального мастерства сотрудников, занятых воспитательной работой в школе;

· совместную воспитательную деятельность представителей общественности, правоохранительных органов и школы.

4. Координирует:

· разработку необходимой документации по организации воспитательной работы;

· взаимодействие организации, служб и подразделений школы, обеспечивающих воспитательный процесс, представителей общественности и правоохранительных органов;

· работу классных руководителей и других работников школы по выполнению программы воспитательной работы.

5. Руководит:

· воспитательной работой в школе;

· создание благоприятного микроклимата в школе;

· осуществление системы стимулирования участников воспитательной работы.

6. Контролирует:

· правильность и своевременность заполнения необходимой отчетной документации классными руководителями, классными воспитателями, воспитателями ГПД, руководителями кружков, секций, студий и т.п.;

· правильное и своевременное ведение участниками воспитательного процесса установленной отчетной документации;

· работу классных руководителей, классных воспитателей, воспитателей ГПД, вожатых, руководителей кружков, студий, секций и т.п.;

· соблюдение учениками правил для учащихся;

· качества воспитательного процесса и объективность оценки уровня культуры и воспитанности обучающихся;

· оптимальность распределения во времени воспитательных мероприятий.

7. Корректирует:
· воспитательную программу школы;

· ход выполнения программы воспитательной работы;

· планы работы участников воспитательного процесса.

8. Разрабатывает:
· методические документы, обеспечивающие воспитательный процесс;

· нормативные документы для участников воспитательного процесса;

· воспитательную программу школы и фрагменты стратегических документов;

· правила ведения необходимой отчетной документации участниками воспитательного процесса;

· методику и порядок проведения воспитательных мероприятий.

9. Консультирует:
· участников воспитательного процесса по принципиальным методическим вопросам.

10. Оценивает и экспертирует:
· стратегические документы школы (воспитательную программу, учебный план и т.п.);

· предложения по организации воспитательной работы и установлению связей с внешними партнерами.

11. Редактирует:
· подготовленные к изданию методические материалы по воспитательной работе.
IV. Права

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

1. Присутствовать:

· на любых мероприятиях, проводимых участниками воспитательного процесса с учащимися школы (без права входить в помещение после начала занятий без экстренной необходимости, делать замечание педагогу в течение занятия), предупредив педагога не позднее чем накануне.

2. Давать:

· обязательные распоряжения участникам воспитательного процесса и младшему обслуживающему персоналу.

3. Привлекать:

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

4. Принимать участие:

· в разработке воспитательной политики и стратегии школы, в создании соответствующих стратегических документов;

· в разработке любых управленческих решений, касающихся вопросов воспитательной работы школы;

· в ведении переговоров с партнерами школы по воспитательной работе;

· в аттестации педагогов;

· работе педагогического совета;

· в подборе и расстановки педагогических кадров, участвующих в воспитательном процессе.

5. Вносить предложения:

· о начале, прекращении или приостановлении конкретных воспитательных проектов;

· о поощрении, моральном и материальном стимулировании участников воспитательной работы;

· по совершенствованию воспитательной работы.

6. Устанавливать:

· от имени школы деловые контакты с лицами и организациями, могущими способствовать совершенствованию воспитательной работы в школе.

7. Запрашивать:

· для контроля и внесения коррективов рабочую документацию различных подразделений и отдельных лиц, находящихся в непосредственном подчинении.

8. Проводить:

· приемку воспитательно-методических работ, выполненных по заказу школы различными исполнителями (как из числа сотрудников школы, так и из сторонних организаций).

9. Контролировать и оценивать:

· ход и результаты групповой и индивидуальной воспитательной работы, налагать вето на методические разработки по воспитательной работе, чреватые перегрузкой учащихся и педагогов, ухудшением их здоровья, нарушением техники безопасности, не предусматривающие профилактики, компенсации и преодоления возможных негативных последствий.

10. Повышать:

· свою квалификацию.

V. Ответственность

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 не использование предоставленных прав, заместитель директора по воспитательной работе несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.
2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и психическим насилием над личностью обучающегося, заместитель директора 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.
3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса заместителя директора по воспитательной работе привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.
4.  За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей заместитель директора по воспитательной работе несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и гражданским законодательством.

VI. Взаимоотношения. Связи по должности

Заместитель директора по воспитательной работе:

1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня, исходя из 36-часовой рабочей недели.
2.  Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План работы устанавливается директором школы не позднее пяти дней с начала планируемого периода.
3. Получает от директора школы информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится с соответствующими документами.
4.  Визирует приказы директора школы по вопросам воспитательного процесса.
5. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками и заместителями директора школы.
6. Исполняет обязанности директора школы и его заместителей в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом школы на основании приказа директора или решения педагогического совета школы, если соответствующий приказ не может быть издан по объективным причинам.
7. Передает директору информацию полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после его получения.
С инструкцией ознакомлен(а): ________ /______________________/
                                                          (подпись)                              (расшифровка подписи)

«____» ________________ 20___ г.
«Утверждаю»:

Директор школы_______ /Прокофьева О.А.

Протокол педагогического совета №____

от «___»_____________2007 г.

Должностная инструкция
завуча школы В МОУ Чистяковская СОШ
1 Общие положения

1.1. Настоящая инструкция разработана на основе тарифно- квалификационной характеристики заместителя директора по учебно-воспитательной работе.
1.2.  Заместитель директора школы по учебной работе назначается и освобождается от должности приказом директора школы. На период отпуска или 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.
1.3. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе подчиняется непосредственно директору школы.
1.4.  В своей деятельности заместитель директора по учебно- воспитательной работе руководствуется Конституцией и законами РФ, указами и декретами президента РФ, решениями правительства и Министерства образования субъекта РФ, органов управления образованием по вопросам образования и воспитания обучающихся, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также уставом и локальными правовыми актами школы. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе соблюдает конвенцию ООН и Закон РФ о правах ребенка.

2.Функции завуча

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

2.1. Организация учебно-воспитательного процесса в школе, руководство им и контроль над развитием этого процесса.
2.2. Методическое руководство педагогическим коллективом;

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

3.Должностные обязанности завуча

3.1. Руководит организацией учебного процесса, обеспечивает полное и качественное выполнение учебных планов и программ, осуществляет контроль над результатами работы педагогического коллектива, уровнем знаний учащихся;

3.2. Организует текущее и перспективное планирование деятельности коллектива учебного заведения, организует методическую работу, оказывает помощь преподавателям, другим педагогическим работникам в подготовке учебно-программной документации, проведении занятий и внеклассных мероприятий;

3.3. Принимает участие в работе по подбору и расстановке кадров, установлению объема их учебной нагрузки, составляет расписание учебных занятий.

3.4. Обеспечивает создание необходимых условий для высокопроизводительного труда педагогических работников, повышения их квалификации, организует психолого-педагогическую и методическую учебу, проведение аттестации педагогических работников;

3.5. Руководит работой преподавателей; других педагогических работников, осуществляет учебный процесс, организует систему методической работы, направленной на совершенствование содержания, форм и методов обучения, организует работу по методическому обеспечению учебного процесса, оснащению учебных кабинетов и лабораторий учебной и учебно-методической литературой, современными средствами обучения;

3.6. Анализирует результаты учебной работы педагогического коллектива, организует работу по изучению передового педагогического опыта, содействует его внедрению в учебный процесс, постоянно информирует педагогических работников о новых формах и методах учебной работы, о новых педагогических технологиях.

3.7. Организует работу по приему и выпуску учащихся, подготовке и проведению экзаменов, контрольных работ, подготовке к участию в конкурсах и олимпиадах;

3.8. Проводит работу по профессиональной ориентации учащихся;

3.9. Принимает участие в работе по подготовке заседаний педагогического (методического) совета учебного заведения, организует и контролирует выполнение его решений;

3.10.Организует работу предметных кружков, факультативов, занятий курсов по выбору;

3.11.Осуществляет контроль над учебной нагрузкой учащихся и соблюдением требований, предъявляемых к организации учебно-воспитательного процесса, правил и норм охраны труда;

3.12.Обеспечивает установление связей с родителями учащихся, общественностью по вопросам организации обучения и воспитания учащихся;

3.13. Осуществляет контроль над ведением учебной документации, обеспечивает своевременную подготовку установленной учетной и отчетной документации;

3.14.Завуч должен знать: 

· Законодательные акты РФ и нормативно-правовые документы по вопросам образования, воспитания и защиты прав обучаемых, организации учебно-воспитательного процесса и производительного труда учащихся;

· Организацию и управление учебно-воспитательным и производственным процессом;

· Теорию и методику обучения и воспитания, учебные планы и программы;

· Методы учета, анализа и контроля деятельности структурных подразделений учебного заведения;

· Педагогику, общую и возрастную психологию, физиологию детей и подростков;

· Основы трудового законодательства, правила и нормы охраны труда.

4.Заместитель директора по УВР 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 пропуски, дезорганизацию учебно-воспитательного процесса, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами поведения;

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

5.Ответственность завуча

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 неисполнение предоставленных прав, заместитель директора школы по УВР 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 У В Р может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством.

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса заместитель директора школы по У В Р 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 (неисполнением) своих должностных обязанностей заместитель директора по У В Р несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности завуча

Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе:

6.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 35-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 десяти 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 его компетенцию, с педагогическими работниками школы, заместителем директора школы по административно-хозяйственной 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 органа управления образованием.

С инструкцией ознакомлен(а): ________ /______________________/
                                                          (подпись)                              (расшифровка подписи)

«____» ________________ 20___ г.

«Утверждаю»:

Директор школы_______ /Прокофьева О.А.

Протокол педагогического совета №____

от «___»_____________2007 г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

СТАРШЕЙ ВОЖАТОЙ в МОУ Чистяковская СОШ
1. Общие положения

     1.1. Настоящая   должностная  инструкция  разработана  на  основе тарифно-квалификационной   характеристики     старшей  вожатой, утвержденной приказом Минобразования Российской Федерации и Госкомвуза Российской Федерации от 31 августа 1995 г.  N 463/1268 по согласованию с  Министерством  труда  Российской  Федерации (постановление Минтруда России от 17 августа 1995 г. N 46).
     1.2. Старшая вожатая  назначается  и  освобождается от должности директором школы.

     1.3. Старшая вожатая   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. Старшая вожатая  подчиняется  непосредственно  заместителю директора школы по воспитательной работе.

     1.5. В   своей   деятельности   Старшая вожатая  руководствуется Конституцией и законами Российской Федерации, 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  внутренего  трудового  распорядка, приказами   и   распоряжениями   директора,   настоящей    должностной инструкцией), трудовым договором (контрактом).

     Старшая вожатая соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

2. Функции

     Основными направлениями деятельности старшей вожатой являются:

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

     2.2. организация досуга обучающихся.

3. Должностные обязанности

   Старшая вожатая 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;

     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;  

      3.13 несет персональную ответственность  за нарушение  правил и требований  пожарной  и антитеррористической безопасности;

      3.14 обязан соблюдать требования  охраны труда, правильно применять средства индивидуальной защиты, проходить обучение  и проверку  знаний  охраны труда;  

     3.15 проходит  обучение, контроль, инструктаж по технике безопасности.

4. Права

     Старшая вожатая 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, старшая  вожатыая  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 старшая вожатая может  быть  освобождена  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 (неисполнение) своих должностных обязанностей старшая вожатая  несет  материальную  ответственность  в порядке  и  в  пределах,  установленных  трудовым  и (или) гражданским законодательством. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности

     Старшая вожатая:

     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  течении  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.

С инструкцией ознакомлен(а): ________ /______________________/
                                                          (подпись)                              (расшифровка подписи)

«____» ________________ 20___ г.

«Утверждаю»:

Директор школы_______ /Прокофьева О.А.

Протокол педагогического совета №____

от «___»_____________2007 г.

Должностная инструкция
старшей вожатой в МОУ Чистяковская СОШ
1. Общие положения

Настоящая   должностная      инструкция   разработана на  основе тарифно-квалификационной  характеристики старшей вожатой, утвержденной приказом Минобразования РФ и Госкомвуза РФ от 31 августа 1995 года №   463/1268 по согласованию с Министерством труда РФ (постановление Минтруда РФ от 17 августа 1995 №46). 

Старшая вожатая назначается и освобождается от должности директором школы. 

Старшая вожатая должна иметь высшее или среднее профессиональное образование без предъявления требования к стажу или среднее (полное) общее образование и специальную подготовку без предъявления требований к стажу работы. 

Старшая вожатая подчиняется непосредственно заместителю директора школы по воспитательной работе. 

В своей  деятельности  старшая вожатая  руководствуется Конституцией и законами РФ, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ и органов управления образования всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся, правилами  и нормами охраны труда,  техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными актами школы (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей   должностной   инструкцией),  трудовым договором (контрактом). Старшая вожатая соблюдает Конвенцию о правах ребенка. 

2. Функции

· Содействие  развитию  и деятельности  детских  общественных организаций, объединений. 

· Организация досуга обучающихся. 

3. Должностные обязанности

Старшая вожатая выполняет следующие должностные обязанности:

· 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. 

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

· Обеспечивает  условия  для широкого информирования обучающихся о действующих детских и молодежных организаций, объединений. 

· Организует наглядное оформление школы по тематике проводимой им работы. 

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

· Несет ответственность за жизнь и здоровье доверенных ей обучающихся, соблюдает нормы и правила охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты. 

· Проходит периодические бесплатные медицинские обследования. 

· Организует внеклассные и внешкольные мероприятия, осуществляет подготовку учащихся на городские и областные конкурсы. 

· Организует каникулярный отдых обучающихся. 

· Изучает и  использует передовой опыт работы  с детьми и подростками, повышает свою квалификацию. 

· Проводит   работу по подбору  и подготовке руководителей (организаторов первичных  коллективов детских организаций, объединений). 

· Планирует свою работу, ведет в установленном порядке документацию. 

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

4. Права

Старшая вожатая имеет право:

· Самостоятельно выбирать формы и методы работы с обучающимися. 

· Планировать ее исходя из общего плана  работы школы и педагогической целесообразности. 

· Участвовать в управлении школой в порядке, определенном Уставом школы, участвовать в работе Педагогического совета школы. 

· На защиту профессиональной чести и достоинства. 

· Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку ее работы, давать по ним объяснения. 

· 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. 

· На конфиденциальность дисциплинарного расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом. 

· Повышать квалификацию. 

· Аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получить ее в случае успешного прохождения аттестации. 

· 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 Положением о поощрениях и наказаниях обучающихся школы. 

4. Ответственность

· 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, Старшая вожатая несет дисциплинарную ответственность  в порядке, определенном трудовым законодательством. 

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

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

5. Взаимоотношения. Связи по должности

Старшая вожатая:

· Работает по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей

· недели и утвержденному директором школы. 

· Поддерживает тесные контакты с органами самоуправления, педагогическими коллективами  школы и образовательных учреждений дополнительного образования детей и общественными организациями. 

· Самостоятельно планирует свою работу на каждый день, учебный год, учебную четверть. План работы утверждается заместителем директора школы по воспитательной работе не позднее пяти дней с начала планируемого периода. 

· Представляет заместителю директора по воспитательной работе письменный отчет о своей деятельности объемом не более пяти машинописных страниц по окончании учебной четверти. 

· Получает от администрации школы информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами. 

· Систематически  обменивается информацией по вопросам, входящим  в его компетенцию, с педагогическими работниками школы. 

С инструкцией ознакомлен(а): ________ /______________________/
                                                          (подпись)                              (расшифровка подписи)

«____» ________________ 20___ г.

«Утверждаю»:

Директор школы_______ /Прокофьева О.А.

Протокол педагогического совета №____

от «___»_____________2007 г.

Должностная инструкция
директора МОУ Чистяковская СОШ
I. Общие положения

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

2. Директор школы назначается и освобождается от должности учредителем. 

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 заведующего отделом образования администрации Советского, если соответствующий приказ не может быть издан по объективным причинам.

3. Директор школы должен иметь высшее образование и стаж работы не менее 5 лет на педагогических или руководящих должностях, а также пройти соответствующую аттестацию. Директору школы совмещение должности с другими руководящими должностями (кроме научного и научно-методического руководства) внутри или вне школы не разрешается.

Должностные обязанности директора школы не могут исполняться по совместительству.

4. Директор школы подчиняется непосредственно заведующему отделом образования администрации Советского района.

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.

6. В своей деятельности директор школы руководствуется Конституцией и Законами РФ, Уставом и нормативными актами Советского района и Тамбовской области, Указами Президента РФ, решениями правительства РФ, решениями 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 актами школы (в том числе настоящей должностной инструкцией), трудовым договором. Директор школы соблюдает Конвенцию о правах ребёнка.

II. Функции

Основными направлениями деятельности директора школы являются:

1. Организация образовательной (учебно-воспитательной) работы школы;

2. Обеспечение административно-хозяйственной (производственной) работы школы;

3. Создание режима соблюдения норм и правил техники безопасности в школе.

III. Должностные обязанности

Директор школы выполняет следующие должностные обязанности:

1. Осуществляет общее руководство всеми направлениями деятельности школы в соответствии с ее Уставом и законодательством РФ;

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

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;

4. Определяет структуру управления школой, штатное расписание;

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

6. Планирует, координирует и контролирует работу педагогических и других работников школы;

7. Осуществляет подбор, прием на работу и расстановку кадров;

8. Определяет должностные обязанности работников, создает условия для повышения их мастерства;

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

10. утверждает расписания занятий обучающихся, графики работы и педагогическую нагрузку работников школы, тарификационные списки и графики отпусков;

11. Поощряет и стимулирует творческую инициативу работников, поддерживает благоприятный морально-психологический климат в коллективе;

12. Определяет совместно с Советом школы порядок и размеры премирования работников школы;

13. формирует контингенты обучающихся в пределах оговоренной лицензией квоты и в соответствии с Типовым положением об общеобразовательном учреждении; обеспечивает социальную защиту и защиту прав обучающихся;

14. Обеспечивает государственную регистрацию школы, лицензирование образовательной деятельности, государственные аттестацию и аккредитацию школы;

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

16. Обеспечивает эффективное взаимодействие и сотрудничество с органами местного самоуправления, предприятиями и организациями, общественностью, родителями;

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

18. Руководит деятельностью педагогического совета школы;

19. Координирует в школе деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций (объединений);

20. Обеспечивает выполнение коллективного договора, создает Совету школы, профсоюзной организации необходимые условия для нормальной работы;

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

22. Обеспечивает привлечение для осуществления деятельности, предусмотренной Уставом школы, дополнительных источником финансовых и материальных средств;

23. Представляет школу в государственных, муниципальных, общественных и иных органах, организациях, учреждениях;

24. Обеспечивает учет, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, учет и хранение документации; организует делопроизводство, ведение статистической отчетности;

25. Организует в установленном порядке работу по назначению пособий по государственному социальному обеспечению и пенсий;

26. Управляет на праве оперативного управления имуществом школы, полученным от учредителя, а также имуществом, являющимся собственностью школы, распоряжается;

27. 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;

28. 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;

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

30. Утверждает должностные обязанности по обеспечению жизнедеятельности для педагогического коллектива;

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

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

33. Отчитывается на собрании трудового коллектива о состоянии охраны труда, выполнению мероприятий по оздоровлению работающих и обучающихся, улучшению условий образовательного процесса, а также принимаемых мерах по устранению выявленных недостатков;

34. Организует обеспечение работников школы спецодеждой, спец обувью 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.;

35. Проводит профилактическую работу по предупреждению травматизма и снижению заболеваемости работников и обучающихся;

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

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

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

39. Немедленно сообщает о групповом, тяжелом несчастном случае и случае со смертельным исходом непосредственно вышестоящему руководителю органа управления образованием, родителям пострадавшего 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;

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

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

42. 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;
43. 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;

44. Принимает меры совместно с профкомом, родительской общественностью по улучшению организации питания, ассортимента продуктов для качественного приготовления пищи в столовой;

45. Принимает меры совместно с медицинскими работниками по улучшению медицинского обслуживания и оздоровительной работы;

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

47. Запрещает проведение образовательного процесса при наличии опасных условий для здоровья обучающихся и работников;

48. Проходит периодические бесплатные медицинские обследования;

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

IV. Права

Директор школы имеет право в пределах своей компетенции:

1. Издавать приказы и давать обязательные распоряжения работникам школы;

2. Поощрять и привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за поступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами о поощрении и взысканиях;

3. Заключать договоры, в том числе трудовые;

4. Открывать и закрывать счета в банках;

5. 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;

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

7. Делегировать свои полномочия, выдавать доверенности.

V. Ответственность

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

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 не использование 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.

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

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

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 пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

VI. Взаимоотношения. Связи по должности

Директор школы:

1. Работает в режиме не нормированного рабочего дня, исходя из 40-часовой рабочей недели;

2. Директор школы взаимодействует:

· с советом школы;

· с педагогическим советом школы;

· с органами местного самоуправления (согласование годовых календарных учебных графиков);

3. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебных год и каждую учебную четверть;

4. Представляет в установленные сроки по установленной форме отчетность учредителю и другим полномочным государственным и муниципальным органам;

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

6. Систематически обменивается информацией со своими заместителями, педагогическими и иными работниками школы.

С инструкцией ознакомлен(а): ________ /______________________/
                                                          (подпись)                              (расшифровка подписи)

«____» ________________ 20___ г.

«Утверждаю»:

Директор школы_______ /Прокофьева О.А.

Протокол педагогического совета №____

от «___»_____________2007 г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
повара столовой в МОУ Чистяковская СОШ
1. Общие положения

1.1.На должность повара принимается лицо не моложе 18 лет, имеющее специальное образование.

1.2.Подчиняется директору школы и зам. директора по АХЧ.

1.3.Назначение на должность, перемещение и освобождение от должности производит директор школы.

1.4.В своей деятельности повар руководствуется:

·  руководящими и нормативными документами по вопросам выполняемой работы;

· Уставом предприятия;

· Правилами внутреннего трудового распорядка:

· Приказами, распоряжениями директора школы;

· настоящей должностной инструкцией.  

1.5. Повар должен знать:- основы гигиены;

·  правила и нормы охраны труда;

·  санитарно-эпидемиологические правила;

·  режим дня школы;

· нормы питания, основные правила приготовления блюд, сохранения и обогащения пищи витаминами;

·  правила пользования электрооборудованием;

· действия в экстремальных ситуациях.

2. Функции

На повара возлагается функция обеспечения своевременного, в соответствии с режимом школы, доброкачественного приготовления пищи для детей и сотрудников.

3. Должностные обязанности

 Для выполнения возложенных на него функций повар обязан:

3.1.Выполнять работу по приготовлению блюд и кулинарных изделий.

3.2.Участвовать в составлении меню на каждый день.

3.3.Осуществлять закладку продуктов в последовательности, учитывающей продолжительность их варки.

3.4.Принимать точно по весу доброкачественные продукты из кладовой, обеспечивать их гигиеническую и термическую обработку, культурную подачу пищи детям, в соответствии с нормой закладываемых продуктов на одного ребенка.

3.5.Обеспечивать:- правильное хранение и расходование продуктов по назначению;- гигиеническую обработку продуктов и подачу пищи в соответствии с санитарно-гигиеническими требованиями.

3.6.Отпускать готовую пищу в соответствии с нормой закладываемых продуктов в расчете на ребенка.

3.7.Закладывать и хранить суточные пробы всего дневного рациона согласно требованиям СЭН. 

3.8.Выполнять вспомогательные работы при изготовлении блюд и  кулинарных изделий.

3.9.Проводить обработку сырых и вареных продуктов при использовании   соответствующих маркированных досок и ножей, исключать возможность контакта сырых и готовых продуктов. 

3.10.В обязательном порядке процеживать рыбные и мясные бульоны. 

3.11.Следить за санитарным состоянием кухни, кухонного инвентаря и оборудования и содержать его в чистоте (один раз в месяц проводить генеральную уборку). 

3.12.Соблюдать правила личной гигиены, санитарные требования к технологий приготовления пищи. 

3.13.Своевременно проходить медицинский осмотр.

3.14. После каждой технологической операции разделочный инвентарь подвергать санитарной обработке.

3.15. Не использовать в приготовлении пищи посуду с трещинами, сколами, деформированную, с поврежденной эмалью.

3.16. Систематически проводить дез. обработку ветоши, пользоваться только маркированной ветошью согласно маркировки.

3.17. Чистую кухонную посуду хранить на стеллажах.

3.18. В работе использовать только соответственно промаркированный кухонный инвентарь (ножи, разделочные доски, чашки)

3.19. Для каждого помещения пищеблока пользоваться только промаркированным уборочным инвентарем.

3.20. Постоянно вести борьбу с мухами.

3.21. Содержать в чистоте и регулярно проводить обработку 1% раствором уксуса шкафа для хлеба, доски для резки хлеба, чашки для хлеба.

3.22. Следить и не нарушать товарного соседства в холодильниках. 

4. Права

Повар имеет право:

4.1.Не принимать продукты от кладовщика, если они имеют признаки недоброкачественности.

4.2.Ходатайствовать перед администрацией о наказании лиц, использующих кухонный инвентарь без разрешения повара.

4.3.Требовать от администрации создания условий для выполнения прямых обязанностей, своевременного ремонта оборудования и обеспечение чистящими средствами.

4.4.На социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ.

4.5.На ежегодный оплачиваемый отпуск. 

5. Ответственность

5.1. Повар несет ответственность:— за совершенные в процессе осуществления своей трудовой деятельности правонарушения в пределах, определяемых действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации— за причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ.

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

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований к организации жизнедеятельности воспитанников в школьном учреждении повар привлекается к административной ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством РФ. 

6. Взаимоотношения и связи по должности

Повар:

6.1. Подчиняется директору школы  и руководителю структурного подразделения (шеф-повару).

6.2. Взаимодействует в процессе своей деятельности с диетсестрой, кладовщиком и рабочим по кухне.

6.3. Информирует директора школы и руководителя структурного подразделения (шеф-повара) о возникших трудностях в работе.

6.4. Выполняет разовые поручения директора школы и руководителя структурного подразделения (шеф-повара). 

С инструкцией ознакомлен(а): ________ /______________________/
                                                          (подпись)                              (расшифровка подписи)

«____» ________________ 20___ г.
«Утверждаю»:

Директор школы_______ /Прокофьева О.А.

Протокол педагогического совета №____

от «___»_____________2007 г.

Должностная инструкция

водителя автобуса в МОУ Чистяковская СОШ
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 сопровождающего, назначенного приказом. Водитель обязан убедиться, что сопровождающий занял место в салоне автобуса.

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 сопровождающего лица, 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;     

·  провести техническое обслуживание автобуса и устранить все выявленные неисправности;   
·  сообщить руководителю образовательного учреждения о готовности к следующему рейсу.
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«____» ________________ 20___ г.

«Утверждаю»:
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Должностная инструкция
технички в МОУ Чистяковская СОШ
1. Общие положения

1.1.Техничка назначается и освобождается от занимаемой должности директором Школы. На период отпуска и временной нетрудоспособности технички её обязанности могут быть возложены на мойщицу посуды или кухонного работника. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора Школы, изданного с соблюдением требованием законодательством о труде..

1.2.Техничка подчиняется непосредственно руководителю подразделения.

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

2. Функции технички

2.1.Основным направлением деятельности технички является содержание в чистоте и порядке закрепленной территории в течение всего рабочего времени.

3. Должностные обязанности технички

Техничка осуществляет:

3.1.Уборку оставшейся посуды со столов после каждого кормления школьников;

3.2.Протирка столов с моющим и дезинфицирующим средством в случае заболевания, после каждого кормления;

3.3.Сбор стаканов с транспортера, очистка от остатков и загрузка в поддоны для мойки;

3.4.Содержание в чистоте транспортера в течение всего рабочего времени;

3.5.Содержание в чистоте окон, стен и полов в течение всего рабочего времени.

4. Права технички

Техничка имеет право в пределах своей компетенции:

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

4.2.Вносить предложения по совершенствованию своей работы.

5. Ответственность технички

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

5.2.За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с психическим и (или) физическим насилием над личностью обучающегося, техничка по залу столовой может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и законом РФ «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 техничка по залу столовой 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 (неисполнением) своих должностных обязанностей техничка по залу столовой несет материальную ответственность в порядке и в пределах, предусмотренных гражданским законодательством. Должностные инструкции в торговле

6. Взаимоотношения технички.

Техничка:

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

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

6.3.Систематически обмениваться информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию с заместителем директора по АХО и руководителем подразделения;

6.4.Исполняет обязанности мойщицы посуды и кухонного работника в период их временного отсутствия (болезни, отпуска и т.д.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом школы на основании приказа директора.
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ДВОРНИКА в МОУ Чистяковская СОШ
1 Общие положения.

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

1.2. Дворник подчиняется непосредственно директору школу.

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

2. Функции

Основными направлениями деятельности дворника являются

• Поддержание санитарного состояния закрепленной территории на уровне требований СЭС. 

3. Должностные обязанности

Дворник выполняет следующие должностные обязанности: 

3.1. Осуществляет:

• Уборку мусора на закрепленной территории:

•Транспортировку мусора а контейнеры;

• Поддержание закрепленной территории в чистоте в течение рабочего дня:

• Своевременную очистку от снега и льда пешеходных дорожек, подъездных путей на закрепленной территории, посыпанием их песком;

• Очистку от мусора уличных урн по мере их заполнения;

• Содержание фасада здания в чистоте и порядке;

• Наблюдение за своевременной очисткой от мусора контейнеров, сохранностью наружного оборудования (забора, урн, вывесок и т.п.);

• Своевременный, но не менее чем двукратный покос травы в летний период на закрепленной территории.

4. Права

Дворник имеет право в пределах своей компетенции: 

4.1. Представлять:

• К дисциплинарной ответственности заместителю директора по учебно-воспитательной работе учащихся за проступки, дезорганизующие учебно воспитательный процесс, в порядке, установленном правилами о поощрениях и взысканиях.

4.2. Вносить предложения 

• По совершенствованию работы МОП и технического обслуживания школы. 

5. Ответственность.

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение, без уважительных причин устава и правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы, его заместителей и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование прав, предоставленных настоящей инструкцией, приведшее к дезорганизации образовательного процесса, дворник несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

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

5.3. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба (в том числе морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, а также неиспользование прав, предоставленных настоящей инструкцией, дворник несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности.

Дворник:

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

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

6.3. Исполняет обязанности завхоза и других сотрудников МОП в период их, временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.), исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и уставом школы на основании приказа директора.
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Должностная инструкция
рабочего по обслуживанию и ремонту зданий, сооружений и оборудования в МОУ Чистяковская СОШ
I. Общие положения:

1.1.  Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики профессий «Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий» 2 разряда, утвержденных постановлением Министерства труда РФ от 24 декабря 1992 г. № 60.
1.2.  Рабочий по обслуживанию зданий принимается на работу и увольняется с работы директором школы по представлению заместителя директора школы по АХЧ из числа лиц, старше 18 лет, имеющих соответствующую подготовку и опыт работы.

1.3.  Рабочий по обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений и оборудования подчиняется непосредственно заместителю директора школы по АХЧ.

1.4.  В своей работе рабочий руководствуется постановлениями, распоряжениями, приказами, другими руководящими и нормативными документами вышестоящих и других органов, касающихся вопросов санитарии, внешнего вида и состояния зданий; правилами санитарии и гигиены по содержанию улиц, помещений, мусоропроводов; правилами безопасности при выполнении уборочных, ремонтно-строительных, слесарных, сварочных работ; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты; а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы и настоящей инструкцией.

II. Функции.

Основными направлениями деятельности рабочего по обслуживанию здания являются:

2.1.  Поддержание в надлежащем состоянии зданий и территории школы;

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

2.3.  Проведение текущих работ разного профиля.

III.  Должностные обязанности.

Рабочий по обслуживанию зданий выполняет следующие обязанности:

3.1.  Убирает и содержит в надлежащем состоянии здания школы и прилегающие к нему территории;

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

3.3.  Очищает от снега и льда дворовые территории, тротуары, крыши, навесы, водостоки;

3.4.  Устраняет повреждения и неисправности по заявкам работников школы4

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 с применением подмостков, люлек, подвесных и других страховочных и подъемных приспособлений;

3.6.  Осуществляет текущий ремонт и техническое обслуживание систем отопления, водоснабжения, канализации, водостоков и другого оборудования 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, правил 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 других видов энергоносителей на основании показаний приборов.

IV.  Права:

Рабочий по обслуживанию зданий 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:

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

5.1.  За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений администрации и педагогических работников школы, а также должностных обязанностей рабочий несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенным трудовым законодательством;

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

VI.  Взаимоотношения. Связи по должности.
Рабочий по обслуживанию зданий:

· Работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному, исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы по предоставлению заместителя директора по АХЧ:

· В период каникул, не совпадающих с отпуском, выполняет хозяйственные и оформительские работы по распоряжению заведующего кабинетом или заместителя директора школы по УВР;

· Проходит инструктаж по ТБ, охране труда, производственной санитарии и пожарной безопасности.
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Должностная инструкция
сторожа в МОУ Чистяковская СОШ
I. Общие положения

1. Сторож школы назначается и освобождается от работы  приказом директора школы по представлению заместителя директора по хозяйственной работе из числа лиц трудоспособного  возраста без предъявления требований к квалификации и стажу работы.

2. Сторож школы подчиняется непосредственно заместителю директора по хозяйственной работе.
II. Обязанности

1. Дежурит по школе, не допускает прохождения в школу посторонних лиц.

2. Совместно с представителем администрации или сменяемым работником проверяет целостность охраняемых объектов, замков, запорных устройств, наличия пломб, исправности сигнализационных устройств, телефона, освещения, наличия и исправности противопожарного инвентаря.

3. При выявлении неисправностей или нарушений замков, пломб, запорных устройств, сигнализации, освещения, незамедлительно докладывает заместителю директора по хозяйственной работе.

4. В случае обнаружения взлома дверей, стен, замков, пломб, печатей, возникновения сигнала тревоги на объектах немедленно сообщает о происшествии дежурному по отделению милиции.

5. При обнаружении пожара на объекте поднимает тревогу, извещает дежурному по отделению милиции, принимает меры по ликвидации пожара.

6. Безотлучно находится на объекте в течение всего времени дежурства.

7. Оформляет прием и сдачу дежурства соответствующей записью в журнале, делает отметки и замечания в книге пожарной безопасности.

8. Содержит отведенное ему служебное помещение в надлежащем санитарном состоянии.

9. С случае неприбытия смены в установленное время сообщает об этом ответственному дежурному и остается на объекте до соответствующего распоряжения администрации.

10. В своей работе строго соблюдает правила и инструкции по охране объекта.
III. Ответственность

1. Сторож школы несет дисциплинарную ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнения без уважительных причин обязанностей, предусмотренных пунктом II настоящей Инструкции, а также за нарушения Правил внутреннего распорядка школы.

Дисциплинарные взыскания в указанных случаях налагаются директором школы после истребования объяснений в письменной форме и соблюдением сроков, установленных законодательством о труде. 

2. Сторож школы несет материальную ответственность за ущерб, причиненный по его вине школе, на общих основах в пределах до одного месячного заработка.

IV. Замена по работе

В случае производственной необходимости или временного отсутствия дворника, либо уборщика служебных помещений по распоряжению заместителя директора по хозяйственной работе сторож выполняет функции указанных работников в пределах нормы его рабочего времени.

С инструкцией ознакомлен(а): ________ /______________________/
                                                          (подпись)                              (расшифровка подписи)

«____» ________________ 20___ г.

«Утверждаю»:

Директор школы_______ /Прокофьева О.А.

Протокол педагогического совета №____

от «___»_____________2007 г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ГАРДЕРОБЩИКА в МОУ Чистяковская СОШ
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики по общеотраслевой профессии рабочего «гардеробщик», утвержденной постановлением Министерства труда РФ. 

1.2. Гардеробщик принимается на работу и увольняется с работы директором школы по представлению заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе (завхоза) из числа лиц старше 18 лет без предъявления требований к образованию и опыту работы. 

1.3. Гардеробщик подчиняется непосредственно заместителю директора школы по административно-хозяйственной работе (завхозу). 

1.4. В своей работе гардеробщик руководствуется правилами приема и хранения личных вещей; правилами оформления документов в случае утери жетона; графиком работы школы; 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

Основное назначение должности гардеробщика — прием и хранение 

верхней одежды участников образовательного процесса и посетителей школы. 
3. Должностные обязанности

Гардеробщик выполняет следующие обязанности: 

3.1. Принимает на хранение верхнюю одежду, головные уборы и другие личные вещи от работников школы, обучающихся, родителей обучающихся (лиц, их заменяющих) и посетителей школы; 

3.2. Выдает работникам школы, обучающимся, родителям обучающихся (лицам, их заменяющим) или посетителям школы жетоны с указанием номера места хранения вещей и выдает одежду и другие вещи при предъявлении жетона; 

3.3. Содержит в чистоте и порядке помещения гардеробной; 

3.4. Оказывает помощь инвалидам, малолетним и престарелым лицам при раздевании и одевании; 

3.5. Обеспечивает сохранность вещей, сданных на хранение; 

3.6. немедленно сообщает администрации школы об утрате вещей, сданных на хранение, и принимает меры к их обнаружению; 

3.7. Соблюдает правила техники безопасности и пожарной безопасности; 

3.8. В каникулярное время привлекается к мелкому ремонту, покраске, побелке помещений школы, уборке территории и др.; 
4. Права

Гардеробщик имеет право: 

4.1. На оборудование рабочего места (гардеробной) по установленным нормам, обеспечивающим возможность выполнения им должностных обязанностей; 

4.2. На обеспечение бесплатной спецодеждой согласно 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, гардеробщик несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. 

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

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Гардеробщик: 

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 (завхоза); 

6.2. Проходит инструктаж по правилам приема и хранения личных вещей, а также по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности под руководством заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе (завхоза); 

6.3. В случае простоя (отсутствия работы в гардеробной) может быть временно переведен для выполнения обязанностей уборщика служебных помещений по представлению заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе (завхоза). 

С инструкцией ознакомлен(а): ________ /______________________/
                                                          (подпись)                              (расшифровка подписи)

«____» ________________ 20___ г.
