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р.п.Оконешниково

заместителю директора

по учебно-воспитательной работе,

курирующему научно-методическую работу

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе квалификационной характеристики заместителя руководителя директора учреждения образования, утвержденной приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации (Mинздравсоцразвития России) от 26 августа 2010 г. N 761н г. Москва «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования». При составлении инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001 № 197-ФЗ (с изм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181 -ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе назначается и освобождается от должности приказом директора. На период отпуска и временной нетрудоспособности заместите​ля директора его обязанности могут быть возложены на другого заместителя директора по учебно-воспитательной работе. Вре​менное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора, изданного с соблюдением тре​бований законодательства о труде.

Заместитель директора должен иметь высшее профессиональ​ное образование и стаж работы не менее 5 лет на педагогических или руководящих должностях.

В своей деятельности заместитель директора руководствуется Конституцией и законами Российской Федерации; указами Прези​дента Российской Федерации; решениями Правительства Россий​ской Федерации; нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации — Омской области, а также администрации и Управления образования Администрации Оконешниковского муниципального района; административ​ным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; санитарными нормами и правилами, а также Уставом: и локальными правовыми актами школы.

Заместитель директора школы соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

Заместитель директора должен знать: педагогику; достижения современной психолого-педагогической науки и практики; психоло​гию личности и дифференциальную психологию; основы физиоло​гии, гигиены; теорию и методы управления образовательными системами; основы экономики, права, социологии; основы организа​ции финансово-хозяйственной деятельности учреждения; админи​стративное, трудовое и хозяйственное законодательство; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной и антитеррористической защиты.

2. Функции

Основными направлениями деятельности заместителя дирек​тора по учебно-воспитательной работе ______________  являются в рамках его компетенции:

—управление школой в соответствии с Уставом;

—мотивация всех членов коллектива на реализацию целей и за​дач функционирования и развития школы;

—планирование деятельности коллектива;

—организация деятельности коллектива по реализации целей и задач функционирования и развития школы;

—защита законных прав и интересов детей.

3. Должностные обязанности

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе ______________________  организует научную и методическую работу в шко​ле на основе метода проблемно-ориентированного анализа.

Осуществляет анализ деятельности коллектива школы, выяв​ляет проблемные поля, предлагает методическому и педагогиче​скому совету проект стратегических целей и задач, на каждый учебный год, организует работу коллектива по перспективному и текущему планированию деятельности. Участвует в разработке концепции и программы развития школы.

Информирует коллектив о новых достижениях педагогиче​ской науки и практики, разрабатывает программу проведения эксперимента, обобщает результаты экспериментальной рабо​ты, осуществляет контроль деятельности участников экспери​мента.

Участвует в разработке локальных актов школы. Определя​ет содержание и формы методической работы, отслеживает ее текущую и конечную результативность. Организует деятель​ность научно-методического совета, школьных методических объединений учителей (ШМО) и временных творческих групп сотрудников (ВТГ) по выявлению и анализу проблем педаго​гического коллектива в осуществлении учебно-воспитательно​го процесса. Контролирует работу руководителей ШМО и ВТГ по реализации планов работы.

Участвует в подготовке школы к лицензированию, аттестации и аккредитации, в организации городских, региональных и дру​гих совещаний, семинаров, конференций.

Координирует работу психологической службы, логопеда с педагогами, обучающимися и их родителями (законными пред​ставителями).

Организует работу с молодыми специалистами: выявляет и ана​лизирует проблемы в работе, оказывает методическую помощь.

Составляет статистический отчет по форме ОШ-1; ведет учет погашения задолженности и распределения по классам обучаю​щихся, переведенных условно и (или) оставленных на повторный курс обучения.

Организует совместную работу школы с детскими дошкольными учреждениями: выявляет спрос на дополнительные платные услуги по адаптации детей дошкольного возраста к школьной жизни, при наличии спроса участвует в организации работы таких групп; орга​низует сбор и ведет учет информации о детях дошкольного возраста, проживающих на прикрепленной к школе территории.

Курирует 1-5 классы (прием обучающихся в 1-е классы, форми​рование классов, контроль ведения документации, посещаемости занятий, успеваемости, учебной нагрузки обучающихся, системы работы учителей начальных классов и классных руководителей с родителями (законными представителями) обучающихся, а также учителями-предметниками). Организует просветительскую рабо​ту для родителей (законных представителей), принимает их по вопросам организации учебно-воспитательного процесса.

Курирует работу групп продленного дня (формирование групп, режим работы, контроль посещаемости, контроль качества оказываемых услуг, контроль соблюдения санитарных требова​ний и требований охраны труда в период работы групп продлен​ного дня, обеспечение материально-технической и учебной базы групп и т.п.).

Курирует преподавание русского, иностранных языков, лите​ратуры, истории, обществознаиия, курса «Мой выбор», музыки, изобразительного искусства, мировой художественной культуры с 1 по 11 классы, а также ШМО учителей по данным предметам и ШМО учителей начальных классов:

—организует и координирует разработку необходимой учебно-методической документации;

—оказывает помощь педагогическим работникам в освоении учебных программ и педагогических технологий, а также со​ставлении рабочих программ;

—осуществляет контроль рабочих программ, в том числе календарно-тематического планирования, и качества их реализации;

—обеспечивает своевременное составление установленной от​четной документации, контролирует правильное и своевре​менное ее ведение учителями, руководителями ШМО;

—участвует в подборе и расстановке педагогических кадров;

—организует деятельность педагогов по развитию учебно-дидак​тической и материально-технической базы кабинетов;

—осуществляет систематический контроль качества образова​тельного процесса и объективности оценки результатов учебной деятельности обучающихся: организует текущую администра​тивную аттестацию знаний обучающихся; посещает уроки и за​нятия других видов, проводимые педагогами (не менее ... часов еженедельно); анализирует их содержание, форму, степень дос​тижения целей, определенных педагогом на конкретный урок, степень соответствия содержания урока требованиям государ​ственных образовательных стандартов, эффективность учебной работы на уроке, умение учителя провести самоанализ урока и определить пути преодоления выявленных проблем; своевре​менно оформляет и доводит результаты контроля до сведения педагогов.

Участвует в подготовке и проведении государственной (итого​вой) аттестации обучающихся.

4. Права

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

—присутствовать на любых занятиях и мероприятиях, проводи​мых с обучающимися, их родителями (законными представи​телями), сотрудниками;

—  давать обязательные распоряжения всем работникам;

—сообщать директору о всех дезорганизующих учебно-воспи​тательный процесс проступках сотрудников, неисполнении или ненадлежащем исполнении ими без уважительных при​чин Устава и Правил внутреннего распорядка школы, закон​ных распоряжений директора, его заместителей, нарушении должностных обязанностей;

—привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, создающие угрозу жизни и здоровью окружаю​щих, а также дезорганизующие учебно-воспитательный про​цесс в школе, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами поведения обучающихся;

—вносить в необходимых случаях временные изменения (после утверждения их директором) в расписание занятий, отменять занятия, временно объединять группы и классы для проведе​ния совместных занятий;

—ходатайствовать перед директором о поощрении педагогов за высокие результаты в образовательной и общественной дея​тельности;

— реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудо​вом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобра​зовательном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-пра​вовых документах.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

5. Ответственность

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе _________________________  несет дисциплинарную и административную от​ветственность в порядке, установленном трудовым, администра​тивным законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании»:

—за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распо​ряжений директора, должностных обязанностей, установлен​ных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав;

—за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

—за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарных 1^орм и правил организации учебно-воспитатель​ного процесса, правил действий при чрезвычайных ситуациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе ______________  работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором:

—самостоятельно планирует свою работу на каждую четверть, учебный год; план работы утверждается директором не по​зднее пяти дней с начала планируемого периода;

—представляет на утверждение директору рабочие программы по курируемым предметам до 02 сентября текущего года;

—представляет директору письменный анализ своей деятельно​сти по реализации плана работы и выполнению своих должно​стных обязанностей объемом не более пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждой учебной чет​верти, учебного года;

—представляет директору ежемесячно Книги контроля, прото​колы ШМО;

—получает от директора школы информацию нормативно-пра​вового и организационно-методического характера, знакомит​ся под расписку с соответствующими документами;

—систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с директором, его заместителями, педагогическими работниками, родителями (законными пред​ставителями) обучающихся;

— исполняет по приказу обязанности директора в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь, командировка) или без приказа в период кратковременного отсутствия директора

на рабочем месте — во время своего дежурства в соответствии с инструкцией дежурного заместителя директора.

С должностной инструкцией ознакомлен 

Подпись 


И.О. Фамилия 
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№00

р.п.Оконешниково

заместителю директора

по учебно-воспитательной работе,

курирующему организацию учебного процесса

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики заместителя руко​водителя (директора, начальника, заведующего) учреждения образования, утвержденной приказом Минобразования Россий​ской Федерации и Госкомвуза Российской Федерации от 31.08.1995 № 463/1268 по согласованию с Министерством труда

Российской Федерации (постановление Минтруда России от 17.08.1995 № 46), примерной должностной инструкции от 15.12.2010 № 00. При составлении инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001 № 197-ФЗ (с изм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.).

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе на​значается и освобождается от должности приказом директора. На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя ди​ректора его обязанности могут быть возложены на другого заме​стителя директора по учебно-воспитательной работе. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на осно​вании приказа директора, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

Заместитель директора должен иметь высшее профессиональ​ное образование и стаж работы не менее 5 лет на педагогических или руководящих должностях.

В своей деятельности заместитель директора руководствуется Конституцией и Законами Российской Федерации; указами Пре​зидента Российской Федерации; решениями Правительства Рос​сийской Федерации; нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации — Омской области; а также Администра​ции и Управления образования Администрации Оконешниковского муниципального района; админи​стративным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и про​тивопожарной защиты; санитарными нормами и правилами, а также Уставом и локальными правовыми актами школы.

Заместитель директора соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

Заместитель директора должен знать: педагогику; достиже​ния современной психолого-педагогической науки и практики; психологию личности и дифференциальную психологию; осно​вы физиологии, гигиены; теорию и методы управления образо​вательными системами; основы экономики, права, социологии; основы организации финансово-хозяйственной деятельности учреждения; административное, трудовое и хозяйственное зако​нодательство; правила и нормы охраны труда, техники безопас​ности, противопожарной и антитеррористической защиты.

2. Функции

Основными направлениями деятельности заместителя ди​ректора по учебно-воспитательной работе И.О. Фамилия явля​ются в рамках его компетенции:

—управление школой в соответствии с Уставом;

—мотивация всех членов коллектива на реализацию целей и за​дач функционирования и развития школы;

—планирование деятельности коллектива;

—организация деятельности коллектива по реализации целей и задач функционирования и развития школы;

—защита законных прав и интересов детей.

3. Должностные обязанности

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе И.О. Фамилия является координатором учебной деятельности учи​телей и обучающихся: составляет расписания уроков, индивидуаль​ных консультаций, факультативов, занятий на дому, консультаций для детей, находящихся на семейном обучении, итоговой аттестации; вносит изменения в расписание (после утверждения их директо​ром); организует замещение уроков и ведет табель рабочего времени педагогического персонала.

Организует обучение детей в альтернативных формах (обуче​ние на дому, семейное обучение, экстернат, обучение по индивиду​альным планам): заключает договоры с родителями (законными представителями) обучающихся, составляет индивидуальные учебные планы, проекты приказов, составляет расписание заня​тий и контролирует выполнение программных требований и про​хождение программы, ведет учет рабочего времени педагогов, обеспечивает контроль и аттестацию (с оформлением ведомостей и протоколов аттестации, а также классных журналов) обучаю​щихся.

Координирует деятельность медицинских работников и педа​гогов по охране здоровья обучающихся: обеспечивает соблюдение СанПиН, организует деятельность педагогов при вакцинации обучающихся и прохождении установленных медосмотров, организует работу по профилактике эпидемий и заболеваемости, ведет учет динамики заболеваемости в периоды эпидемиологи​ческой опасности, подает сведения учредителю, организует ка​рантинный режим в установленных случаях. Осуществляет руководство и контроль организации горячего питания обуча​ющихся и учителей.

Организует государственную (итоговую) аттестацию вы​пускников: проводит необходимые инструктажи с педагогами, обучающимися, их родителями (законными представителями), классными руководителями; организует работу педагогов по своевременной подготовке необходимой документации к аттестации; осуществляет ведение и контроль всей документации, связанной с аттестацией и выдачей документов строгой отчет​ности; получает от директора для заполнения бланки строгой отчетности, ведет учет и организует хранение бланков строгой отчетности в период их заполнения учителями, осуществляет личный контроль правильности заполнения бланков строгой отчетности, сдает директору отчет по использованию бланков строгой отчетности; организует хранение документов, связан​ных с государственной (итоговой) аттестацией, составляет за​явки на аттестационный материал, осуществляет контроль классной документации на предмет проверки законности пода​чи документов на получение аттестатов особого образца, а так​же похвальных грамот; организует работу по своевременной подаче документов и материалов на представление к аттеста​там особого образца; отвечает за подготовку педагогических советов, связанных с допуском, аттестацией, переводом и вы​пуском обучающихся.

Организует дежурство заместителей директора, учителей и обучающихся по школе.

Организует взаимодействие школы с военкоматом в вопро​сах приписки и проведения учебных сборов юношей призывно​го возраста. Готовит отчеты и документы установленной формы.

Непосредственно участвует в разработке учебных планов, та​рификации педагогов и сдачи в бухгалтерию установленных до​кументов.

Курирует преподавание математики, химии, физики, есте​ствознания, географии, информатики, технологии, физической культуры, основ безопасности жизнедеятельности с 1 по 11 клас​сы, а также ШМО учителей данных предметов:

—организует и координирует разработку необходимой учебно-методической документации;

—оказывает помощь педагогическим работникам в освоении учебных программ и педагогических технологий, а также со​ставлении рабочих программ;

—осуществляет контроль рабочих программ, в т.ч. календарно-тематического планирования, и качества их реализации;

—обеспечивает своевременное составление установленной от​четной документации, контролирует правильное и своевре​менное ведение документации учителями, руководителями ШМО;

—участвует в подборе и расстановке педагогических кадров;

—организует деятельность педагогов по развитию учебно-дидак​тической и материально-технической базы кабинетов;

—осуществляет систематический контроль качества образова​тельного процесса и объективности оценки результатов учебной деятельности обучающихся: организует текущую администра​тивную аттестацию знаний обучающихся; посещает уроки и занятия других видов, проводимые педагогами (не менее ... часов еженедельно); анализирует их содержание, форму, сте​пень достижения целей, определенных педагогом на конкрет​ный урок, степень соответствия содержания урока требованиям государственных образовательных стандартов, эффективность учебной работы на уроке, умение учителя провести самоанализ урока и определить пути преодоления выявленных проблем; своевременно оформляет и доводит результаты контроля до сведения педагогов.

Курирует 6-9 классы (контроль ведения документации, посеща​емости занятий, успеваемости, учебной нагрузки обучающихся, си​стемы работы учителей 6-9 классов с родителями (законными представителями) обучающихся). Организует просветительскую работу для родителей (законных представителей), принимает их по вопросам организации учебно-воспитательного процесса.

Организует изучение спроса обучающихся и их родителей (законных представителей) на образовательные услуги, а также рекомендаций обучающихся, их родителей (законных предста​вителей) и учителей по организации учебно-воспитательного процесса.

Осуществляет анализ, а также текущее и перспективное пла​нирование деятельности коллектива школы по курируемым на​правлениям.

Участвует в аттестации педагогических работников школы.

Участвует в подготовке школы к лицензированию, аттестации и аккредитации.

4. Права

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе И.О. Фамилия имеет право в пределах своей компетенции:

—присутствовать на любых занятиях и мероприятиях, проводи​мых с обучающимися, их родителями (законными представи​телями), сотрудниками;

—давать обязательные распоряжения всем работникам;

—сообщать директору о всех дезорганизующих учебно-воспита​тельный процесс проступках сотрудников, неисполнении или ненадлежащем исполнении ими без уважительных причин Ус​тава и Правил внутреннего распорядка школы, законных рас​поряжений . директора, его заместителей, нарушении должностных обязанностей;

—привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, создающие угрозу жизни и здоровью окружаю​щих, а также дезорганизующие учебно-воспитательный про​цесс в школе, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами поведения обучающихся;

—вносить в необходимых случаях временные изменения (после утверждения их директором) в расписание занятий, отменять занятия, временно объединять группы и классы для проведе​ния совместных занятий;

—ходатайствовать перед директором о поощрении педагогов за высокие результаты в образовательной и общественной дея​тельности.

5. Ответственность

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе И.О. Фамилия несет дисциплинарную и административную от​ветственность в порядке, установленном трудовым, администра​тивным законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании»:

—за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распо​ряжений директора, должностных обязанностей, установлен​ных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав;

—за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

—за нарушение правил пожарной безопасности, охраны тру​да, санитарных норм и правил организации учебно-воспита​тельного процесса, правил действий при чрезвычайных ситуациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе И.О. Фамилия работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором:

—самостоятельно планирует свою работу на каждую четверть, учебный год; план работы утверждается директором не по​зднее пяти дней с начала планируемого периода;

—представляет на утверждение директору рабочие программы по курируемым предметам до 05 сентября текущего года;

—представляет директору письменный анализ своей деятельно​сти по реализации плана работы и выполнению своих должно​стных обязанностей объемом не более пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждой учебной чет​верти, учебного года, а также письменный анализ результатов государственной (итоговой) аттестации не позднее 25 июня текущего года;

—представляет директору ежемесячно Книги контроля, прото​колы ШМО;

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

—систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с директором, его заместителями, педагогическими работниками школы, родителями (законны​ми представителями) обучающихся;

—исполняет по приказу обязанности директора в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь, командировка) или без приказа в период кратковременного отсутствия директора на рабочем месте — во время своего дежурства в соответствии с инструкцией дежурного заместителя директора.

С должностной инструкцией ознакомлен Подпись И.О. Фамилия 15.12.2010
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№ 00

р.п.Оконешниково

заместителю директора по учебно-воспитательной работе,

курирующему организацию дополнительного образования

обучающихся и работу с педагогическими кадрами

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики заместителя руко​водителя (директора, начальника, заведующего) учреждения обра​зования, утвержденной приказом Минобразования Российской Федерации и Госкомвуза Российской Федерации от 31.08.1995 № 463/1268 по согласованию с Министерством труда Российской Федерации (постановление Минтруда России от 17.08.1995 № 46), примерной должностной инструкции от 15.12.2010 № 00. При составлении инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001 № 197-ФЗ (сизм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе назначается и освобождается от должности приказом директо​ра. На период отпуска и временной нетрудоспособности заме​стителя директора его обязанности могут быть возложены на другого заместителя директора по учебно-воспитательной ра​боте. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осу​ществляется на основании приказа директора, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

Заместитель директора должен иметь высшее профессиональ​ное образование и стаж работы не менее 5 лет на педагогических или руководящих должностях.

В своей деятельности заместитель директора руководствуется Конституцией и Законами Российской Федерации; указами Пре​зидента Российской Федерации; решениями Правительства Рос​сийской Федерации; нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации — Омской области; а также Администрации и Управления образования Администрации Оконешниковского муниципального района; админи​стративным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и про​тивопожарной защиты; санитарными нормами и правилами, а также Уставом и локальными правовыми актами школы.

Заместитель директора соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

Заместитель директора должен знать: педагогику; достижения современной психолого-педагогической науки и практики; психо​логию личности и дифференциальную психологию; основы физио​логии, гигиены; теорию и методы управления образовательными системами; основы экономики, права, социологии; основы органи​зации финансово-хозяйственной деятельности учреждения; ад​министративное, трудовое и хозяйственное законодательство; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопо​жарной и антитеррористической защиты.

2. Функции

Основными направлениями деятельности заместителя ди​ректора по учебно-воспитательной работе И.О. Фамилия явля​ются в рамках его компетенции:

—управление школой в соответствии с Уставом;

—мотивация всех членов коллектива на реализацию целей и за​дач функционирования и развития школы;

—планирование деятельности коллектива;

—организация деятельности коллектива по реализации целей и задач функционирования и развития школы;

—защита законных прав и интересов детей.                                                                                                                                                                       

3. Должностные обязанности

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе И.О. Фамилия организует дополнительное образование в школе (осуществляет изучение спроса обучающихся, подбор кадров, контроль ведения документации, наполняемости групп, посещае​мости занятий, результативности, учебной нагрузки обучающих​ся, системы работы педагогов дополнительного образования с родителями (законными представителями) обучающихся). Орга​низует изучение спроса обучающихся и их родителей (законных представителей) на дополнительные образовательные услуги, а также рекомендаций обучающихся, родителей (законных пред​ставителей) и учителей по организации дополнительного образо​вания.

Организует просветительскую работу для родителей (закон​ных представителей), принимает их по вопросам организации дополнительного образования. Составляет расписание работы секций, кружков, студий в школе. Составляет расписание занято​сти кабинета дополнительного образования.

Организует внеурочную работу с обучающимися, проявляю​щими особый интерес к изучению отдельных учебных дисциплин. Организует работу педагогов школы и обучающихся по дополни​тельному изучению предметов. Является руководителем научно-исследовательского общества школьников «Альфа и омега»: осуществляет набор членов общества, разрабатывает его норма​тивную базу, планирует, координирует и контролирует работу данного общества. Разрабатывает рекомендации по разработке и защите ученических рефератов, проектов.

Организует ежегодное проведение интеллектуального мара​фона как формы школьного тура олимпиады: создает норматив​ную и методическую базу, содержательный банк данных по всем предметам, организует сам процесс подготовки и проведения ма​рафона, обработки его данных, анализа результатов. Организует работу педагогов по подготовке обучающихся к участию в город​ских и областных олимпиадах.

Организует участие педагогов школы и обучающихся в разно​образных конкурсах, смотрах, фестивалях. Курирует работу биб​лиотеки.

Курирует занятия дополнительным образованием, а также ра​боту ШМО педагогов дополнительного образования:

—организует и координирует разработку необходимой учебно-методической документации;

—оказывает помощь педагогическим работникам в освоении учебных программ и педагогических технологий, а также со​ставлении рабочих программ;

—осуществляет контроль рабочих программ, в том числе ка-лендарно-тематического планирования, и качества их реа​лизации;

—обеспечивает своевременное составление установленной от​четной документации, контролирует правильное и своевре​менное ее ведение учителями, руководителем ШМО;

—участвует в подборе и расстановке педагогических кадров;

—организует деятельность педагогов по развитию учебно-дидак​тической и материально-технической базы кабинетов для про​ведения занятий;

—осуществляет систематический контроль качества занятий дополнительным образованием: посещает занятия, проводи​мые педагогами (не менее ... часов еженедельно); анализирует их содержание, форму, степень достижения целей, определен​ных педагогом на конкретное занятие, степень соответствия содержания занятия целям и задачам занятия, эффективность работы обучающихся на занятии, умение педагога провести самоанализ занятия и определить пути преодоления выявлен​ных проблем;

—своевременно оформляет и доводит результаты контроля до сведения педагогов.

Выполняет работу по обеспечению школы кадрами требуемых специальностей и квалификации. Сотрудничает с Центром заня​тости, вузами и другими организациями по вопросу кадрового обеспечения, подготовки и переподготовки педагогов. Проводит первичное собеседование с поступающими на работу, изучает их деловые качества, дает рекомендации по расстановке и использо​ванию специалистов на замещение вакантных должностей.

Ведет установленную документацию по учету кадров (формы Т-2, списки сотрудников, прошедших медосмотр и флюорогра​фию, списки принятых и уволенных сотрудников ежегодно, спис​ки сотрудников, имеющих детей, списки юбиляров, списки сотрудников, имеющих поощрения, списки ветеранов школы, личные дела сотрудников, списки работающих пенсионеров, кни​гу по личному составу, документы и отчеты по воинскому учету сотрудников).

Отвечает за подготовку и сдачу статистического отчета по форме 83-РИК и других отчетов по педагогическим кадрам.

Организует работу квалификационной, экспертной и аттеста​ционной комиссий, оформляет соответствующую документацию. Участвует в работе тарификационной комиссии и комиссии по поощрениям, оформляет соответствующие документы.

Организует повышение квалификации кадров, ведет учет пе​дагогов, повышающих образовательный и профессиональный уровень, оформляет соответствующие документы.

Осуществляет анализ, а также текущее и перспективное пла​нирование деятельности коллектива по курируемым направлени​ям. Участвует в подготовке школы к лицензированию, аттестации и аккредитации.

4. Права

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе И.О.. Фамилия имеет право в пределах своей компетенции:

—  присутствовать на любых занятиях и мероприятиях, проводи​мых с обучающимися, их родителями (законными представи​телями), сотрудниками;

—давать обязательные распоряжения всем работникам;

—сообщать директору о всех дезорганизующих учебно-воспита​тельный процесс проступках сотрудников, неисполнении или ненадлежащем исполнении ими без уважительных причин Уста​ва и Правил внутреннего распорядка школы, законных распоря​жений директора, его заместителей, нарушении должностных обязанностей;

—привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, создающие угрозу жизни и здоровью окружаю​щих, а также дезорганизующие учебно-воспитательный про​цесс в школе, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами поведения обучающихся;

—вносить в необходимых случаях временные изменения (после утверждения их директором) в расписание занятий, отменять занятия, временно объединять группы и классы для проведе​ния совместных занятий;

—ходатайствовать перед директором о поощрении педагогов за высокие результаты в образовательной и общественной деятельности;

—реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Тру​довом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобразовательном учреждении, Уставе школы и ее норма​тивно-правовых документах.

5. Ответственность

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе И.О. Фамилия несет дисциплинарную и административную от​ветственность в порядке, установленном трудовым, администра​тивным законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании»:

— за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распо​ряжений директора, должностных обязанностей, установлен​ных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование  предоставленных прав;

— за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

—за нарушение правил пожарной безопасности, охраны тру​да, санитарных норм и правил организации учебно-воспита​тельного процесса, правил действий при чрезвычайных ситуациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе И.О. Фамилия работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором:

—самостоятельно планирует свою работу на каждую четверть, учебный год: план работы утверждается директором не по​зднее пяти дней с начала планируемого периода;

—представляет на утверждение директору рабочие программы педагогов дополнительного образования до 08 сентября теку​щего года;

—представляет директору письменный анализ своей деятельно​сти по реализации плана работы и выполнению своих должно​стных обязанностей объемом не более пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждой учебной чет​верти, учебного года;

—представляет директору ежемесячно Книги контроля, прото​колы ШМО;

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

—систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с директором, его заместителями, педагогическими работниками, родителями (законными пред​ставителями) обучающихся;

—исполняет по приказу обязанности директора в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь, командировка) или без приказа в период кратковременного отсутствия директо​ра на рабочем месте — во время своего дежурства в соответ​ствии с инструкцией дежурному заместителю директора.

С должностной инструкцией                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

ознакомлен Подпись И.О. Фамилия

15.12.2010
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

«ОКОНЕШНИКОВСКАЯ СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ  ШКОЛА»

УТВЕРЖДАЮ

Директор___________О.В. Овсянникова

15.12.2010
М.П.                                                                                                                                                                             
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№00

р.п.Оконешниково

заместителю директора

по учебно-воспитательной работе,

курирующему воспитательную работу

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики заместителя ру​ководителя (директора, начальника, заведующего) учреждения образования, утвержденной приказом Минобразования Россий​ской Федерации и Госкомвуза Российской Федерации от 31.08.1995 № 463/1268 по согласованию с Министерством тру​да Российской Федерации (постановление Минтруда России от 17.08.1995 № 46), примерной должностной инструкции от 15.12.2010 № 00. При составлении инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001 № 197-ФЗ (с изм. и доп.), За​кон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе наз​начается и освобождается от должности приказом директора. На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя ди​ректора его обязанности могут быть возложены на другого заме​стителя директора по учебно-воспитательной работе. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на осно​вании приказа директора, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

Заместитель директора должен иметь высшее профессиональ​ное образование и стаж работы не менее 5 лет на педагогических или руководящих должностях.

В своей деятельности заместитель директора руководствуется Конституцией и Законами Российской Федерации; указами Пре​зидента Российской Федерации; решениями Правительства Рос​сийской Федерации; нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации — Омской области; а также Администрации и Управления образования Администрации Оконешниковского муниципального района; админи​стративным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; санитарными нормами и правила​ми, а также Уставом и локальными правовыми актами школы.

Заместитель директора соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

Заместитель директора должен знать: педагогику; достижения современной психолого-педагогической науки и практики; психо​логию личности и дифференциальную психологию; основы физио​логии, гигиены; теорию и методы управления образовательными системами; основы экономики, права, социологии; основы органи​зации финансово-хозяйственной деятельности учреждения; административное, трудовое и хозяйственное законодательство; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопо​жарной и антитеррористической защиты.

2. Функции

Основными направлениями деятельности заместителя ди​ректора по учебно-воспитательной работе И.О. Фамилия явля​ются в рамках его компетенции:

—  управление школой в соответствии с Уставом;

—мотивация всех членов коллектива школы на реализацию це​лей и задач функционирования и развития школы;

—планирование деятельности коллектива;

—организация деятельности коллектива школы по реализации целей и задач функционирования и развития школы;

—защита законных прав и интересов детей.

3. Должностные обязанности

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе И.О. Фамилия организует воспитательную работу с обучающимися 1-11 классов для формирования у обучающихся гражданской ответ​ственности и правового самосознания, духовности и культуры, ини​циативности, самостоятельности, толерантности, способности к успешной социализации в обществе и активной адаптации на рынке труда.

Способствует реализации прав ребенка на создание детских ассоциаций, объединений. Организует детское самоуправление: проводит разъяснительно-агитационную работу среди педаго​гов, обучающихся, их родителей (законных представителей); обучает детский актив приемам организации самоуправления; организует работу по созданию модели самоуправления и школьной символики.

Организует работу с обучающимися по формированию духов​ности и культуры. Создает условия для реализации интересов детей в различных видах творческой деятельности по данным направлениям. Организует вечера, праздники, походы, экскур​сии. Поддерживает социально значимые инициативы обучаю​щихся в сфере организации их свободного времени, досуга и развлечений. Привлекает к работе с детьми работников учрежде​ний культуры, спорта, дополнительного образования, родителей (законных представителей), общественность.

Организует внеурочную работу по правовому и граждаиско-патриотическому воспитанию обучающихся: проводит конкурсы, викторины, игры по данному направлению, приглашает интерес​ных людей на встречу с детьми; участвует в подготовке команды школы к городским соревнованиям и играм по данным направле​ниям, в том числе команд дружины юных пожарных и юных ин​спекторов движения.

Организует краеведческую работу школьников: осуществляет связь с городским музеем, центральной детской библиотекой; координирует работу педагогов, обучающихся, их родителей (за​конных представителей) по созданию школьного музея, органи​зует работу музейного лектория.

Организует каникулярный отдых обучающихся 1-11 классов, привлекает их к участию в классных, школьных и городских ме​роприятиях.

Составляет план воспитательной работы в школе, график ве​черов, праздников, походов и т.п., организует дежурства на меро​приятиях.

Организует деятельность классных руководителей 1-11 клас​сов по изучению возрастных и психологических особенностей, интересов и потребностей обучающихся. Оказывает методиче​скую помощь классным руководителям: проводит индивидуаль​ные собеседования, выявляет ведущие проблемы педагогов, осуществляет подбор и обеспечивает прохождение ими курсов по​вышения квалификации.

Курирует ШМО классных руководителей:

—организует и координирует разработку необходимой учебно-методической документации;

—оказывает помощь классным руководителям в освоении и раз​работке инновационных воспитательных технологий;

—контролирует планирование воспитательной работы в классе и реализацию планов;

—обеспечивает своевременное составление установленной от​четной документации, контролирует правильное и своевре​менное ее ведение классными руководителями, руководителем ШМО;

—участвует в подборе и расстановке классных руководителей; осуществляет систематический контроль качества работы класс​ных руководителей: посещает мероприятия, проводимые класс​ными руководителями (не менее ... мероприятий еженедельно); анализирует их содержание, форму, степень достижения целей, определенных классным руководителем на конкретное меропри​ятие, эффективность воспитательного мероприятия, умение классного руководителя провести самоанализ мероприятия и определить пути преодоления выявленных проблем;

—своевременно оформляет и доводит результаты контроля до сведения классных руководителей.

Осуществляет контроль работы классных руководителей 1-11 классов с обучающимися по формированию и развитию дет​ского коллектива класса; созданию благоприятных психолого-пе​дагогических условий для развития личности, самоутверждения каждого обучающегося; формированию здорового образа жизни; организации системы отношений через разнообразные формы воспитывающей деятельности коллектива класса; защите прав и интересов обучающихся; организации системной работы с обучающимися в классе; гуманизации отношений между обучаю​щимися, обучающимися и педагогическими работниками; форми​рованию у обучающихся нравственных и духовных ориентиров; организации социально значимой, творческой деятельности обу​чающихся.

Курирует работу классных руководителей 1-11 классов с роди​телями (законными представителями) обучающихся: осуществля​ет руководство подготовкой и контроль проведения классных родительских собраний, составляет график и разрабатывает тема​тику классных и школьных родительских собраний.

Участвует в аттестации педагогов.

Осуществляет анализ состояния учебно-воспитательного про​цесса по курируемым направлениям. Участвует в текущем и пер​спективном планировании деятельности коллектива школы.

Участвует в подготовке и проведении государственной (итого​вой) аттестации обучающихся.

Участвует в подготовке школы к лицензированию, аттестации и аккредитации.

4. Права

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе И.О. Фамилия имеет право в пределах своей компетенции:

—присутствовать на любых занятиях и мероприятиях, проводи​мых с обучающимися, их родителями (законными представи​телями), сотрудниками;

—давать обязательные распоряжения всем работникам;

—сообщать директору о всех дезорганизующих учебно-воспита​тельный процесс проступках сотрудников, неисполнении или ненадлежащем исполнении ими без уважительных причин Устава и Правил внутреннего распорядка школы, законных распоряжений директора, его заместителей, нарушении долж​ностных обязанностей;

—привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, создающие угрозу жизни и здоровью окружа​ющих, а также дезорганизующие учебно-воспитательный про​цесс в школе, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами поведения обучающихся;

—вносить в необходимых случаях временные изменения (после утверждения их директором) в расписание занятий, отменять занятия, временно объединять группы и классы для проведе​ния совместных занятий;

—ходатайствовать перед директором о поощрении педагогов за высокие результаты в образовательной и общественной дея​тельности;

—реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудо​вом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобра​зовательном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-пра​вовых документах.

5. Ответственность

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе И.О. Фамилия несет дисциплинарную и административную ответственность в порядке, установленном трудовым, администра​тивным законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании»:

—за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распо​ряжений директора, должностных обязанностей, установлен​ных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав;

—за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

—за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарных норм и правил организации учебно-воспитатель​ного процесса, правил действий при чрезвычайных ситуациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе И.О. Фамилия работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором:

—самостоятельно планирует свою работу на каждую четверть, учебный год; план работы утверждается директором не позд​нее пяти дней с начала планируемого периода;

—представляет на утверждение директору планы работы класс​ных руководителей до 10 сентября текущего года;

—представляет директору письменный анализ своей деятельно​сти по реализации плана работы и выполнению своих должно​стных обязанностей объемом не более пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждой учебной чет​верти, учебного года;

—представляет директору ежемесячно Книги контроля, прото​колы ШМО;

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

—систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с директором, его заместителями,

педагогическими работниками, родителями (законными пред​ставителями) обучающихся;

—исполняет по приказу обязанности директора в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь, командировка) или без приказа в период кратковременного отсутствия директора на рабочем месте — во время своего дежурства в соответствии с инструкцией дежурного заместителя директора.

С должностной инструкцией ознакомлен Подпись И.О. Фамилия                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

15.12.2010                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
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№00

р.п.Оконешниково

заместителю директора

по административно-хозяйственной работе

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики заместителя руко​водителя (директора, начальника, заведующего) учреждения образования, директора (начальника, заведующего) филиала уч​реждения образования, старшего мастера, утвержденной приказом Минобразования Российской Федерации и Госкомвуза Россий​ской Федерации от 31.08.1995 № 463/1268 по согласованию с Министерством труда Российской Федерации (постановление Минтруда России от 17.08.1995 № 46), примерной должностной инструкции от 15.12.2010 № 00. При составлении инструкции уч​тены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001 № 197-ФЗ (с изм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.), тарифно-квали​фикационная характеристика начальника хозяйственного отде​ла (Единые тарифно-квалификационные справочники работ и 52

профессий рабочих, а также должностей руководителей, специа​листов, служащих (постановление Правительства РФ от 31.10.2002 № 787).

Заместитель директора по административно-хозяйственной работе назначается и освобождается от должности директором. На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора по административно-хозяйственной работе его обязан​ности могут быть возложены на заместителя директора по безо​пасности или заместителя директора по учебно-воспитательной работе. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осу​ществляется на основании приказа директора, изданного с соблю​дением требований законодательства о труде.

Заместитель директора по административно-хозяйственной работе должен иметь высшее профессиональное образование, стаж работы не менее 5 лет по профилю; владеть компьютером на уровне пользователя.

Заместитель директора по административно-хозяйственной работе подчиняется непосредственно директору.

Заместителю директора по административно-хозяйственной работе непосредственно подчиняются обслуживающий персонал, а также в вопросах организации хозяйственной деятельности школы педагоги, административный, учебно-вспомогательный персонал.

В своей деятельности заместитель директора по административ​но-хозяйственной работе руководствуется Конституцией и Зако​нами Российской Федерации; указами Президента Российской Федерации; решениями Правительства Российской Федерации; законодательством Омской области; распоряжениями губернатора Омской области; иными нормативными и правовыми актами, в том числе административным, трудовым и хозяйственным зако​нодательством; правилами и нормами охраны труда, техники бе​зопасности и противопожарной защиты; Уставом и локальными правовыми актами школы, в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией, а также трудовым догово​ром.

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

Заместитель директора по административно-хозяйственной ра​боте должен знать: основы физиологии, гигиены; теорию и методы управления образовательными системами; административное, тру​довое и хозяйственное законодательство, основы экономики, права, социологии; основы финансово-хозяйственной деятельности учреждения, а также требования по обеспечению гражданской обороны школы, функционирования школы в чрезвычайных ситуа​циях; правила и нормы: - санитарные, противопожарной безопасно​сти, дорожной безопасности, антитеррористической защищенности, охраны труда и техники безопасности.

2. Функции

Основными направлениями деятельности заместителя дирек​тора по административно-хозяйственной работе являются:

—обеспечение хозяйственного обслуживания и надлежащего состояния зданий и территории школы в соответствии с пра​вилами и нормами санитарии, техники безопасности и охраны труда, противопожарной защиты;

—обеспечение рационального расходования материалов и фи​нансовых средств школы;

—обеспечение школы необходимым оборудованием, мебелью, инвентарем;

-координация работы обслуживающего персонала;

—обеспечение мер по расширению хозяйственной самостоятель​ности школы, своевременному заключению необходимых до​говоров.

3. Должностные обязанности

Заместитель директора по административно-хозяйственной работе И.О. Фамилия организует работу но обеспечению хозяй​ственного обслуживания и надлежащего состояния зданий и территории школы в соответствии с правилами и нормами санита​рии, техники безопасности и охраны труда, противопожарной за​щиты:

осуществляет контроль исправности оборудования (освеще​ния, систем отопления, водоснабжения, канализации, вентиля​ции и др.);

—принимает участие в разработке планов текущих и капитальных

ремонтов основных фондов (зданий, систем водоснабжения, воздухопроводов, систем отопления, канализации и других сооружений);

—составляет сметы хозяйственных расходов;

—организует проведение ремонта помещений, осуществляет контроль ремонтных работ и их качества;

—контролирует  рациональное  расходование   материалов  и средств, выделяемых для хозяйственных целей;

-обеспечивает выполнение противопожарных и санитарных мероприятий, а также содержание в исправном состоянии не​обходимого инвентаря;

-обеспечивает выполнение мероприятий, связанных с обеспе​чением безопасности деятельности школы, в том числе анти​гололедных работ, очистки крыш от снега, сосулек и наледей, инвентаризации зеленых насаждений и спила сухостоя, ин​вентаризации пожарных гидрантов, канализационных люков, ливневых стоков на территории школы, инвентаризации уличных осветительных приборов, антенн, спортивных со​оружений и площадок, пешеходных дорожек и подъездных путей и др.;

-организует хозяйственное обслуживание проводимых сове​щаний, конференций, семинаров, учений и других меропри​ятий;

- организует служебные командировки сотрудников, а также прием лиц, прибывших в школу в служебные командировки;

- обеспечивает школу мебелью, оборудованием, в том числе учебным, хозяйственным инвентарем, предметами интерье​ра, средствами механизации труда обслуживающего персо​нала, работников пищевого производства, медицинского кабинета, библиотеки, управленческого персонала, персона​ла охраны;

- осуществляет учет, контроль сохранности оборудования, мебе​ли и т.п., организует их своевременный ремонт;

- несет полную материальную ответственность за сохранность школьного имущества;

- организует приобретение, получение, распределение и хране​ние канцелярских товаров и принадлежностей, хозяйственных материалов, инвентаря, а также ведет учет их расходования и составляет установленную отчетность;

-  организует работы по благоустройству, озеленению и уборке зданий и территории школы, а также художественному офор​млению зданий и помещений, в том числе к праздникам;

-   обеспечивает своевременное заключение договоров на обслу​живание школы, активно взаимодействует с попечительским советом в вопросах привлечения и расходования дополнитель​ных средств;

-обеспечивает внедрение средств связи, вычислительной и организационной техники в управление школой, а также учеб​но-воспитательный процесс;

— организует работу по подготовке школы к новому учебному году и открытию лагеря дневного пребывания детей: обеспечивает надлежащий ремонт зданий, помещений и оборудования, рабо​ты по антипожарной пропитке чердаков и деревянных конст​рукций, замеру сопротивления в электросети, замене и заправке огнетушителей, дезарации помещений, дезактивации и утили​зации отработанных ламп дневного освещения, опрессовке и промывке систем отопления, проведению аттестации рабочих мест и испытанию спортивного и технического оборудования, получению разрешений на эксплуатацию зданий, помещений, оборудования и территории школы в органах санитарного, по​жарного, технического надзора, органах охраны труда;

—разрабатывает комплекс необходимых документов по вопро​сам хозяйственной деятельности, проекты приказов и распо​ряжений, инструкции, памятки, наглядную агитацию и т.п.;

—обеспечивает своевременное составление установленной от​четной документации;

—осуществляет самостоятельно, а также с директором админис​тративный контроль состояния здания, помещений, оборудо​вания, территории школы, фиксирует результаты контроля в соответствующих документах;

— осуществляет совместно с представительным органом трудового коллектива (по соглашению об охране труда) административно-общественный контроль состояния здания, помещений, оборудо​вания, территории школы, фиксирует результаты контроля в соответствующих документах;

—вносит предложения директору по совершенствованию хозяй​ственной и финансовой деятельности школы;

—участвует в подборе и расстановке обслуживающего персона​ла, руководит его деятельностью;

—  участвует вместе с заместителем директора по безопасности в проведении паспортизации учебных кабинетов, спортзала, а также подсобных помещений;

—осуществляет проведение инструктажей по охране труда и тех​нике безопасности и регистрирует их в журнале при привлече​нии отдельных сотрудников и обучающихся к работам по благоустройству зданий и территории школы;

—осуществляет анализ, а также текущее и перспективное плани​рование деятельности коллектива школы по курируемым на​правлениям;

—участвует в подготовке школы к лицензированию, аттестации и аккредитации.

4. Права

Заместитель директора по административно-хозяйственной работе И.О. Фамилия имеет право в пределах своей компетен​ции:

—давать обязательные распоряжения учителям, воспитателям, лаборантам, работникам библиотеки школы, обслуживающему персоналу, обучающимся;

—готовить проекты распоряжений и приказов директора по воп​росам хозяйственной и финансовой деятельности школы;

—инициировать и проводить совещания по вопросам хозяйствен​ной и финансовой деятельности школы;

—запрашивать и получать от сотрудников необходимую инфор​мацию и документы по вопросам хозяйственной и финансовой деятельности школы;

—осуществлять контроль своевременности и качества исполне​ния поручений по вопросам хозяйственной и финансовой де​ятельности школы;

—ходатайствовать перед директором о поощрении сотрудни​ков за высокие результаты в хозяйственной и финансовой деятельности школы;

—реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Тру​довом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобразовательном учреждении, Уставе школы и ее норма​тивно-правовых документах.

5. Ответственность

Заместитель директора по административно-хозяйственной ра​боте И.О. Фамилия несет дисциплинарную и административную ответственность в порядке, установленном трудовым, администра​тивным законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании»:

—за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважитель​ных причин Устава, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распоряжений дирек​тора, должностных обязанностей, установленных настоящей ин​струкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав;

—за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

—за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарных норм и правил организации учебно-воспитатель​ного процесса, правил действий при чрезвычайных ситуациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Заместитель директора по административно-хозяйственной работе И.О. Фамилия работает в режиме ненормированного рабо​чего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором:

—самостоятельно планирует свою работу на каждую четверть, учебный год; план работы утверждается директором не позд​нее пяти дней с начала планируемого периода;

—представляет директору письменный анализ своей деятельно​сти по реализации плана работы и выполнению своих должно​стных обязанностей объемом не более пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждой учебной чет​верти, учебного года;

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

—систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с директором, его заместителями,

педагогическими работниками, учебно-вспомогательным и об​служивающим персоналом, родителями (законными предста​вителями) обучающихся;

—исполняет по приказу обязанности директора в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь, командировка).

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

«ОКОНЕШНИКОВСКАЯ СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ  ШКОЛА»

УТВЕРЖДАЮ

Директор___________О.В. Овсянникова

15.12.2010
М.П.                                                                                                                                                                             

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

15.12.2010  









№00

р.п.Оконешниково

заместителю директора

по безопасности  охране труда

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики заместителя ру​ководителя (директора, начальника, заведующего) учреждения образования, директора (начальника, заведующего) филиала учреждения образования, старшего мастера, утвержденной приказом Минобразования Российской Федерации и Госком​вуза Российской Федерации от 31.08.1995 № 463/1268 по со​гласованию с Министерством труда Российской Федерации (постановление Минтруда России от 17.08.1995 № 46), пример​ной должностной инструкции от 15.12.2010 № 00. При составле​нии инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001 № 197-ФЗ (с изм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

Заместитель директора по безопасности назначается и освобож​дается от должности директором. На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора по безопасности его обязанности могут быть возложены на заместителя директора по административно-хозяйственной работе или заместителя директора по учебно-воспитательной работе. Временное исполнение обязанно​стей в этих случаях осуществляется на основании приказа директо​ра, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

Заместитель директора по безопасности должен иметь высшее профессиональное образование по специальности: военное, юри​дическое или педагогическое (при условии прохождения курсов переподготовки), стаж работы не менее 5 лет по профилю; владеть компьютером на уровне пользователя.

Заместитель директора по безопасности подчиняется непо​средственно директору.

Заместителю директора по безопасности непосредственно подчиняются педагоги, административный, учебно-вспомога​тельный и обслуживающий персонал, обучающиеся в вопросах организации безопасных условий функционирования школы и осуществления учебно-воспитательного процесса.

В своей деятельности заместитель директора по безопасно​сти руководствуется Конституцией и Законами Российской Федерации; указами Президента Российской Федерации; решениями Правительства Российской Федерации; законода​тельством Омской области; распоряжениями губернатора Омской области; иными нормативными и правовыми актами и требовани​ями безопасности образовательных учреждений, в т.ч. админи​стративным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; Уставом и локальными правовыми актами школы, в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией, а также трудовым договором.

Заместитель директора по безопасности соблюдает Конвен​цию ООН о правах ребенка.

Заместитель директора по безопасности должен знать: требо​вания по обеспечению гражданской обороны школы, функцио​нирования школы в чрезвычайных ситуациях: правила и нормы санитарные, противопожарной безопасности, дорожной безо​пасности, антитеррористической защищенности, охраны труда и техники безопасности; педагогику; достижения современной психолого-педагогической науки и практики; основы физиоло​гии, гигиены; теорию и методы управления образовательными системами; административное, трудовое и хозяйственное зако​нодательство.

2. Функции

Основными направлениями деятельности заместителя дирек​тора по безопасности являются:

—координация действий сотрудников по вопросам обеспечения безопасности и антитеррористической защищенности;

—взаимодействие с муниципальной антитеррористической ко​миссией и территориальными правоохранительными органами;

—организация работы по выполнению решений Омской обла​стной антитеррористической комиссии, антитеррористиче​ской комиссии города в части, касающейся образовательных учреждений;

—организация и обеспечение мероприятий по охране труда, гражданской обороне, противопожарной безопасности, анти​террористической защищенности, профилактике детского до​рожно-транспортного травматизма.

3. Должностные обязанности

Заместитель директора по безопасности И. О. Фамилия органи​зует в школе работу по обеспечению безопасности, антитеррори​стической защищенности, противодействию экстремизму, по противопожарной безопасности и электробезопасности, предуп​реждению производственного травматизма, соблюдению внут​реннего режима и поддержания общественной дисциплины:

—организует текущее и перспективное планирование деятельно​сти коллектива по вопросам безопасности;

—координирует работу сотрудников по выполнению мероприя​тий, направленных на обеспечение безопасности;

—разрабатывает комплекс необходимых документов по вопро​сам безопасности, проекты приказов и распоряжений, инст​рукции, памятки, наглядную агитацию и т.п.;

—осуществляет систематический контроль соблюдения сотруд​никами частного охранного предприятия (ЧОП), школы и обу​чающимися требований безопасности учебно-воспитательного процесса;

—организует работу по подготовке и проведению занятий и трени​ровок по противопожарной безопасности, действиям по сигналам гражданской обороны и при угрозе совершения террористиче​ских актов;

—организует по курируемому направлению просветительскую работу для коллектива школы, в том числе родителей (закон​ных представителей) обучающихся, принимает их по вопросам безопасности учебно-воспитательного процесса;

—  обеспечивает сохранность государственной и иной охраняе​мой законом тайны, неразглашение иных сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанно​стей, которые затрагивают частную жизнь, честь и достоин​ство обучающихся, их родителей (законных представителей), других лиц;

—осуществляет взаимодействие с территориальными подразделе​ниями органов внутренних дел, гражданской обороны, феде​ральной  службы  безопасности,  Управлением  образования Администрации Оконешниковского муниципального района , военным комиссариатом, другими органами и организациями, находящимися в р.п.Оконешниково, по вопро​сам безопасности и антитеррористической деятельности школы;

—организует и обеспечивает охранную деятельность и конт​рольно-пропускной режим в школе;

—обеспечивает своевременное составление установленной от​четной документации;

—контролирует правильное и своевременное оформление учите​лями и воспитателями записей о проведенных инструктажах (по охране труда, пожарной безопасности, профилактики до​рожно-транспортных происшествий, антитеррористической защищенности, выполнения требований СанПиН) в классных журналах, журналах групп продленного дня, журнале инструк​тажей и т.п.;

—вносит предложения директору по совершенствованию систе​мы мер безопасности и аититеррористической защищенности школы;

—организует работу по обеспечению безопасности при проведе​нии образовательного процесса, культурно-просветительных и оздоровительных мероприятий;

—участвует в подборе и расстановке кадров, организует в школе повышение их квалификации по вопросам безопасности;

—участвует в разработке и осуществлении комплекса мер по противодействию проявлениям молодежного экстремизма в среде обучающихся, вносит предложения по совершенствова​нию образовательного процесса, участвует в работе педагоги​ческого совета школы;

—обеспечивает функционирование школы при возникновении чрезвычайных ситуаций;

—обеспечивает служебное расследование происшедших в школе несчастных случаев с обучающимися и сотрудниками;

—принимает меры по оснащению школы средствами пожарной и антитеррористической защищенности;

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

—обеспечивает контроль безопасности используемых в образо​вательном процессе оборудования, приборов, технических и наглядных средств обучения;

—организует с участием заместителя директора по администра​тивно-хозяйственной работе своевременное и качественное проведение паспортизации учебных кабинетов, спортзала, а также подсобных помещений;

—составляет на основании полученных от медицинского учреж​дения материалов списки лиц, подлежащих периодическим: медицинским осмотрам;

—организует разработку и периодический пересмотр не реже 1 раза в 5 лет инструкций по охране труда, а также разделов требований безопасности жизнедеятельности в рабочих про​граммах по химии, биологии, физике, информатике, информационным технологиям, технологии при выполнении прак​тических и лабораторных работ;

—организует и контролирует своевременное проведение с обу​чающимися инструктажей по охране труда и технике безопа​сности и их регистрацию в журналах;

—определяет методику обучения правилам дорожного движе​ния, поведения на воде и улице, пожарной безопасности, осу​ществляет проверку знаний обучающихся;

—проводит совместно с профкомом административно-обще​ственный контроль безопасности использования, хранения учебных приборов и оборудования, химических реактивов, наглядных пособий, школьной мебели;

-  своевременно принимает меры к изъятию химических реакти​вов, учебного оборудования, приборов, не предусмотренных типовыми перечнями, в том числе самодельного, установлен​ного в учебных и других помещениях без соответствующего акта-разрешения;

—приостанавливает образовательный процесс в помещениях школы, если там создаются опасные условия здоровью работ​ников, обучающихся и воспитанников;

—устанавливает причины и условия, способствующие умышлен​ному повреждению и порче имущества школы, техногенным авариям и происшествиям;

—обеспечивает контроль при проведении ремонтных и строи​тельных работ на предмет выявления фактов возможной под​готовки террористических актов;

—осуществляет анализ, а также текущее и перспективное плани​рование деятельности коллектива школы по курируемым на​правлениям;

—участвует в аттестации педагогических работников школы;

—участвует в подготовке школы к лицензированию, аттестации  и аккредитации.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

4. Права

Заместитель директора по безопасности И.О. Фамилия имеет право в пределах своей компетенции:

—требовать прекращения работ в случае нарушения установлен​ных норм и требований безопасности, соблюдения правил и инструкций, давать указания по устранению нарушений;

—давать обязательные распоряжения учителям, воспитателям, административному, учебно-вспомогательному, обслуживаю​щему персоналу, обучающимся;

—привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный про​цесс, в порядке, установленном Правилами о поощрениях и взысканиях;

—готовить проекты распоряжений и приказов директора по воп​росам охраны школы, обеспечения безопасности обучающих​ся, сотрудников;

—инициировать и проводить совещания по вопросам безопасно​сти обучающихся и сотрудников школы;

—запрашивать и получать от сотрудников необходимую ин​формацию и документы по вопросам обеспечения безопас​ности;

—осуществлять контроль своевременности и качества исполне​ния поручений по вопросам безопасности школы;

—ходатайствовать перед директором о поощрении педагогов за высокие результаты в деятельности, обеспечивающей безопа​сность школы;

—реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудо​вом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобра​зовательном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-правовых документах.

5. Ответственность

Заместитель директора по безопасности И.О. Фамилия не​сет дисциплинарную и административную ответственность в порядке, установленном трудовым, административным, законо​дательством и Законом Российской Федерации «Об образова​нии»:

—за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважитель​ных причин Устава, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распоряжений дирек​тора, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав;

—за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

—за нарушение правил пожарной безопасности, охраны тру​да, санитарных норм и правил организации учебно-воспита​тельного процесса, правил действий при чрезвычайных ситуациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Заместитель директора по безопасности И.О. Фамилия работа​ет в режиме ненормированного рабочего дня по графику, состав​ленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором:

—самостоятельно планирует свою работу на каждую четверть, учебный год; план работы утверждается директором не по​зднее пяти дней с начала планируемого периода;

—представляет директору письменный анализ своей деятельно​сти по реализации плана работы и выполнению своих должно​стных обязанностей объемом не более пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждой учебной чет​верти, учебного года;

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

—систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с директором, его заместителями, педагогическими работниками, родителями (законными пред​ставителями) обучающихся;

—исполняет по приказу обязанности директора в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь, командировка) или без приказа в период кратковременного отсутствия директора на рабочем месте — во время своего дежурства в соответствии с инструкцией дежурного заместителя директора.

С должностной инструкцией ознакомлен Подпись И.О. Фамилия 15.12.2010
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

«ОКОНЕШНИКОВСКАЯ СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ  ШКОЛА»

УТВЕРЖДАЮ

Директор___________О.В. Овсянникова

15.12.2010
М.П.                                                                                                                                                                             

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

15.12.2010  









№00

р.п.Оконешниково

заведующему библиотекой

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики директора (заве​дующего) библиотеки (тарифно-квалификационные характери​стики (требования) по должностям работников культуры Российской Федерации (приложение 2 к постановлению Мин​труда России от 01.02.1995 № 8)), примерной должностной инст​рукции от 15.12.2010 № 00.

При составлении инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001 № 197-ФЗ (с изм." и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

Заведующий библиотекой назначается и освобождается от должности директором. На период отпуска и временной нетру​доспособности заведующего библиотекой его обязанности могут быть возложены на библиотекаря. Временное исполнение обязан​ностей в этих случаях осуществляется на основании приказа ди​ректора, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

Заведующий библиотекой должен иметь высшее профессио​нальное образование, стаж работы по специальности не менее 5 лет; владеть компьютером и оргтехникой на уровне пользователя.

Заведующий библиотекой подчиняется непосредственно ди​ректору.

Заведующему библиотекой непосредственно подчиняется библиотекарь, а также в вопросах библиотечного обслуживания школы педагогические работники, учебно-вспомогательный и ад​министративный персонал, обучающиеся и их родители (закон​ные представители).

В своей деятельности заведующий библиотекой руковод​ствуется Конституцией и Законами Российской Федерации; указами Президента Российской Федерации; решениями Пра​вительства Российской Федерации; законодательством Омской области; распоряжениями губернатора Омской области; иными нормативными и правовыми актами, в том числе администра​тивным, трудовым и хозяйственным законодательством; Уста​вом и локальными правовыми актами школы, в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и рас​поряжениями директора, настоящей должностной инструкцией, а также трудовым договором.

Заведующий библиотекой должен знать: административное, трудовое и хозяйственное законодательство; основы законода​тельства о культуре и образовании; а также требования по обеспе​чению библиотечной работы; основы экономики, организации труда и управления; теорию и практику библиотечного дела; правила и нормы: санитарные, противопожарной безопасности, антитеррористической защищенности, охраны труда и техники безопасности.

2. Функции

Основными направлениями деятельности заведующего биб​лиотекой являются:

—организация творческо-производственной деятельности биб​лиотеки;

—обеспечение эффективного использования материальных, фи​нансовых ресурсов библиотеки;

—формирование библиотечного фонда.

3. Должностные обязанности

Заведующий библиотекой И.О. Фамилия:

—руководит творческо-производственной деятельностью биб​лиотеки;

—согласовывает распределение финансовых средств, выделен​ных на функционирование и развитие библиотеки;

—участвует в подборе и расстановке библиотечных работников; формирует библиотечный фонд;

—разрабатывает нормативно-правовую базу пользования биб​лиотечным фондом;

—устанавливает и поддерживает связи с другими библиотеками, органами научно-технической информации, общественными организациями;

—организует учет фондов и установленную отчетность;

—организует участие библиотеки в профессиональных конкур​сах, оказывает помощь педагогам и обучающимся в подготовке к государственной (итоговой) аттестации, различным конкур​сам, фестивалям, играм, смотрам;

—организует оказание дополнительных информационных ус​луг педагогам и обучающимся, в том числе средствами Ин​тернета;

—анализирует текущую деятельность библиотеки и осуществля​ет планирование на ближнюю и дальнюю перспективу;

—участвует в подготовке школы к лицензированию, аттестации и аккредитации;

—обеспечивает выполнение противопожарных и санитарных мероприятий, а также содержание в исправном состоянии обо​рудования библиотеки;

—организует информационное обслуживание проводимых в школе совещаний, конференций, семинаров, учений и других мероприятий.

4. Права

Заведующий библиотекой И. О. Фамилия имеет право в преде​лах своей компетенции:

—давать обязательные распоряжения библиотекарю, а также педагогам, учебно-вспомогательному и обслуживающему пер​соналу, обучающимся;

—готовить проекты распоряжений и приказов директора по воп​росам деятельности школьной библиотеки;

—запрашивать и получать от сотрудников школы необходимую информацию и документы по вопросам, связанным с деятель​ностью библиотеки;

-ходатайствовать перед директором о поощрении сотрудников и обучающихся за высокие результаты в организации деятель​ности библиотеки;

—реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудо​вом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобра​зовательном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-пра​вовых документах.

5. Ответственность

Заведующий библиотекой И.О. Фамилия несет дисциплинар​ную и административную ответственность в порядке, установлен​ном трудовым, административным законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании»:

—  за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распо​ряжений директора, должностных обязанностей, установлен​ных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав;

—за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

—за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарных норм и правил организации учебно-воспитатель​ного процесса, правил действий при чрезвычайных ситуациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Заведующий библиотекой И.О. Фамилия работает в режиме ненормированного рабочего дня но графику, составленном) исхо​дя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором:

—самостоятельно планирует свою работу на каждую четверть, учебный год; план работы утверждается директором не по​зднее пяти дней с начала планируемого периода;

—представляет директору письменный анализ своей деятельно​сти по реализации плана работы и выполнению своих должно​стных обязанностей объемом не более пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждой учебной чет​верти, учебного года;

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

—систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с директором, его заместителями, педагогическими работниками, учебно-вспомогательным и об​служивающим персоналом, родителями (законными предста​вителями) обучающихся.    

С должностной инструкцией  ознакомлен Подпись И.О. Фамилия     15.12.2010                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
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№10

р.п.Оконешниково

учителю, преподающему в начальных классах

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе Приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации (Mинздравсоцразвития России) от 26 августа 2010 г. N 761н г. Москва «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования». При составле​нии инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001
№ 197-ФЗ (с изм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

Учитель, преподающий в начальных классах, назначается и освобождается от должности приказом директора. На период от​пуска и временной нетрудоспособности учителя, преподающего в начальных классах, его обязанности могут быть возложены на другого педагогического работника. Временное исполнение обя​занностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора, изданного с соблюдением требований законодатель​ства о труде, или на основании утвержденных директором изме​нений в графике (расписании) занятий.

Учитель, преподающий в начальных классах, должен иметь высшее или среднее профессиональное образование.

В своей деятельности учитель, преподающий в начальных классах, руководствуется Конституцией и Законами Российской Федерации; указами Президента Российской Федерации; реше​ниями Правительства Российской Федерации; нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации — Омской области; а также Администрации и Управления образования Администрации Оконешниковского муниципального района; административным, трудовым и хозяйствен​ным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; санитарными нормами и правилами, а также Уставом и локальными правовыми актами школы.

Учитель, преподающий в начальных классах, соблюдает Кон​венцию о правах ребенка.

Учитель, преподающий в начальных классах, должен знать: основы общетеоретических дисциплин в объеме, необходимом для решения педагогических, научно-методических и организа​ционно-управленческих задач; педагогику, психологию, возраст​ную физиологию, школьную гигиену; методику преподавания предмета и воспитательной работы, программы и учебники; тре​бования к оснащению и оборудованию учебных кабинетов, под​собных помещений; средства обучения и их дидактические возможности; основные направления и перспективы развития образования и педагогической науки; основы нрава, социологии, научной организации труда; гражданское, административное и трудовое законодательство; правила и нормы охраны труда, тех​ники безопасности, противопожарной и антитеррористической защиты.

2. Функции

Основными направлениями деятельности учителя, преподаю​щего в начальных классах, И.О. Фамилия являются:

—обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики предметов в начальных классах;

—реализация образовательных программ начального общего об​разования;

—обеспечение уровня подготовки обучающихся в соответствии с государственным образовательным стандартом;

—обеспечение прав и свобод обучающихся, а также защита их жизни и здоровья в период образовательного процесса.

3. Должностные обязанности

Учитель, преподающий в начальных классах, И.О. Фамилия осуществляет обучение и воспитание обучающихся с учетом спе​цифики предметов в начальных классах:

—способствует социализации, формированию общей культуры личности;

—проводит уроки, индивидуальные консультации в соответ​ствии с расписанием в указанных в нем учебных помещениях;

—проводит учебные экскурсии в соответствии с утвержденной директором рабочей программой;

—использует разнообразные приемы, методы и средства обучения;

—разрабатывает рабочие учебные программы, осуществляет их реализацию в полном объеме;

—разрабатывает на каждый урок рабочий план, который обяза​тельно содержит тему, цели и задачи; план организации учеб​ной   деятельности   обучающихся   с   указанием   номеров параграфов, страниц, упражнений, задач и т.п., домашнего за​дания, списка детей, планируемых для опроса, перечня обору​дования и наглядных пособий, необходимых для проведения занятия;

—обеспечивает уровень подготовки обучающихся, соответствую​щий требованиям государственного образовательного стандарта;

—осуществляет систематический контроль учебной деятельно​сти обучающихся: ежедневную проверку всех письменных ра​бот, регулярную проверку техники чтения, систематический опрос обучающихся на уроках, проведение контрольных работ в соответствии с утвержденной директором рабочей програм​мой и их проверку к следующему уроку;

—обеспечивает в соответствии с приказом директора обучение детей в альтернативных формах (обучение на дому, семейное обучение, экстернат, обучение по индивидуальным планам): ре​ализует индивидуальные учебные планы, проводит занятия в соответствии с расписанием занятий, осуществляет выполне​ние программных требований и прохождение программы с обучающимся, ведет учет проведенных занятий, осуществляет контроль и аттестацию обучающихся с оформлением ведомо​стей и протоколов аттестации, а также классных журналов;

—ведет записи в классном журнале в соответствии с установлен​ными требованиями: ежеурочно отмечает отсутствующих и опоздавших, выставляет текущие отметки, а также отметки за контрольные работы на дату их проведения; вносит записи о теме урока и домашнем задании;

—ежеурочно выставляет отметки опрошенным обучающимся в дневники; после проверки контрольных работ выставляет от​метки в дневник каждому обучающемуся на дату проведения контрольной работы;

—обеспечивает развитие учебно-дидактической и материально-технической базы кабинета: проводит паспортизацию кабине​та, своевременно подает заявку на приобретение в кабинет технических средств обучения, учебного оборудования, приоб​ретает под отчет методические и наглядные пособия;

—обеспечивает в период образовательного процесса выполнение правил и норм: санитарных, охраны труда, техники безопасно​сти и противопожарной защиты;

—обеспечивает охрану жизни и здоровья детей в период образо​вательного процесса;

—осуществляет связь с родителями (законными представителя​ми) обучающихся;

—осуществляет самоанализ уроков и результатов контрольных работ, определяет пути преодоления выявленных проблем, организует работу обучающихся над ошибками;

—отчитывается о прохождении программы по итогам каждой четверти и учебного года, хранит тетради с контрольными ра​ботами обучающихся в течение учебного года;

—  совместно с библиотекарем организует библиотечные уроки, а также работу по организации внеклассного чтения обучающихся;

—организует с обучающимися внеклассную работу по предметам;

—организует участие обучающихся в школьных, городских, обла​стных, всероссийских и международных конкурсах, образователь​ных играх, соревнованиях, в том числе средствами Интернета;

—систематически повышает свою профессиональную квалифи​кацию;

—участвует в работе методических объединений и других формах методической работы;

—участвует в работе педагогических советов, родительских со​браний, производственных совещаний;

—осуществляет дежурство по школе в соответствии с утвержден​ным директором графиком;

—участвует в подготовке школы к лицензированию, аттестации и аккредитации.

4. Права

Учитель, преподающий в начальных классах, И.О. Фамилия имеет право в пределах своей компетенции:

—давать обязательные распоряжения обучающимся класса, школы;

—сообщать директору или его заместителям обо  всех дезорганизу​ющих учебно-воспитательный процесс проступках сотрудни​ков, неисполнении или ненадлежащем исполнении ими Устава и Правил внутреннего распорядка школы;

—-привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, создающие угрозу жизни и здоровью окружаю​щих, а также дезорганизующие учебно-воспитательный про​цесс в школе, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами поведения обучающихся;

—ходатайствовать перед директором о поощрении обучающихся и их родителей (законных представителей) за высокие резуль​таты в образовательной и общественной деятельности;

—проходить квалификационную аттестацию в установленные сроки;

—реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудовом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской обла​сти «Об образовании», Типовом положении об общеобразова​тельном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-правовых документах.

5. Ответственность

Учитель, преподающий в начальных классах, И.О. Фамилия несет дисциплинарную и административную ответственность в порядке, установленном трудовым, административным законода​тельством и Законом Российской Федерации «Об образовании»:

—за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распо​ряжений директора, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав;

—  за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

—  за реализацию не в полном объеме образовательных программ;

—за жизнь и здоровье обучающихся во время осуществления им образовательного процесса, включая учебную и внеурочную деятельность, а также перемены;

—за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарных норм и правил организации учебно-воспитатель​ного процесса, правил действий при чрезвычайных ситуациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Учитель, преподающий в начальных классах, И.О. Фамилия работает в соответствии с учебной нагрузкой по графику (распи​санию) занятий, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором:

—самостоятельно планирует свою работу на каждую четверть, учебный год на основе годового графика работы, учебного пла​на и рабочей программы, утвержденной директором;

—представляет на утверждение директору рабочие учебные про​граммы до 05 сентября текущего года;

—представляет заместителю директора по учебно-воспитательной работе письменный отчет о прохождении программы в течение трех дней по окончании каждой учебной четверти, учебного года;

—получает от директора и его заместителей информацию норма​тивно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами; систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с директором, его заместителями, педагогическими работниками, родителями (законными пред​ставителями) обучающихся;

— исполняет обязанности других учителей в период их времен​ного отсутствия по приказу директора или в соответствии с утвержденными директором изменениями в графике (распи​сании) занятий.

	С должностной инструкцией     ознакомлен  Подпись  И.О. Фамилия                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      15.12.2010
Дата
	Подпись
	Имя, отчество, фамилия 
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№11
р.п.Оконешниково

учителю, преподающему русский язык и литературу

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе Приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации (Mинздравсоцразвития России) от 26 августа 2010 г. N 761н г. Москва «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования». При составле​нии инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001
№ 197-ФЗ (с изм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

Учитель, преподающий русский язык и литературу, назначается и освобождается от должности приказом директора. На период отпуска и временной нетрудоспособности учителя, преподающего русский язык и литературу, его обязанности метут быть возложены на другого педагогического работника. Временное исполнение обя​занностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора, изданного с соблюдением требований законодатель​ства о труде, или на основании утвержденных директором изме​нений в графике (расписании) занятий.

Учитель, преподающий русский язык и литературу, должен иметь высшее профессиональное образование.

В своей деятельности учитель, преподающий русский язык и литературу, руководствуется Конституцией и Законами Российской Федерации; указами Президента Российской Федерации; решениями Правительства Российской Федерации; нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации — Омской области; а также Администрации и Управления образования Администрации Оконешниковского муниципального района; административным, трудовым и хозяйствен​ным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; санитарными нормами и правилами, а также Уставом и локальными правовыми актами школы.

Учитель, преподающий русский язык и литературу, соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

Учитель, преподающий русский язык и литературу, должен знать: основы общетеоретических дисциплин в объеме, необходимом для решения педагогических, научно-методических и организационно-управленческих задач; педагогику, психологию, возрастную физио​логию, школьную гигиену; методику преподавания предмета и воспитательной работы, программы и учебники; требования к осна​щению и оборудованию учебных кабинетов, подсобных помещений; средства обучения и их дидактические возможности; основные на​правления и перспективы развития образования и педагогической науки; основы права, социологии, научной организации труда; граж​данское, административное и трудовое законодательство; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной и антитеррористической защиты.

2. Функции

Основными направлениями деятельности учителя, преподаю​щего русский язык и литературу, И.О. Фамилия являются:

—обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики предметов;

—реализация образовательных программ основного общего и среднего (полного) образования;

—обеспечение уровня подготовки обучающихся в соответствии с государственным образовательным стандартом;

—обеспечение прав и свобод обучающихся, а также защита их жизни и здоровья в период образовательного процесса.

3. Должностные обязанности

Учитель, преподающий русский язык и литературу, И.О. Фа​милия осуществляет обучение и воспитание обучающихся с уче​том предметной специфики:

—способствует социализации, формированию общей культуры личности; проводит уроки, индивидуальные консультации в соответствии с расписанием в указанных в нем учебных помещениях; проводит учебные экскурсии в соответствии с утвержденной директором рабочей программой;

-использует разнообразные приемы, методы и средства обуче​ния;

разрабатывает рабочие учебные программы, осуществляет их реализацию в полном объеме;

-разрабатывает на каждый урок рабочий план, который обяза​тельно содержит тему, цели и задачи; план организации учебной деятельности обучающихся с указанием номеров параграфов, страниц, упражнений и т.п., домашнего задания, списка детей, планируемых для опроса, перечня оборудования и наглядных пособий, необходимых для проведения занятия; обеспечивает уровень подготовки обучающихся, соответству​ющий требованиям государственного образовательного стан​дарта;

-осуществляет регулярный контроль учебной деятельности обучающихся в формах систематического опроса обучающих​ся на уроках, проверки письменных работ, проведении конт​рольных работ;

-осуществляет проверку письменных работ по русскому языку: в 5 классе в течение I полугодия — все работы у всех обучаю​щихся; во II полугодии — ежеурочно у отстающих обучающих​ся, у остальных — наиболее значимые работы, но так, чтобы все тетради были проверены 3 раза в неделю; в 6-8 классах — еже​урочно у отстающих обучающихся, у остальных — наиболее значимые работы, но так, чтобы все тетради были проверены 2 раза в неделю; в 9-11 классах — ежеурочно у отстающих обу​чающихся, у остальных — наиболее значимые работы, но так, чтобы все тетради были проверены 2 раза в месяц; осуществляет проверку письменных работ по литературе: в 5-8 классах — не менее двух раз в месяц; в 9-11 классах — не менее одного раза в месяц;

-проводит контрольные работы в соответствии с утвержденной директором рабочей программой и осуществляет их проверку в следующие сроки: диктант — к следующему уроку, изложе​ние — в течение 2-3 дней, сочинение — в течение недели; обеспечивает в соответствии с приказом директора обучение детей в альтернативных формах (обучение на дому, семейное обучение, экстернат, обучение по индивидуальным планам): реализует индивидуальные учебные планы, проводит занятия в соответствии с расписанием занятий, осуществляет выполне​ние программных требований и прохождение программы с обу​чающимся, ведет учет проведенных занятий, осуществляет контроль и аттестацию обучающихся с оформлением ведомо​стей и протоколов аттестации, а также классных журналов;

—ведет записи в классном журнале в соответствии с установлен​ными требованиями: ежеурочно отмечает отсутствующих и опоздавших, выставляет текущие отметки, а также отметки за контрольные работы на дату их проведения; вносит записи о теме урока и домашнем задании;

—ежеурочно выставляет отметки опрошенным обучающимся в дневники; после проверки контрольных работ выставляет от​метки в дневник каждому обучающемуся на дату проведения контрольной работы;

—обеспечивает развитие учебно-дидактической и материально-технической базы кабинета: проводит паспортизацию кабине​та, своевременно подает заявку на приобретение в кабинет технических средств обучения, учебного оборудования, приоб​ретает под отчет методические и наглядные пособия;

—обеспечивает в период образовательного процесса выполнение правил и норм: санитарных, охраны труда, техники безопасно​сти и противопожарной защиты;

—обеспечивает охрану жизни и здоровья детей в период образо​вательного процесса;

—осуществляет связь с родителями (законными представителя​ми) обучающихся;

—осуществляет самоанализ уроков и результатов контрольных работ, определяет пути преодоления выявленных проблем, организует работу обучающихся над ошибками;

—отчитывается о прохождении программы по итогам каждой четверти и учебного года, хранит тетради с контрольными ра​ботами обучающихся в течение учебного года;

—совместно с библиотекарем организует библиотечные уроки, а также работу по организации внеклассного чтения обучающихся;

—организует с обучающимися внеклассную работу по предметам;

—организует участие обучающихся в школьных, городских, област​ных, всероссийских и международных конкурсах, образователь​ных играх, соревнованиях, в том числе средствами Интернета;

—систематически повышает свою профессиональную квалифи​кацию;

—  участвует в работе методических объединений и других фор​мах методической работы;

—участвует в работе педагогических советов, родительских со​браний, производственных совещаний;

—осуществляет дежурство по школе в соответствии с утвержден​ным директором графиком;

—  участвует в подготовке школы к лицензированию, аттестации и аккредитации.

4. Права

Учитель, преподающий русский язык и литературу, И.О. Фа​милия имеет право в пределах своей компетенции:

—давать обязательные распоряжения обучающимся класса, школы;

—сообщать директору или. его заместителям о всех дезорганизу​ющих учебно-воспитательный процесс проступках сотрудни​ков, неисполнении или ненадлежащем исполнении ими Устава и Правил внутреннего распорядка школы;

—привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, создающие угрозу жизни и здоровью окружаю​щих, а также дезорганизующие учебно-воспитательный процесс в школе, в порядке, установленном Уставом школы и Правила​ми поведения обучающихся;

—  ходатайствовать перед директором о поощрении обучающихся и их родителей (законных представителей) за высокие резуль​таты в образовательной и общественной деятельности;

—проходить квалификационную аттестацию в установленные сроки;

—реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудо​вом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобра​зовательном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-пра​вовых документах.

5. Ответственность

Учитель, преподающий русский язык и литературу, И.О. Фа​милия несет дисциплинарную и административную ответствен​ность в порядке, установленном трудовым, административным законодательством и Законом Российской Федерации «Об обра​зовании»:

—за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распо​ряжений директора, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав;

—за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

—за реализацию не в полном объеме образовательных программ;

—за жизнь и здоровье обучающихся во время осуществления им образовательного процесса, включая учебную и внеурочную деятельность, а также перемены;

—за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарных норм и правил организации учебно-воспитатель​ного процесса, правил действий при чрезвычайных ситуациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Учитель, преподающий русский язык и литературу, И.О. Фа​милия работает в соответствии с учебной нагрузкой по графику (расписанию) занятий, составленному исходя из 36-часовой ра​бочей недели и утвержденному директором:

—самостоятельно планирует свою работу на каждую четверть, учебный год на основе годового графика работы, учебного пла​на и рабочей программы, утвержденной директором;

—представляет на утверждение директору рабочие учебные про​граммы до 05 сентября текущего года;

—представляет заместителю директора по учебно-воспитатель​ной работе письменный отчет о прохождении программы в течение трех дней по окончании каждой учебной четверти, учебного года;

—получает от директора и его заместителей информацию норма​тивно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

—систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с директором, его заместителями, педагогическими работниками, родителями (законными пред​ставителями) обучающихся;

—исполняет обязанности других учителей в период их времен​ного отсутствия по приказу директора или в соответствии с утвержденными директором изменениями в графике (распи​сании) занятий.

15.12.2010  С должностной инструкцией      ознакомлен Подпись И.О. Фамилия                                                                                                                                                                       

	Дата
	Подпись
	Имя, отчество, фамилия 
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Директор___________О.В. Овсянникова

15.12.2010
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№12
р.п.Оконешниково

учителю, преподающему математику

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе Приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации (Mинздравсоцразвития России) от 26 августа 2010 г. N 761н г. Москва «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования». При составле​нии инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001
№ 197-ФЗ (с изм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

Учитель, преподающий математику, назначается и освобожда​ется от должности приказом директора. На период отпуска и вре​менной нетрудоспособности учителя, преподающего математику, его обязанности могут быть возложены на другого педагогическо​го работника. Временное исполнение обязанностей в этих случа​ях осуществляется на основании приказа директора, изданного с соблюдением требований законодательства о труде, или на ос​новании утвержденных директором изменений в графике (распи​сании) занятий.

Учитель, преподающий математику, должен иметь высшее про​фессиональное образование.

В своей деятельности учитель, преподающий математику, ру​ководствуется Конституцией и Законами Российской Федерации; указами Президента Российской Федерации; решениями Пра​вительства Российской Федерации; нормативными правовыми ак​тами субъекта Российской Федерации — Омской области; а также Администрации и Управления образования Администрации Оконешниковского муниципального района; административным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и проти​вопожарной защиты; санитарными нормами и правилами, а также Уставом и локальными правовыми актами школы.

Учитель, преподающий математику, соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

Учитель, преподающий математику, должен знать: основы общетеоретических дисциплин в объеме, необходимом для ре​шения педагогических, научно-методических и организацион​но-управленческих задач; педагогику, психологию, возрастную физиологию, школьную гигиену; методику преподавания предмета и воспитательной работы, программы и учебники; тре​бования к оснащению и оборудованию учебных кабинетов, под​собных помещений; средства обучения и их дидактические возможности; основные направления и перспективы развития образования и педагогической науки; основы права, социоло​гии, научной организации труда; гражданское, административ​ное и трудовое законодательство; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной и антитерро​ристической защиты.

2. Функции

Основными направлениями деятельности учителя, преподаю​щего математику, И.О. Фамилия являются:

—обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики предметов (математики, алгебры и начал анализа, геомет​рии);

—реализация образовательных программ основного общего и среднего (полного) образования;

—  обеспечение уровня подготовки обучающихся в соответствии с государственным образовательным стандартом;

—обеспечение прав и свобод обучающихся, а также защита их жизни и здоровья в период образовательного процесса.

3. Должностные обязанности

Учитель, преподающий математику, И.О. Фамилия осуществ​ляет обучение и воспитание обучающихся с учетом предметной специфики:

—  способствует социализации, формированию общей культуры личности;

—проводит уроки, индивидуальные консультации в соответ​ствии с расписанием в указанных в нем учебных помещениях;

—    проводит учебные экскурсии в соответствии с утвержденной директором рабочей программой;

—  использует разнообразные приемы, методы и средства обуче​ния;

—  разрабатывает рабочие учебные программы, осуществляет их реализацию в полном объеме;

—разрабатывает на каждый урок рабочий план, который обяза​тельно содержит тему, цели и задачи; план организации учебной деятельности обучающихся с указанием номеров параграфов, страниц, задач и т.п., домашнего задания, списка детей, плани​руемых для опроса, перечня оборудования и наглядных посо​бий, необходимых для проведения занятия;

—обеспечивает уровень подготовки обучающихся, соответству​ющий требованиям государственного образовательного стан​дарта;

—осуществляет регулярный контроль учебной деятельности обучающихся в формах систематического опроса обучающих​ся на уроках, проверки письменных работ, проведении конт​рольных работ;

—осуществляет проверку письменных работ по математике: в 5 классе в течение I полугодия — все работы у всех обуча​ющихся; во II полугодии — ежеурочно у отстающих обучаю​щихся, у остальных — наиболее значимые работы, но так, чтобы все тетради были проверены 3 раза в неделю; в 6-8 классах — ежеурочно у отстающих обучающихся, у остальных — наибо​лее значимые работы, но так, чтобы все тетради были прове​рены 2 раза в неделю; в 9-11 классах — ежеурочно у отстающих обучающихся, у остальных — наиболее значимые работы, но так, чтобы все тетради были проверены 2 раза в месяц;

—проводит контрольные работы в соответствии с утвержден​ной директором рабочей программой и осуществляет их про​верку в следующие сроки: 5-8 классы — к следующему уроку; 9-11 классы — не позднее чем через 2 урока;

—обеспечивает в соответствии с приказом директора обучение детей в альтернативных формах (обучение на дому, семей​ное обучение, экстернат, обучение по индивидуальным пла​нам): реализует индивидуальные учебные планы, проводит занятия в соответствии с расписанием занятий, осуществляет выполнение программных требований и прохождение про​граммы с обучающимся, ведет учет проведенных занятий, осуществляет контроль и аттестацию обучающихся с оформлением ведомостей и протоколов аттестации, а также классных журналов;

—ведет записи в классном журнале в соответствии с установленными требованиями: ежеурочно отмечает отсутствующих и опоздавших, выставляет текущие отметки, а также отметки за контрольные работы на дату их проведения; вносит записи о теме урока и домашнем задании;

—ежеурочно выставляет отметки опрошенным обучающимся в дневники; после проверки контрольных работ выставляет от​метки в дневник каждому обучающемуся на дату проведения контрольной работы;

—обеспечивает развитие учебно-дидактической и материально-технической базы кабинета; проводит паспортизацию кабине​та, своевременно подает заявку на приобретение в кабинет технических средств обучения, учебного оборудования, приоб​ретает под отчет методические и наглядные пособия;

—обеспечивает в период образовательного процесса выполнение правил и норм: санитарных, охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

—обеспечивает охрану жизни и здоровья детей в период образо​вательного процесса;

—осуществляет связь с родителями (законными представителя​ми) обучающихся;

—осуществляет самоанализ уроков и результатов контрольных работ, определяет пути преодоления выявленных проблем, организует работу обучающихся над ошибками;

—отчитывается о прохождении программы по итогам каждой четверти и учебного года, хранит тетради с контрольными ра​ботами обучающихся в течение учебного года;

—организует с обучающимися внеклассную работу по предмету;

—организует участие обучающихся в школьных, городских, об​ластных, всероссийских и международных олимпиадах, кон​курсах, образовательных играх, в том числе средствами Интернета;

—систематически повышает свою профессиональную квалифи​кацию;

—  участвует в работе методических объединений и других фор​мах методической работы;

—участвует в работе педагогических советов, родительских со​браний, производственных совещаний;

—осуществляет дежурство по школе в соответствии с утвержден​ным директором графиком;

—  участвует в подготовке школы к лицензированию, аттестации и аккредитации.

4. Права

Учитель, преподающий математику, И.О. Фамилия имеет пра​во в пределах своей компетенции:

—давать обязательные распоряжения обучающимся класса, школы;

—сообщать директору или его заместителям о всех дезорганизу​ющих учебно-воспитательный процесс проступках сотрудни​ков, неисполнении или ненадлежащем исполнении ими Устава и Правил внутреннего распорядка школы;

—привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, создающие угрозу жизни и здоровью окружаю​щих, а также дезорганизующие учебно-воспитательный про​цесс в школе, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами поведения обучающихся;

—ходатайствовать перед директором о поощрении обучающихся и их родителей (законных представителей) за высокие резуль​таты в образовательной и общественной деятельности;

-- проходить квалификационную аттестацию в установленные сроки;

—реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудо​вом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобра​зовательном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-пра​вовых документах.

5. Ответственность

Учитель, преподающий математику, И.О. Фамилия несет дис​циплинарную и административную ответственность в порядке, установленном трудовым, административным законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании»:

—за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распо​ряжений директора, должностных обязанностей, установлен​ных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав;

—  за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над  личностью обучающегося;

—за реализацию не в полном объеме образовательных программ; за жизнь и здоровье обучающихся во время осуществления им образовательного процесса, включая учебную и внеурочную деятельность, а также перемены;

—за нарушение правил пожарной безопасности, охраны тру​да, санитарных норм и правил организации учебно-воспитательного процесса, правил действий при чрезвычайных ситуациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Учитель, преподающий математику, И.О. Фамилия работает в соответствии с учебной нагрузкой по графику (расписанию) за​нятий, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором:

—самостоятельно планирует свою работу на каждую четверть, учебный год на основе годового графика работы, учебного пла​на и рабочей программы, утвержденной директором;

—    представляет на утверждение директору рабочие учебные про​граммы до 05 сентября текущего года;

—  представляет заместителю директора по учебно-воспитательной работе письменный отчет о прохождении программы в течение трех дней по окончании каждой учебной четверти, учебного

года;

—получает от директора и его заместителей информацию норма​тивно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

—систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с директором, его заместителями, педагогическими работниками, родителями (законными пред​ставителями) обучающихся;

—исполняет обязанности других учителей в период их времен​ного отсутствия по приказу директора или в соответствии с утвержденными директором изменениями в графике (распи​сании) занятий.

15.12.2010            С должностной инструкцией         ознакомлен Подпись И.О. Фамилия 
	Дата
	Подпись
	Имя, отчество, фамилия 
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№13
р.п.Оконешниково

учителю, преподающему иностранный язык

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе Приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации (Mинздравсоцразвития России) от 26 августа 2010 г. N 761н г. Москва «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования». При составле​нии инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001
№ 197-ФЗ (с изм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

Учитель, преподающий иностранный язык, назначается и ос​вобождается от должности приказом директора. На период отпус​ка и временной нетрудоспособности учителя, преподающего иностранный язык, его обязанности могут быть возложены на другого педагогического работника. Временное исполнение обя​занностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора, изданного с соблюдением требований законодатель​ства о труде, или на основании утвержденных директором изме​нений в графике (расписании) занятий.

Учитель, преподающий иностранный язык, должен иметь выс​шее профессиональное образование.

В своей деятельности учитель, преподающий иностранный язык, руководствуется Конституцией и Законами Российской Федерации; указами Президента Российской Федерации; решениями Правитель​ства Российской Федерации; нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации — Омской области; а также Администрации и Управления образования Администрации Оконешниковского муниципального района; админи​стративным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и проти​вопожарной защиты; санитарными нормами и правилами, а также Уставом и локальными правовыми актами школы.

Учитель, преподающий иностранный язык, соблюдает Конвен​цию о правах ребенка.

Учитель, преподающий иностранный язык, должен знать: основы общетеоретических дисциплин в объеме, необходимом для решения педагогических, научно-методических и организационно-управлен​ческих задач; педагогику, психологию, возрастную физиологию, школьную гигиену; методику преподавания предмета и воспитатель​ной работы, программы и учебники; требования к оснащению и обо​рудованию учебных кабинетов, подсобных помещений; средства обучения и их дидактические возможности; основные направления и перспективы развития образования и педагогической науки; осно​вы права, социологии, научной организации труда; гражданское, административное и трудовое законодательство; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной и антитер​рористической еащиты.

2. Функции

Основными направлениями деятельности учителя, препода​ющего иностранный язык, И.О. Фамилия являются:

—    обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики предмета;

— реализация образовательных программ основного общего и среднего (полного) образования;

—  обеспечение уровня подготовки обучающихся в соответствии с государственным образовательным стандартом;

—   обеспечение прав и свобод обучающихся, а также защита их жизни и здоровья в период образовательного процесса.

3. Должностные обязанности

Учитель, преподающий иностранный язык, И.О. Фамилия осу​ществляет обучение и воспитание обучающихся с учетом пред​метной специфики:

—  способствует социализации, формированию общей культуры личности;

—  проводит уроки, индивидуальные консультации в соответствии с расписанием в указанных в нем учебных помещениях;

—  проводит учебные экскурсии в соответствии с утвержденной директором рабочей программой;

—  использует разнообразные приемы, методы и средства обу​чения;

—  разрабатывает рабочие учебные программы, осуществляет их реализацию в полном объеме;

—  разрабатывает на каждый урок рабочий план, который обяза​тельно содержит тему, цели и задачи; план организации учебной деятельности обучающихся с указанием номеров параграфов, страниц, упражнений и т.п., домашнего задания, списка детей, планируемых для опроса, перечня оборудования и наглядных пособий, необходимых для проведения занятия;

—  обеспечивает уровень подготовки обучающихся, соответству​ющий требованиям государственного образовательного стан​дарта;

—  осуществляет регулярный контроль учебной деятельности обучающихся в формах систематического опроса обучающих​ся на уроках, проверки письменных работ, проведении конт​рольных работ;

—    осуществляет проверку письменных работ: в 5-6 классах ежеурочно у всех обучающихся; в 7-9 классах — ежеурочно у отстающих обучающихся, у остальных — наиболее значи​мые работы, но так, чтобы все тетради были проверены 1 раз в 2 недели; в 10-11 классах — ежеурочно у отстающих обуча​ющихся, у остальных — наиболее значимые работы, но так, что​бы все тетради были проверены 1 раз в месяц;

—   проводит контрольные работы в соответствии с утвержденной директором рабочей программой и осуществляет их проверку к следующему уроку, а при большой учебной нагрузке — через 1-2 урока;

—  обеспечивает в соответствии с приказом директора обучение детей в альтернативных формах (обучение на дому, семейное обучение, экстернат, обучение по индивидуальным планам): реализует индивидуальные учебные планы, проводит заня​тия в соответствии с расписанием занятий, осуществляет выполнение программных требований и прохождение про​граммы с обучающимся, ведет учет проведенных занятий, осуществляет контроль и аттестацию обучающихся с офор​млением ведомостей и протоколов аттестации, а также класс​ных журналов;

—   ведет записи в классном журнале в соответствии с установлен​ными требованиями: ежеурочно отмечает отсутствующих и опоздавших, выставляет текущие отметки, а также отметки за контрольные'работы на дату их проведения; вносит записи о теме урока и домашнем задании;

—    ежеурочно выставляет отметки опрошенным обучающимся в дневники; после проверки контрольных работ выставляет от​метки в дневник каждому обучающемуся на дату проведения контрольной работы;

—    обеспечивает развитие учебно-дидактической и материально-технической базы кабинета: проводит паспортизацию кабине​та, своевременно подает заявку на приобретение в кабинет технических средств обучения, учебного оборудования, приоб​ретает под отчет методические и наглядные пособия;

—   обеспечивает в период образовательного процесса выполнение правил и норм: санитарных, охраны труда, техники безопасно​сти и противопожарной защиты;

—   обеспечивает охрану жизни и здоровья детей в период образо​вательного процесса;

—   осуществляет связь с родителями (законными представителя​ми) обучающихся;

.— осуществляет самоанализ уроков и результатов контрольных работ, определяет пути преодоления выявленных проблем, организует работу обучающихся над ошибками;

—     отчитывается о прохождении программы по итогам каждой четверти и учебного года, хранит тетради с контрольными ра​ботами обучающихся в течение учебного года;

—   организует с обучающимися внеклассную работу по предмету;

—   организует участие обучающихся в школьных, городских, об​ластных, всероссийских и международных олимпиадах, кон​курсах, образовательных играх, в том числе средствами Интернета;

—  систематически повышает свою профессиональную квалифи​кацию;

—участвует в работе методических объединений и других фор​мах методической работы;

— участвует в работе педагогических советов, родительских со​браний, производственных совещаний;

—  осуществляет дежурство по школе в соответствии с утвержден​ным директором графиком;

— участвует в подготовке школы к лицензированию, аттестации и аккредитации.

4. Права

Учитель, преподающий иностранный язык, И. О. Фамилия име​ет право в пределах своей компетенции:

—давать обязательные распоряжения обучающимся класса, школы;

—  сообщать директору или его заместителям о всех дезорганизу​ющих учебно-воспитательный процесс проступках сотрудни​ков, неисполнении или ненадлежащем исполнении ими Устава и Правил внутреннего распорядка школы;

—  привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, создающие угрозу жизни и здоровью окружаю​щих, а также дезорганизующие учебно-воспитательный процесс в школе, в порядке, установленном Уставом школы и Правила​ми поведения обучающихся;

— ходатайствовать перед директором о поощрении обучающихся и их родителей (законных представителей) за высокие резуль​таты в образовательной и общественной деятельности;

—   проходить квалификационную аттестацию в установленные сроки;

—   реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудо​вом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобра​зовательном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-пра​вовых документах.

5. Ответственность

Учитель, преподающий иностранный язык, И.О. Фамилия несет дисциплинарную и административную ответственность в порядке, установленном трудовым, административным законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании»:

—   за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава отколы, Правил внутреннего трудово​го распорядка школы и иных локальных актов, законных распоряжений директора, должностных обязанностей, уста​новленных настоящей инструкцией, в том числе за неисполь​зование предоставленных прав;

— за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

—  за реализацию не в полном объеме образовательных программ;

— за жизнь и здоровье обучающихся во время осуществления им образовательного процесса, включая учебную и внеурочную деятельность, а также перемены;

— за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарных норм и правил организации учебно-воспита​тельного процесса, правил действий при чрезвычайных си​туациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Учитель, преподающий иностранный язык, И.О. Фамилия ра​ботает в соответствии с учебной нагрузкой по графику (расписа​нию) занятий, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором:

— самостоятельно планирует свою работу на каждую четверть, учебный год на основе годового графика работы, учебного пла​на и рабочей программы, утвержденной директором;

—  представляет на утверждение директору рабочие учебные про​граммы до 05 сентября текущего года;

—   представляет заместителю директора по учебно-воспитатель​ной работе письменный отчет о прохождении программы в те​чение трех дней по окончании каждой учебной четверти, учебного года;

—  получает от директора и его заместителей информацию норма​тивно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

— систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с директором, его заместителями, педагогическими работниками, родителями (законными пред​ставителями) обучающихся;

— исполняет обязанности других учителей в период их времен​ного отсутствия по приказу директора или в соответствии с утвержденными директором изменениями в графике (распи​сании) занятий.

15.12.2010 С должностной инструкцией        ознакомлен Подпись И.О. Фамилия      
	Дата
	Подпись
	Имя, отчество, фамилия 
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№14
р.п.Оконешниково

учителю,  преподающему историю и обществознание

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе Приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации (Mинздравсоцразвития России) от 26 августа 2010 г. N 761н г. Москва «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования». При составле​нии инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001
№ 197-ФЗ (с изм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

Учитель, преподающий историю и обществознание, назначает​ся и освобождается от должности приказом директора. На период отпуска и временной нетрудоспособности учителя, преподающего историю и обществознание, его обязанности могут быть возложе​ны на другого педагогического работника. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора, изданного с соблюдением требований законодательства о труде, или на основании утвержденных директором изменений в графике (расписании) занятий.

Учитель, преподающий историю и обществознание, должен иметь высшее профессиональное образование.

В своей деятельности учитель, преподающий историю и обще​ствознание, руководствуется Конституцией и Законами Российской Федерации; указами Президента Российской Федерации; ре​шениями Правительства Российской Федерации; нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации — Омской области; а также Администрации и Управления образования Администрации Оконешниковского муниципального района; административным, трудовым и хозяйствен​ным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; санитарными нормами и правилами, а также Уставом и локальными правовыми актами школы.

Учитель, преподающий историю и обществознание, соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

Учитель, преподающий историю и обществознание, должен знать: основы общетеоретических дисциплин в объеме, необхо​димом для решения педагогических, научно-методических и организационно-управленческих задач; педагогику, психологию, возрастную физиологию, школьную гигиену; методику препода​вания предмета и воспитательной работы, программы и учебни​ки; требования к оснащению и оборудованию учебных кабинетов, подсобных помещений; средства обучения и их дидактические возможности; основные направления и перспективы развития образования и педагогической науки; основы права, социологии, научной организации труда; гражданское, административное и трудовое законодательство; правила и нормы охраны труда, тех​ники безопасности, противопожарной и антитеррористической защиты.

2. Функции

Основными направлениями деятельности учителя, преподаю​щего историю и обществознание, И.О. Фамилия являются:

— обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики пред​метов;

—  реализация образовательных программ основного общего и среднего (полного) образования;

— обеспечение уровня подготовки обучающихся в соответствии с государственным образовательным стандартом;

— обеспечение прав и свобод обучающихся, а также защита их жизни и здоровья в период образовательного процесса.

3. Должностные обязанности

Учитель, преподающий историю и обществознание, И.О. Фа​милия осуществляет обучение и воспитание обучающихся с уче​том предметной специфики:

— способствует социализации, формированию общей культуры личности;

—    проводит уроки, индивидуальные консультации в соответ​ствии с расписанием в указанных в нем учебных помещениях;

—   проводит учебные экскурсии в соответствии с утвержденной директором рабочей программой;

—   использует разнообразные приемы, методы и средства обу​чения;

—  разрабатывает рабочие учебные программы, осуществляет их реализацию в полном объеме;

— разрабатывает на каждый урок рабочий план, который обяза​тельно содержит тему, цели и задачи; план организации учебной деятельности обучающихся с указанием номеров параграфов, страниц, заданий и т.п., домашнего задания, списка детей, пла​нируемых для опроса, перечня оборудования и наглядных посо​бий, необходимых для проведения занятия;

—  обеспечивает уровень подготовки обучающихся, соответству​ющий требованиям государственного образовательного стан​дарта;

—   осуществляет регулярный контроль учебной деятельности обучающихся в формах систематического опроса обучающих​ся на уроках, проверки контурных карт, проведения диктантов на знание исторических дат и терминов;

—    осуществляет проверку контурных карт по истории у всех обу​чающихся не реже 1-2 раз в четверть;

—    проводит диктанты на знание исторических дат и терминов в соответствии с утвержденной директором рабочей программой и осуществляет их проверку к следующему уроку;

—  обеспечивает в соответствии с приказом директора обучение детей в альтернативных формах (обучение на дому, семей​ное обучение, экстернат, обучение по индивидуальным пла​нам): реализует индивидуальные учебные планы, проводит занятия в соответствии с расписанием занятий, осуществля​ет выполнение программных требований и прохождение программы с обучающимся, ведет учет проведенных заня​тий, осуществляет контроль и аттестацию обучающихся с оформлением ведомостей и протоколов аттестации, а также классных журналов;

—  ведет записи в классном журнале в соответствии с установлен​ными требованиями: ежеурочно отмечает отсутствующих и опоздавших, выставляет текущие отметки, отметки по итогам проверки контурных карт, а также отметки за диктанты на знание исторических дат и терминов на дату их проведения; вносит записи о теме урока и домашнем задании;

— ежеурочно выставляет отметки опрошенным обучающимся в дневники; после проверки письменных работ выставляет от​метки в дневник каждому обучающемуся на дату проведения письменной работы;

— обеспечивает развитие учебно-дидактической и материально-технической базы кабинета: проводит паспортизацию кабине​та, своевременно подает заявку на приобретение в кабинет технических средств обучения, учебного оборудования, приоб​ретает под отчет методические и наглядные пособия;

—обеспечивает в период образовательного процесса выполнение правил и норм: санитарных, охраны труда, техники безопасно​сти и противопожарной защиты;

— обеспечивает охрану жизни и здоровья детей в период образо​вательного процесса;

—   осуществляет связь с родителями (законными представителя​ми) обучающихся;

—  осуществляет самоанализ уроков и результатов письменных работ, определяет пути преодоления выявленных проблем, организует работу обучающихся над ошибками;

—   отчитывается о прохождении программы по итогам каждой четверти и учебного года, хранит тетради обучающихся с кон​трольными работами по истории и обществознанию в течение учебного года;

—   организует с обучающимися внеклассную работу по предмету;

—  организует участие обучающихся в школьных, городских, областных, всероссийских и международных олимпиадах, конкурсах, образовательных играх, в том числе средствами Интернета;

—  систематически повышает свою профессиональную квалифи​кацию;

—  участвует в работе методических объединений и других фор​мах методической работы;

—  участвует в работе педагогических советов, родительских со​браний, производственных совещаний;

—  осуществляет дежурство по школе в соответствии с утвержден​ным директором графиком;

— участвует в подготовке школы к лицензированию, аттестации и аккредитации.

4. Права

Учитель, преподающий историю и обществознание, И.О. Фа​милия имеет право в пределах своей компетенции:

—давать обязательные распоряжения обучающимся класса,

школы;

—  сообщать директору или его заместителям о всех дезорганизу​ющих учебно-воспитательный процесс проступках сотрудни​ков, неисполнении или ненадлежащем исполнении ими Устава и Правил внутреннего распорядка школы;

— привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, создающие угрозу жизни и здоровью окружаю​щих, а также дезорганизующие учебно-воспитательный про​цесс в школе, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами поведения обучающихся;

— ходатайствовать перед директором о поощрении обучающихся и их родителей (законных представителей) за высокие резуль​таты в образовательной и общественной деятельности;

— проходить квалификационную аттестацию в установленные

сроки;

—реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудо​вом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобра​зовательном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-пра​вовых документах.

5. Ответственность

Учитель, преподающий историю и обществознание, И.О. Фа​милия несет дисциплинарную и административную ответствен​ность в порядке, установленном трудовым, административным законодательством и Законом Российской Федерации «Об обра​зовании»:

—  за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распо​ряжений директора, должностных обязанностей, установлен​ных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав;

— за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

— за реализацию не в полном объеме образовательных программ;

указами Президента Российской Федерации; решениями Прави​тельства Российской Федерации; нормативными правовыми акта​ми субъекта Российской Федерации — Омской области; а также Администрации и Управления образования администрации Оконешниковского района; административным, трудовым и хозяйственным законодатель​ством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; санитарными нормами и правилами, а также Уставом и локальными правовыми актами школы.

Учитель, преподающий географию, соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

Учитель, преподающий географию, должен знать: основы обще​теоретических дисциплин в объеме, необходимом для решения педагогических, научно-методических и организационно-управ​ленческих задач; педагогику, психологию, возрастную физиологию, школьную гигиену; методику преподавания предмета и воспита​тельной работы, программы и учебники; требования к оснащению и оборудованию учебных кабинетов, подсобных помещений; сред​ства обучения и их дидактические возможности; основные направ​ления и перспективы развития образования и педагогической науки; основы права, социологии, научной организации труда; гражданское, административное и трудовое законодательство; пра​вила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожар​ной и антитеррористической защиты. 

2. Функции

Основными направлениями деятельности учителя, преподаю​щего географию, И.О. Фамилия являются:

—  обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики предмета;

— реализация образовательных программ основного общего и среднего (полного) образования;

— обеспечение уровня подготовки обучающихся в соответствии с государственным образовательным стандартом;

—   обеспечение прав и свобод обучающихся, а также защита их жизни и здоровья в период образовательного процесса.

3. Должностные обязанности

Учитель, преподающий географию, И.О. Фамилия осуществля​ет обучение и воспитание обучающихся с учетом предметной спе​цифики:

— способствует социализации, формированию общей культуры личности;

— проводит уроки, индивидуальные консультации в соответствии с расписанием в указанных в нем учебных помещениях; проводит учебные экскурсии в соответствии с утвержденной директором рабочей программой;

—  использует разнообразные приемы, методы и средства обу​чения;

—    разрабатывает рабочие учебные программы, осуществляет их реализацию в полном объеме;

— разрабатывает на каждый урок рабочий план, который обяза​тельно содержит тему, цели и задачи; план организации учебной деятельности обучающихся с указанием номеров параграфов, страниц, заданий и т.п., домашнего задания, списка детей, пла​нируемых для опроса, перечня оборудования и наглядных посо​бий, необходимых для проведения занятия;

— обеспечивает уровень подготовки обучающихся, соответству​ющий требованиям государственного образовательного стан​дарта;

— осуществляет регулярный контроль учебной деятельности обучающихся в формах систематического опроса обучающих​ся на уроках, проверки контурных карт, проведения диктантов на знание географических терминов;

—осуществляет проверку контурных карт по географии у всех обучающихся не реже 2-3 раз в четверть;

—  проводит диктанты на знание географических терминов в со​ответствии с утвержденной директором рабочей программой и осуществляет их проверку к следующему уроку;

—  обеспечивает в соответствии с приказом директора обучение детей в альтернативных формах (обучение на дому, семей​ное обучение, экстернат, обучение по индивидуальным пла​нам): реализует индивидуальные учебные планы, проводит занятия в соответствии с расписанием занятий, осуществля​ет выполнение программных требований и прохождение программы с обучающимся, ведет учет проведенных заня​тий, осуществляет контроль и аттестацию обучающихся с оформлением ведомостей и протоколов аттестации, а также классных журналов;

—  ведет записи в классном журнале в соответствии с установлен​ными требованиями: ежеурочно отмечает отсутствующих и опоздавших, выставляет текущие отметки, отметки по итогам проверки контурных карт, а также отметки за диктанты на зна​ние географических терминов на дату их проведения; вносит записи о теме урока и домашнем задании;

— ежеурочно выставляет отметки опрошенным обучающимся в дневники; после проверки письменных работ выставляет от​метки в дневник калодому обучающемуся на дату проведения письменной работы;

—  обеспечивает развитие учебно-дидактической и материально-технической базы кабинета: проводит паспортизацию кабине​та, своевременно подает заявку на приобретение в кабинет технических средств обучения, учебного оборудования, приоб​ретает под отчет методические и наглядные пособия;

—  обеспечивает в период образовательного процесса выполнение правил и норм: санитарных, охраны труда, техники безопасно​сти и противопожарной защиты;

—  обеспечивает охрану жизни и здоровья детей в период образо​вательного процесса;

—  осуществляет связь с родителями (законными представителя​ми) обучающихся;

—    осуществляет самоанализ уроков и результатов письменных работ, определяет пути преодоления выявленных проблем, организует работу обучающихся над ошибками;

—  отчитывается о прохождении программы по итогам каждой четверти и учебного года, хранит тетради с контрольными ра​ботами обучающихся в течение учебного года;

—   организует «обучающимися внеклассную работу по предмету;

—   организует участие обучающихся в школьных, городских, об​ластных, всероссийских и международных олимпиадах, кон​курсах, образовательных играх, соревнованиях, в том числе средствами Интернета;

—    систематически повышает свою профессиональную квалифи​кацию;

—  участвует в работе методических объединений и других фор​мах методической работы;

—    участвует в работе педагогических советов, родительских со​браний, производственных совещаний;

—  осуществляет дежурство по школе в соответствии с утвержден​ным директором графиком;

—    участвует в подготовке школы к лицензированию, аттестации и аккредитации.

4. Права

Учитель, преподающий географию, И.О. Фамилия имеет право в пределах своей компетенции:

— давать обязательные распоряжения обучающимся класса, школы;

—сообщать директору или его заместителям о всех дезорганизу​ющих учебно-воспитательный процесс проступках сотрудни​ков, неисполнении или ненадлежащем исполнении ими Устава и Правил внутреннего распорядка школы;

— привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, создающие угрозу жизни и здоровью окружаю​щих, а также дезорганизующие учебно-воспитательный про​цесс в школе, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами поведения обучающихся;

— ходатайствовать перед директором о поощрении обучающихся и их родителей (законных представителей) за высокие резуль​таты в образовательной и общественной деятельности;

— проходить квалификационную аттестацию в установленные сроки;

— реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудо​вом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобра​зовательном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-пра​вовых документах.

5. Ответственность

Учитель, преподающий географию, И.О. Фамилия несет дис​циплинарную и административную ответственность в порядке, установленном трудовым, административным законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании»:

—   за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распо​ряжений директора, должностных обязанностей, установлен​ных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав;

— за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

— за реализацию не в полном объеме образовательных программ; за жизнь и здоровье обучающихся во время осуществления им образовательного процесса, включая учебную и внеурочную деятельность, а также перемены;

— за нарушение правил пожарной безопасности, охраны тру​да, санитарных норм и правил организации учебно-воспита​тельного процесса, правил действий при чрезвычайных ситуациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Учитель, преподающий географию, И.О. Фамилия работает в соответствии с учебной нагрузкой по графику (расписанию) за​нятий, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором:

— самостоятельно планирует свою работу на каждую четверть, учебный год на основе годового графика работы, учебного пла​на и рабочей программы, утвержденной директором;

—  представляет на утверждение директору рабочие учебные про​граммы до 05 сентября текущего года;

—  представляет заместителю директора по учебно-воспитатель​ной работе письменный отчет о прохождении программы в течение трех дней по окончании каждой учебной четверти, учебного года;

—  получает от директора и его заместителей информацию норма​тивно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

—  систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с директором, его заместителями, педагогическими работниками, родителями (законными пред​ставителями) обучающихся;

— исполняет обязанности других учителей в период их времен​ного отсутствия по приказу директора или в соответствии с утвержденными директором изменениями в графике (распи​сании) занятий.

15.12.2010 С должностной инструкцией ознакомлен Подпись И.О. Фамилия 
	Дата
	Подпись
	Имя, отчество, фамилия 
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№15
р.п.Оконешниково

учителю, преподающему изобразительное искусство

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе Приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации (Mинздравсоцразвития России) от 26 августа 2010 г. N 761н г. Москва «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования». При составле​нии инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001
№ 197-ФЗ (с изм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

Учитель, преподающий изобразительное искусство, назначает​ся и освобождается от должности приказом директора. На период отпуска и временной нетрудоспособности учителя, преподающего изобразительное искусство, его обязанности могут быть возложе​ны на другого педагогического работника. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании при​каза директора, изданного с соблюдением требований законода​тельства о труде, или на основании утвержденных директором изменений в графике (расписании) занятий.

Учитель, преподающий изобразительное искусство, должен иметь среднее или высшее профессиональное образование.

В своей деятельности учитель, преподающий изобразительное искусство, руководствуется Конституцией и законами Россий​ской Федерации; указами Президента Российской Федерации; решениями Правительства Российской Федерации; нормативны​ми правовыми актами субъекта Российской Федерации — Омской области; а также Администрации и Управления образования Администрации Оконешниковского муниципального района; административным, трудовым и хозяйствен​ным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; санитарными нормами и правилами, а также Уставом и локальными правовыми актами школы.

Учитель, преподающий изобразительное искусство, соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

..Учитель, преподающий изобразительное искусство, должен знать: основы общетеоретических дисциплин в объеме, необхо​димом для решения педагогических, научно-методических и организационно-управленческих задач; педагогику, психоло​гию, возрастную физиологию, школьную гигиену; методику преподавания предмета и воспитательной работы, программы и учебники; требования к оснащению и оборудованию учебных кабинетов, подсобных помещений; средства обучения и их ди​дактические возможности; основные направления и перспекти​вы развития образования и педагогической науки; основы права, социологии, научной организации труда; гражданское, административное и трудовое законодательство; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной и антитеррористической защиты.

2. Функции

Основными направлениями деятельности учителя, преподаю​щего изобразительное искусство, И.О. Фамилия являются:

—    обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики предмета;

—    реализация образовательных программ основного общего об​разования;

—    обеспечение уровня подготовки обучающихся в соответствии с государственным образовательным стандартом;

—   обеспечение прав и свобод обучающихся, а также защита их жизни и здоровья в период образовательного процесса.

3. Должностные обязанности

Учитель, преподающий изобразительное искусство, И.О. Фа​милия осуществляет обучение и воспитание обучающихся с уче​том предметной специфики:

— способствует социализации, формированию общей культуры личности;

—  проводит уроки, индивидуальные консультации в соответ​ствии с расписанием в указанных в нем учебных помещениях; проводит учебные экскурсии в соответствии с утвержденной директором рабочей программой;

—использует разнообразные приемы, методы и средства обучения;

— разрабатывает рабочие учебные программы, осуществляет их реализацию в полном объеме;

—  разрабатывает на каждый урок рабочий план, который обяза​тельно содержит тему, цели и задачи; план организации учеб​ной деятельности обучающихся с указанием домашнего задания, списка детей, планируемых для опроса, перечня обо​рудования и наглядных пособий, необходимых для проведения занятия;

— обеспечивает уровень подготовки обучающихся, соответству​ющий требованиям государственного образовательного стан​дарта;

— осуществляет регулярный контроль учебной деятельности обучающихся в формах систематического опроса обучающих​ся на уроках, проверки творческих работ;

—  осуществляет проверку всех творческих работ у всех обучаю​щихся по мере завершения темы;

—  обеспечивает в соответствии с приказом директора обучение детей в альтернативных формах (семейное обучение, экстер​нат, обучение по индивидуальным планам): реализует индиви​дуальные учебные планы, проводит занятия в соответствии с расписанием: занятий, осуществляет выполнение программ​ных требований и прохождение программы с обучающимся, ведет учет проведенных занятий, осуществляет контроль и ат​тестацию обучающихся с оформлением ведомостей и протоко​лов аттестации, а также классных журналов;

—   ведет записи в классном журнале в соответствии с установлен​ными требованиями: ежеурочно отмечает отсутствующих и опоздавших, выставляет текущие отметки, отметки по итогам проверки творческих работ на дату их проведения; вносит за​писи о теме урока и домашнем задании;

— ежеурочно выставляет отметки опрошенным обучающимся в дневники; после проверки письменных работ выставляет от​метки в дневник каждому обучающемуся на дату проведения творческой работы;

— обеспечивает развитие учебно-дидактической и материально-технической базы кабинета: проводит паспортизацию кабине​та, своевременно подает заявку на приобретение в кабинет технических средств обучения, учебного оборудования, приоб​ретает под отчет методические и наглядные пособия;

— обеспечивает в период образовательного процесса выполнение правил и норм: санитарных, охраны труда, техники безопасно​сти и противопожарной защиты;

—  обеспечивает охрану жизни и здоровья детей в период образо​вательного процесса;

— осуществляет связь с родителями (законными представителя​ми) обучающихся;

— осуществляет самоанализ уроков и результатов творческих работ, определяет пути преодоления выявленных проблем, организует работу обучающихся над ошибками;

—  отчитывается о прохождении программы по итогам каждой четверти и учебного года;

— организует с обучающимися внеклассную работу по предмету; организует участие обучающихся в школьных, городских, об​ластных, всероссийских и международных конкурсах;

— систематически повышает свою профессиональную квалифи​кацию;

— участвует в работе методических объединений и других фор​мах методической работы;

— участвует в работе педагогических советов, родительских со​браний, производственных совещаний;

—  осуществляет дежурство по школе в соответствии с утвержден​ным директором графиком;

—участвует в подготовке школы к лицензированию, аттестации и аккредитации.

4. Права

Учитель, преподающий изобразительное искусство, И.О. Фа​милия имеет право в пределах своей компетенции:

—давать обязательные распоряжения обучающимся класса, школы;

—  сообщать директору или его заместителям о всех дезорганизу​ющих учебно-воспитательный процесс проступках сотрудни​ков, неисполнении или ненадлежащем исполнении ими Устава и Правил внутреннего распорядка школы;

—  привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, создающие угрозу жизни и здоровью окружаю​щих, а также дезорганизующие учебно-воспитательный про​цесс в школе, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами поведения обучающихся;

— ходатайствовать перед директором о поощрении обучающихся и их родителей (законных представителей) за высокие резуль​таты в образовательной и общественной деятельности;

—   проходить квалификационную аттестацию в установленные сроки;

— реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудо​вом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобра​зовательном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-пра​вовых документах.

5. Ответственность

Учитель, преподающий изобразительное искусство, И.О. Фа​милия несет дисциплинарную и административную ответствен​ность в порядке, установленном трудовым, административным законодательством и Законом Российской Федерации «Об обра​зовании»:

— за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распо​ряжений директора, должностных обязанностей, установлен​ных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав;

— за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

— за реализацию не в полном объеме образовательных программ; за жизнь и здоровье обучающихся во время осуществления им образовательного процесса, включая учебную и внеурочную деятельность, а также перемены;

— за нарушение правил пожарной безопасности, охраны тру​да, санитарных норм и правил организации учебно-воспита​тельного процесса, правил действий при чрезвычайных ситуациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Учитель, преподающий изобразительное искусство, И.О. Фа​милия работает в соответствии с учебной нагрузкой по графику (расписанию) занятий, составленному исходя из 36-часовой ра​бочей недели и утвержденному директором:

— самостоятельно планирует свою работу на каждую четверть, учебный год на основе годового графика работы, учебного пла​на и рабочей программы, утвержденной директором;

—   представляет на утверждение директору рабочие учебные про​граммы до 05 сентября текущего года;

—  представляет заместителю директора по учебно-воспитатель​ной работе письменный отчет о прохождении программы в те​чение трех дней по окончании каждой учебной четверти, учебного года;

— получает от директора и его заместителей информацию норма​тивно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

—     систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с директором, его заместителями, педагогическими работниками, родителями (законными пред​ставителями) обучающихся;

—  исполняет обязанности других учителей в период их времен​ного отсутствия по приказу директора или в соответствии с утвержденными директором изменениями в графике (распи​сании) занятий.

15.12.2010 С должностной инструкцией  ознакомлен Подпись И.О. Фамилия                
	Дата
	Подпись
	Имя, отчество, фамилия 
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№16
р.п.Оконешниково

учителю, преподающему музыку

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе Приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации (Mинздравсоцразвития России) от 26 августа 2010 г. N 761н г. Москва «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования». При составле​нии инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001
№ 197-ФЗ (с изм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

Учитель, преподающий музыку, назначается и освобождается от должности приказом директора. На период отпуска и времен​ной нетрудоспособности учителя, преподающего музыку, его обя​занности могут быть возложены на другого педагогического работника. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора, изданного с соблюдением требований законодательства о труде, или на осно​вании утвержденных директором изменений в графике (расписа​нии) занятий.

Учитель, преподающий музыку, должен иметь среднее или высшее профессиональное образование.

В своей деятельности учитель, преподающий музыку, руко​водствуется Конституцией и законами Российской Федерации; указами Президента Российской Федерации; решениями Прави​тельства Российской Федерации; нормативными правовыми ак​тами субъекта Российской Федерации — Омской области; а также Администрации и Управления образования Администрации Оконешниковского муниципального района; административным, трудовым и хозяйственным законода​тельством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; санитарными нормами и правилами, а также Уставом и локальными правовыми актами школы.

Учитель, преподающий музыку, соблюдает Конвенцию о пра​вах ребенка.

Учитель, преподающий музыку, должен знать: основы общетео​ретических дисциплин в объеме, необходимом для решения педаго​гических, научно-методических и организационно-управленческих задач; педагогику, психологию, возрастную физиологию, школьную гигиену; методику преподавания предмета и воспитательной рабо​ты, программы и учебники; требования к оснащению и оборудова​нию учебных кабинетов, подсобных помещений; средства обучения и их дидактические возможности; основные направления и перспек​тивы развития образования и педагогической науки; основы права, социологии, научной организации труда; гражданское, администра​тивное и трудовое законодательство; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной и антитеррористической защиты.

2. Функции

Основными направлениями деятельности учителя, преподаю​щего музыку, И.О. Фамилия являются:

— обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики предмета;

—  реализация образовательных программ основного общего об​разования;

—   обеспечение уровня подготовки обучающихся в соответствии с государственным образовательным стандартом;

—  обеспечение прав и свобод обучающихся, а также защита их жизни и здоровья в период образовательного процесса.

3. Должностные обязанности

Учитель, преподающий музыку, И.О. Фамилия осуществляет обу​чение и воспитание обучающихся с учетом предметной специфики:

—  способствует социализации, формированию общей культуры личности;

—   проводит уроки, индивидуальные консультации в соответ​ствии с расписанием в указанных в нем учебных помещениях;

—   использует разнообразные приемы, методы и средства обуче​ния;

—  разрабатывает рабочие учебные программы, осуществляет их реализацию в полном объеме;

—   разрабатывает на каждый урок рабочий план, который обяза​тельно содержит тему, цели и задачи; план организации учеб​ной деятельности обучающихся с указанием домашнего задания, списка детей, планируемых для опроса, перечня обо​рудования и наглядных пособий, необходимых для проведе​ния занятия;

—  обеспечивает уровень подготовки обучающихся, соответству​ющий требованиям государственного образовательного стан​дарта;

—  осуществляет регулярный контроль учебной деятельности обучающихся в формах их систематического опроса на уро​ках;

—  обеспечивает в соответствии с приказом директора обучение детей в альтернативных формах (семейное обучение, экстер​нат, обучение по индивидуальным планам): реализует индиви​дуальные учебные планы, проводит занятия в соответствии с расписанием занятий, осуществляет выполнение программ​ных требований и прохождение программы с обучающимся, ведет учет проведенных занятий, осуществляет контроль и аттестацию обучающихся с оформлением ведомостей и протоко​лов аттестации, а также классных журналов;

—  ведет записи в классном журнале в соответствии с установлен​ными требованиями: ежеурочно отмечает отсутствующих и опоздавших, выставляет текущие отметки, вносит записи о теме урока и домашнем задании;

— ежеурочно выставляет отметки опрошенным обучающимся в

дневники;

— обеспечивает развитие учебно-дидактической и материально-технической базы кабинета: проводит паспортизацию кабине​та, своевременно подает заявку на приобретение в кабинет технических средств обучения, учебного оборудования, приоб​ретает под отчет методические и наглядные пособия;

—  обеспечивает в период образовательного процесса выполнение правил и норм: санитарных, охраны труда, техники безопасно​сти и противопожарной защиты;

— обеспечивает охрану жизни и здоровья детей в период образо​вательного процесса;

—  осуществляет связь с родителями (законными представителя​ми) обучающихся;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

—  осуществляет самоанализ уроков, определяет пути преодоле​ния выявленных проблем;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

—  отчитывается о прохождении программы по итогам каждой четверти и учебного года;

—   организует с обучающимися внеклассную работу по предмету;

—   организует участие обучающихся в школьных, городских, об​ластных, всероссийских и международных конкурсах;

—  систематически повышает свою профессиональную квалифи​кацию;

— участвует в работе методических объединений и других фор​мах методической работы;

— участвует в работе педагогических советов, родительских со​браний, производственных совещаний;

—  осуществляет дежурство по школе в соответствии с утвержден​ным директором графиком;

— участвует в подготовке школы к лицензированию, аттестации и аккредитации.

4. Права

Учитель, преподающий музыку, И.О. Фамилия имеет право в пре​делах своей компетенции:

—давать обязательные распоряжения обучающимся класса, школы;

— сообщать директору или его заместителям о всех дезорганизу​ющих учебно-воспитательный процесс проступках сотрудни​ков, неисполнении или ненадлежащем исполнении ими Устава и Правил внутреннего распорядка школы;

—  привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, создающие угрозу жизни и здоровью окружаю​щих, а также дезорганизующие учебно-воспитательный про​цесс в школе, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами поведения обучающихся;

—  ходатайствовать перед директором о поощрении обучающихся и их родителей (законных представителей) за высокие резуль​таты в образовательной и общественной деятельности;

—  проходить квалификационную аттестацию в установленные сроки;

— реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудо​вом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобра​зовательном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-правовых документах.

5. Ответственность

Учитель, преподающий музыку, И.О. Фамилия несет дисцип​линарную и административную ответственность в порядке, уста​новленном трудовым, административным законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании»:

—  за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распо​ряжений директора, должностных обязанностей, установлен​ных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав;

— за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

— за реализацию не в полном объеме образовательных программ;

—за жизнь и здоровье обучающихся во время осуществления учителем образовательного процесса, включая учебную и вне​урочную деятельность, а также перемены;

— за нарушение правил пожарной безопасности, охраны тру​да, санитарных норм и правил организации учебно-воспита​тельного процесса, правил действий при чрезвычайных ситуациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Учитель, преподающий музыку, И.О. Фамилия работает в соот​ветствии с учебной нагрузкой по графику (расписанию) занятий, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утверж​денному директором:

—  самостоятельно планирует свою работу на каждую четверть, учебный год па основе годового графика работы, учебного пла​на и рабочей программы, утвержденной директором;

—  представляет на утверждение директору рабочие учебные про​граммы до 05 сентября текущего года;

—  представляет заместителю директора по учебно-воспитатель​ной работе письменный отчет о прохождении программы в те​чение трех дней по окончании каждой учебной четверти, учебного года;

— получает от директора и его заместителей информацию норма​тивно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

—  систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с директором, его заместителями, педагогическими работниками, родителями (законными пред​ставителями) обучающихся;

—  исполняет обязанности других учителей в период их времен​ного отсутствия по приказу директора или в соответствии с утвержденными директором изменениями в графике (распи​сании) занятий.

15.12.2010 С должностной инструкцией  ознакомлен Подпись И.О. Фамилия

	Дата
	Подпись
	Имя, отчество, фамилия 
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№17
р.п.Оконешниково

учителю, преподающему мировую художественную культуру (МХК)

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе Приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации (Mинздравсоцразвития России) от 26 августа 2010 г. N 761н г. Москва «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования». При составле​нии инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001
№ 197-ФЗ (с изм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

Учитель, преподающий МХК, назначается и освобождается от должности приказом директора. На период отпуска и временной нетрудоспособности учителя, преподающего МХК, его обязанно​сти могут быть возложены на другого педагогического работника. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществля​ется на основании приказа директора, изданного с соблюдением требований законодательства о труде, или на основании утверж​денных директором изменений в графике (расписании) занятий.

Учитель, преподающий МХК, должен иметь высшее профес​сиональное образование.

В своей деятельности учитель, преподающий МХК, руковод​ствуется Конституцией и Законами Российской Федерации; указами Президента Российской Федерации; решениями Правитель​ства Российской Федерации; нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации — Омской области; а также Администрации и Управления образования Администрации Оконешниковского муниципального района; административным, трудовым и хозяйственным законодатель​ством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; санитарными нормами и правилами, а также Уставом и локальными правовыми актами школы.

Учитель, преподающий МХК, соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

Учитель, преподающий МХК, должен знать: основы общетеоре​тических дисциплин в объеме, необходимом для решения педаго​гических, научно-методических и организационно-управленческих задач; педагогику, психологию, возрастную физиологию, школь​ную гигиену; методику преподавания предмета и воспитательной работы, программы и учебники; требования к оснащению и обору​дованию учебных кабинетов, подсобных помещений; средства обу​чения и их дидактические возможности; основные направления и перспективы развития образования и педагогической науки; осно​вы права, социологии, научной организации труда; гражданское, административное и трудовое законодательство; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной и антитер​рористической защиты.

2. Функции

Основными направлениями деятельности учителя, преподаю​щего МХК, И.О. Фамилия являются:

— обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики

предмета;

—   реализация образовательных программ основного общего и среднего (полного) образования;

— обеспечение уровня подготовки обучающихся в соответствии с государственным образовательным стандартом;

— обеспечение прав и свобод обучающихся, а также защита их жизни и здоровья в период образовательного процесса.

3. Должностные обязанности

Учитель, преподающий МХК, И.О. Фамилия осуществляет обучение и воспитание обучающихся с учетом предметной специ​фики:

— способствует социализации, формированию общей культуры

личности;

— проводит уроки, индивидуальные консультации в соответствии с расписанием в указанных в нем учебных помещениях; проводит учебные экскурсии в соответствии с утвержденной директором рабочей программой;

— использует разнообразные приемы, методы и средства обуче​ния;

— разрабатывает рабочие учебные программы, осуществляет их реализацию в полном объеме;

—  разрабатывает на каждый урок рабочий план, который обяза​тельно содержит тему, цели и задачи; план организации учеб​ной деятельности обучающихся с указанием домашнего задания, списка детей, планируемых для опроса, перечня обо​рудования и наглядных пособий, необходимых для проведения занятия;

— обеспечивает уровень подготовки обучающихся, соответствую​щий требованиям государственного образовательного стандарта;

—  осуществляет регулярный контроль учебной деятельности обучающихся в формах систематического опроса обучающих​ся на уроках;

—  обеспечивает в соответствии с приказом директора обучение детей в альтернативных формах (семейное обучение, экстер​нат, обучение по индивидуальным планам): реализует индиви​дуальные учебные планы, проводит занятия в соответствии с расписанием занятий, осуществляет выполнение программ​ных требований и прохождение программы с обучающимся, ведет учет проведенных занятий, осуществляет контроль и ат​тестацию обучающихся с оформлением ведомостей и протоко​лов аттестации, а также классных журналов;

—    ведет записи в классном журнале в соответствии с установлен​ными требованиями: ежеурочно отмечает отсутствующих и опоздавших, выставляет текущие отметки; вносит записи о теме урока и домашнем задании;

— ежеурочно выставляет отметки опрошенным обучающимся в дневники;

— обеспечивает развитие учебно-дидактической и материально-технической базы кабинета: проводит паспортизацию кабине​та, своевременно подает заявку на приобретение в кабинет технических средств обучения, учебного оборудования, приоб​ретает под отчет методические и наглядные пособия;

—  обеспечивает в период образовательного процесса выполнение правил и норм: санитарных, охраны труда, техники безопасно​сти и противопожарной защиты;

— обеспечивает охрану жизни и здоровья детей в период образо​вательного процесса;

—  осуществляет связь с родителями (законными представителя​ми) обучающихся;

— осуществляет самоанализ уроков, определяет пути преодоле​ния выявленных проблем;

— отчитывается о прохождении программы по итогам каждой четверти и учебного года;

— совместно с библиотекарем организует работу по организации внеклассного чтения обучающихся по предмету;

—    организует с обучающимися внеклассную работу по предмету; организует участие обучающихся в школьных, городских, об​ластных, всероссийских и международных олимпиадах, кон​курсах, образовательных играх, соревнованиях, в том числе средствами Интернета;

—   систематически повышает свою профессиональную квалифи​кацию;

—   участвует в работе методических объединений и других фор​мах методической работы;

—  участвует в работе педагогических советов, родительских со​браний, производственных совещаний;

—  осуществляет дежурство по школе в соответствии с утвержден​ным директором графиком;

—  участвует в подготовке школы к лицензированию, аттестации и аккредитации.

4. Права

Учитель, преподающий МХК, И.О. Фамилия имеет право в пре​делах своей компетенции:

— давать обязательные распоряжения обучающимся класса, школы;

— сообщать директору или его заместителям о всех дезорганизу​ющих учебно-воспитательный процесс проступках сотрудни​ков, неисполнении или ненадлежащем исполнении ими Устава и Правил внутреннего распорядка школы;

—  привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, создающие угрозу жизни и здоровью окружаю​щих, а также дезорганизующие учебно-воспитательный про​цесс в школе, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами поведения обучающихся;

—  ходатайствовать перед директором о поощрении обучающихся и их родителей (законных представителей) за высокие резуль​таты в образовательной и общественной деятельности;

— проходить квалификационную аттестацию в установленные сроки;

— реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудо​вом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобра​зовательном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-пра​вовых документах.

5. Ответственность

Учитель, преподающий МХК, И.О. Фамилия несет дисципли​нарную и административную ответственность в порядке, установ​ленном трудовым, административным законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании»:

— за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распо​ряжений директора, должностных обязанностей, установлен​ных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав;

— за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

—  за реализацию не в полном объеме образовательных программ;

—  за жизнь и здоровье обучающихся во время осуществления им образовательного процесса, включая учебную и внеурочную деятельность, а также перемены;

— за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарных норм: и правил организации учебно-воспитатель​ного процесса, правил действий при чрезвычайных ситуациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Учитель, преподающий МХК, И.О. Фамилия работает в соот​ветствии с учебной нагрузкой по графику (расписанию) занятий, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утверж​денному директором:

—  самостоятельно планирует свою работу на каждую четверть, учебный год на основе годового графика работы, учебного пла​на и рабочей программы, утвержденной директором;

— представляет на утверждение директору рабочие учебные про​граммы до 05 сентября текущего года;

— представляет заместителю директора по учебно-воспитатель​ной работе письменный отчет о прохождении программы в течение трех дней по окончании каждой учебной четверти, учеб​ного года;

—получает от директора и его заместителей информацию норма​тивно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

— систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с директором, его заместителями, педагогическими работниками, родителями (законными пред​ставителями) обучающихся;

— исполняет обязанности других учителей в период их времен​ного отсутствия по приказу директора или в соответствии с утвержденными директором изменениями в графике (распи​сании) занятий.

15.12.2010 С должностной инструкцией ознакомлен Подпись И.О. Фамилия 
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№18
р.п.Оконешниково

учителю, преподающему биологию

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе Приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации (Mинздравсоцразвития России) от 26 августа 2010 г. N 761н г. Москва «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования». При составле​нии инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001
№ 197-ФЗ (с изм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

Учитель, преподающий биологию, назначается и освобождает​ся от должности приказом директора. На период отпуска и вре​менной нетрудоспособности учителя, преподающего биологию, его обязанности могут быть возложены на другого педагогическо​го работника. Временное исполнение обязанностей в этих случа​ях осуществляется на основании приказа директора, изданного с соблюдением требований законодательства о труде, или на осно​вании утвержденных директором изменений в графике (расписа​нии) занятий.

Учитель, преподающий биологию, должен иметь высшее про​фессиональное образование.

В своей деятельности учитель, преподающий биологию, руко​водствуется Конституцией и Законами Российской Федерации; указами Президента Российской Федерации; решениями Прави​тельства Российской Федерации; нормативными правовыми акта​ми субъекта Российской Федерации — Омской области; а также Администрации и  Управления образования Администрации Оконешниковского муниципального района; административным, трудовым и хозяйственным законодатель​ством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; санитарными нормами и правилами, а также Уставом и локальными правовыми актами школы.

Учитель, преподающий биологию, соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

Учитель, преподающий биологию, должен знать: основы обще​теоретических дисциплин в объеме, необходимом для решения педагогических, научно-методических и организационно-управ​ленческих задач; педагогику, психологию, возрастную физиоло​гию, школьную гигиену; методику преподавания предмета и воспитательной работы, программы и учебники; требования к осна​щению и оборудованию учебных кабинетов, подсобных помещений; средства обучения и их дидактические возможности; основные на​правления и перспективы развития образования и педагогической науки; основы права, социологии, научной организации труда; граж​данское, административное и трудовое законодательство; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной и ан​титеррористической защиты.

2. Функции

Основными направлениями деятельности учителя, преподаю​щего биологию, И.О. Фамилия являются:

— обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики предмета;

— реализация образовательных программ основного общего и среднего (полного) образования;

— обеспечение уровня подготовки обучающихся в соответствии с государственным образовательным стан/гартом;

— обеспечение прав и свобод обучающихся, а также защита их жизни и здоровья в период образовательного процесса.

3. Должностные обязанности

Учитель, преподающий биологию, И.О. Фамилия осуществля​ет обучение и воспитание обучающихся с учетом предметной спе​цифики:

—  способствует социализации, формированию общей культуры личности;

— проводит уроки, индивидуальные консультации в соответ​ствии с расписанием в указанных в нем учебных помещениях;

—  проводит учебные экскурсии в соответствии с утвержденной директором, рабочей программой;

—   использует разнообразные приемы, методы и средства обучения;

—  разрабатывает рабочие учебные программы, осуществляет их реализацию в полном объеме;

— разрабатывает на каждый урок рабочий план, который обяза​тельно содержит тему, цели и задачи; план организации учебной деятельности обучающихся с указанием номеров параграфов, страниц, упражнений и т.п., домашнего задания, списка детей, планируемых для опроса, перечня оборудования и наглядных пособий, необходимых для проведения занятия;

—  обеспечивает уровень подготовки обучающихся, соответству​ющий требованиям государственного образовательного стан​дарта;

—    осуществляет регулярный контроль учебной деятельности обучающихся в формах систематического опроса обучающих​ся на уроках, проведения диктантов на знание терминов;

—  проводит диктанты на знание терминов в соответствии с утвер​жденной директором рабочей программой и осуществляет их проверку к следующему уроку;

—  обеспечивает в соответствии с приказом директора обучение детей в альтернативных формах (обучение на дому, семейное обучение, экстернат, обучение по индивидуальным планам): реализует индивидуальные учебные планы, проводит заня​тия в соответствии с расписанием занятий, осуществляет выполнение программных требований и прохождение про​граммы с обучающимся, ведет учет проведенных занятий, осуществляет контроль и аттестацию обучающихся с офор​млением ведомостей и протоколов аттестации, а также классных журналов;

-   ведет записи в классном журнале в соответствии с установлен​ными требованиями: ежеурочно отмечает отсутствующих и опоздавших, выставляет текущие отметки, а также отметки за диктанты на знание терминов на дату их проведения; вносит записи о теме урока и домашнем задании;

-   ежеурочно выставляет отметки опрошенным обучающимся в дневники; после проверки письменных работ выставляет от​метки в дневник каждому обучающемуся на дату проведения письменной работы;

-  обеспечивает развитие учебно-дидактической и материально-технической базы кабинета: проводит паспортизацию кабине​та, своевременно подает заявку на приобретение в кабинет технических средств обучения, учебного оборудования, приоб​ретает под отчет методические и наглядные пособия;

- обеспечивает в период образовательного процесса выполнение правил и норм: санитарных, охраны труда, техники безопасно​сти и противопожарной защиты;

-  обеспечивает охрану жизни и здоровья детей в период образо​вательного процесса;

- осуществляет связь с родителями (законными представителя​ми) обучающихся;

-осуществляет самоанализ уроков и результатов письменных работ, определяет пути преодоления выявленных проблем, организует работу обучающихся, над ошибками; отчитывается о прохождении программы по итогам каждой четверти и учебного года, хранит тетради с контрольными ра​ботами обучающихся в течение учебного года; организует с обучающимися внеклассную работу по предмету; организует участие обучающихся в школьных, городских, об​ластных, всероссийских и международных олимпиадах, кон​курсах, образовательных играх, соревнованиях, в том числе средствами Интернета;

- систематически повышает свою профессиональную квалифи​кацию;

—участвует в работе методических объединений и других формах методической работы;

— участвует в работе педагогических советов, родительских со​браний, производственных совещаний;

—    осуществляет дежурство по школе в соответствии с утвержден​ным директором графиком;

—участвует в подготовке школы к лицензированию, аттестации и аккредитации.

4. Права

Учитель, преподающий биологию, И.О. Фамилия имеет право в пределах своей компетенции:

—    давать обязательные распоряжения обучающимся класса, школы;

—  сообщать директору или его заместителям о всех дезорганизу​ющих учебно-воспитательный процесс проступках сотрудни​ков, неисполнении или ненадлежащем исполнении ими Устава и Правил внутреннего распорядка школы;

—  привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, создающие угрозу жизни и здоровью окружаю​щих, а также дезорганизующие учебно-воспитательный про​цесс в школе, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами поведения обучающихся;

— ходатайствовать перед директором о поощрении обучающихся и их родителей (законных представителей) за высокие результаты в образовательной и общественной деятельности;

— проходить квалификационную аттестацию в установленные сроки;

—  реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудо​вом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобра​зовательном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-пра​вовых документах.

5. Ответственность

Учитель, преподающий биологию, И.О. Фамилия несет дис​циплинарную и административную ответственность в порядке, установленном трудовым, административным законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании»:

— за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распоряжений директора, должностных обязанностей, установлен​ных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав;

— за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

—  за реализацию не в полном объеме образовательных программ;

— за жизнь и здоровье обучающихся во время осуществления им образовательного процесса, включая учебную и внеурочную деятельность, а также перемены;

—   за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарных норм и правил организации учебно-воспитатель​ного процесса, правил действий при чрезвычайных ситуациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Учитель, преподающий биологию, И.О. Фамилия работает в соответствии с учебной нагрузкой по графику (расписанию) за​нятий, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором:

— самостоятельно планирует свою работу на каждую четверть, учебный год на основе годового графика работы, учебного пла​на и рабочей программы, утвержденной директором;

—  представляет ца утверждение директору рабочие учебные про​граммы до 05 сентября текущего года;

—   представляет заместителю директора по учебно-воспитательной работе письменный отчет о прохождении программы в течение трех дней по окончании каждой учебной четверти, учебного года;

—     получает от директора и его заместителей информацию норма​тивно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

—  систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с директором, его заместителями, педагогическими работниками, родителями (законными пред​ставителями) обучающихся;

—   исполняет обязанности других учителей в период их времен​ного отсутствия по приказу директора или в соответствии с утвержденными директором изменениями в графике (распи​сании) занятий.

15.12.2010 С должностной инструкцией ознакомлен Подпись И.О. Фамилия 

	Дата
	Подпись
	Имя, отчество, фамилия 
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№19
р.п.Оконешниково

учителю, преподающему химию

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе Приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации (Mинздравсоцразвития России) от 26 августа 2010 г. N 761н г. Москва «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования». При составле​нии инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001
№ 197-ФЗ (с изм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

Учитель, преподающий химию, назначается и освобождается от должности приказом директора. На период отпуска и времен​ной нетрудоспособности учителя, преподающего химию, его обя​занности могут быть возложены на другого педагогического работника. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора, изданного с со​блюдением требований законодательства о труде, или на основа​нии утвержденных директором изменений в графике (расписании) занятий.

Учитель, преподающий химию, должен иметь высшее профес​сиональное образование.

В своей деятельности учитель, преподающий химию, руко​водствуется Конституцией и Законами Российской Федерации; указами Президента Российской Федерации; решениями Прави​тельства Российской Федерации; нормативными правовыми акта​ми субъекта Российской Федерации — Омской области; а также Администрации и Управления образования Администрации Оконешниковского муниципального района; административным, трудовым и хозяйственным законода​тельством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; санитарными норма​ми и правилами, а также Уставом и локальными правовыми ак​тами школы.

Учитель, преподающий химию, соблюдает Конвенцию о пра​вах ребенка.

Учитель, преподающий химию, должен знать: основы обще​теоретических дисциплин в объеме, необходимом для решения педагогических, научно-методических и организационно-управ​ленческих задач; педагогику, психологию, возрастную физиоло​гию, школьную гигиену; методику преподавания предмета и воспитательной работы, программы и учебники; требования к осна​щению и оборудованию учебных кабинетов, подсобных помещений; средства обучения и их дидактические возможности; основные на​правления и перспективы развития образования и педагогической науки; основы права, социологии, научной организации труда; граж​данское, административное и трудовое законодательство; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной и ан​титеррористической защиты.

2. Функции

Основными направлениями деятельности учителя, преподаю​щего химию, И.О. Фамилия являются:

—  обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики предмета;

—   реализация образовательных программ основного общего и среднего (полного) образования;

—  обеспечение уровня подготовки обучающихся в соответствии с государственным образовательным стандартом;

—   обеспечение прав и свобод обучающихся, а также защита их жизни и здоровья в период образовательного процесса.

3. Должностные обязанности

Учитель, преподающий химию, И.О. Фамилия осуществляет обучение и воспитание обучающихся с учетом предметной спе​цифики:

— способствует социализации, формированию общей культуры личности;

— проводит уроки, индивидуальные консультации в соответ​ствии с расписанием в указанных в нем учебных помещениях;

—  проводит учебные экскурсии в соответствии с утвержденной директором рабочей программой;

— использует разнообразные приемы, методы и средства обу​чения;

— разрабатывает рабочие учебные программы, осуществляет их реализацию в полном объеме;

— разрабатывает на каждый урок рабочий план, который обя​зательно содержит тему, цели и задачи; план организации учебной деятельности обучающихся с указанием номеров параграфов, страниц, упражнений, задач и т.п., домашнего задания, списка детей, планируемых для опроса, перечня оборудования и наглядных пособий, необходимых для про​ведения занятия;

— обеспечивает уровень подготовки обучающихся, соответству​ющий требованиям государственного образовательного стан​дарта;

—  осуществляет регулярный контроль учебной деятельности обучающихся в формах систематического опроса обучающих​ся на уроках, проверки тетрадей, проведения контрольных и лабораторных работ;

—  осуществляет проверку тетрадей всех обучающихся не реже 1-2 раз в четверть;

—   проводит контрольные и лабораторные работы в соответствии с утвержденной директором рабочей программой и осуществ​ляет их проверку к следующему уроку, при большой учебной нагрузке — через 1-2 урока;

— обеспечивает в соответствии с приказом директора обучение детей в альтернативных формах (обучение на дому, семей​ное обучение, экстернат, обучение по индивидуальным пла​нам): реализует индивидуальные учебные планы, проводит занятия в соответствии с расписанием занятий, осуществля​ет выполнение программных требований и прохождение программы с обучающимся, ведет учет проведенных заня​тий, осуществляет контроль и аттестацию обучающихся с оформлением ведомостей и протоколов аттестации, а также классных журналов;

—  ведет записи в классном журнале в соответствии с установлен​ными требованиями: ежеурочно отмечает отсутствующих и опоздавших, выставляет текущие отметки, отметки по итогам проверки рабочих тетрадей, контрольных и лабораторных ра​бот на дату их, проведения; вносит записи о теме урока и до​машнем задании;

—  ежеурочно выставляет отметки опрошенным обучающимся в дневники; после проверки письменных работ выставляет от​метки в дневник каждому обучающемуся на дату проведения письменной или лабораторной работы;

—   обеспечивает развитие учебно-дидактической и материаль​но-технической базы кабинета: проводит паспортизацию ка​бинета, своевременно подает заявку на приобретение в кабинет технических средств обучения, учебного оборудова​ния, приобретает под отчет методические и наглядные посо​бия;

—  обеспечивает в период образовательного процесса выполнение правил и норм: санитарных, охраны труда, техники безопасно​сти и противопожарной защиты;

—  обеспечивает охрану жизни и здоровья детей в период образо​вательного процесса;

—  осуществляет связь с родителями (законными представителя​ми) обучающихся;

—  осуществляет самоанализ уроков и результатов письмен​ных, лабораторных работ, определяет пути преодоления вы​явленных проблем, организует работу обучающихся над ошибками;

— отчитывается о прохождении программы по итогам каждой четверти и учебного года, хранит тетради с контрольными, лабораторными работами обучающихся в течение учебного года;

—  организует с обучающимися внеклассную работу по предмету;

— организует участие обучающихся в школьных, городских, об​ластных, всероссийских и международных олимпиадах, кон​курсах, образовательных играх, соревнованиях, в том числе средствами Интернета;

—  систематически повышает свою профессиональную квалифи​кацию;

—участвует в работе методических объединений и других фор​мах методической работы;

—- участвует в работе педагогических советов, родительских со​браний, производственных совещаний;

— осуществляет дежурство по школе в соответствии с утвержден​ным директором графиком;

—участвует в подготовке школы к лицензированию, аттестации и аккредитации.

4. Права

Учитель, преподающий химию, И.О. Фамилия имеет право в пре​делах своей компетенции:

—давать обязательные распоряжения обучающимся класса, школы;

—  сообщать директору или его заместителям о всех дезорганизу​ющих учебно-воспитательный процесс проступках сотрудни​ков, неисполнении или ненадлежащем исполнении ими Устава и Правил внутреннего распорядка школы;

—  привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, создающие угрозу жизни и здоровью окружаю​щих, а также дезорганизующие учебно-воспитательный про​цесс в школе, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами поведения обучающихся;

— ходатайствовать перед директором о поощрении обучающихся и их родителей (законных представителей) за высокие резуль​таты в образовательной и общественной деятельности;

—   проходить квалификационную аттестацию в установленные сроки;

—  реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудо​вом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобра​зовательном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-пра​вовых документах.

5. Ответственность

Учитель, преподающий химию, И.О. Фамилия несет дисципли​нарную и административную ответственность в порядке, установ​ленном, трудовым, административным законодательством и Законом Российской Федерации. «Об образовании»:

—  за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распо​ряжений директора, должностных обязанностей, установлен​ных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав;

— за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

— за реализацию не в полном объеме образовательных про​грамм;

— за жизнь и здоровье обучающихся во время осуществления учителем образовательного процесса, включая учебную и вне​урочную деятельность, а также перемены;

—  за нарушение правил пожарной безопасности, охраны тру​да, санитарных норм и правил организации учебно-воспита​тельного процесса, правил действий при чрезвычайных ситуациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Учитель, преподающий химию, И.О. Фамилия работает в соот​ветствии с учебной нагрузкой по графику (расписанию) занятий, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утверж​денному директором:

—  самостоятельно планирует свою работу на каждую четверть, учебный год на основе годового графика работы, учебного пла​на и рабочей программы, утвержденной директором;

— представляет на утверждение директору рабочие учебные про​граммы до 05 сентября текущего года;

—  представляет заместителю директора по учебно-воспитатель​ной работе письменный отчет о прохождении программы в те​чение трех дней по окончании каждой учебной четверти, учебного года;

—   получает от директора и его заместителей информацию норма​тивно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

— систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с директором, его заместителями, педагогическими работниками, родителями (законными пред​ставителями) обучающихся;

—  исполняет обязанности других учителей в период их времен​ного отсутствия по приказу директора или в соответствии с утвержденными директором изменениями в графике (распи​сании) занятий.

15.12.2010 С должностной инструкцией     ознакомлен Подпись И.О. Фамилия      
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№20
р.п.Оконешниково

учителю, преподающему физику

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе Приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации (Mинздравсоцразвития России) от 26 августа 2010 г. N 761н г. Москва «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования». При составле​нии инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001
№ 197-ФЗ (с изм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

Учитель, преподающий физику, назначается и освобождается от должности приказом директора. На период отпуска и времен​ной нетрудоспособности учителя, преподающего физику, его обя​занности могут быть возложены на другого педагогического работника. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора, изданного с соблюдением требований законодательства о труде, или на осно​вании утвержденных директором изменений в графике (расписа​нии) занятий.

Учитель, преподающий физику, должен иметь высшее профес​сиональное образование.

В своей деятельности учитель, преподающий физику, руко​водствуется Конституцией и Законами Российской Федерации; указами Президента Российской Федерации; решениями Прави​тельства Российской Федерации; нормативными правовыми акта​ми субъекта Российской Федерации — Омской области; а также Администрации и Управления образования Администрации Оконешниковского муниципального районаа; административным, трудовым и хозяйственным законодатель​ством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; санитарными нормами и правилами, а также Уставом и локальными правовыми актами школы.

Учитель, преподающий физику, соблюдает Конвенцию о пра​вах ребенка.

Учитель, преподающий физику, должен знать: основы общетео​ретических дисциплин в объеме, необходимом для решения педаго​гических, научно-методических и организационно-управленческих задач; педагогику, психологию, возрастную физиологию, школь​ную гигиену; методику преподавания предмета и воспитательной работы, программы и учебники; требования к оснащению и обо​рудованию учебных кабинетов, подсобных помещений; средства обучения и их дидактические возможности; основные направле​ния и перспективы развития образования и педагогической на​уки; основы права, социологии, научной организации труда; гражданское, административное и трудовое законодательство; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противо​пожарной и антитеррористической защиты.

2. Функции

Основными направлениями деятельности учителя, преподаю​щего физику, И.О. Фамилия являются:

—  обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики предмета;

— реализация образовательных программ основного общего и среднего (полного) образования;

— обеспечение уровня подготовки обучающихся в соответствии с государственным образовательным стандартом;

— обеспечение прав и свобод обучающихся, а также защита их жизни и здоровья в период образовательного процесса.

3. Должностные обязанности

Учитель, преподающий физику, И.О. Фамилия осуществляет обучение и воспитание обучающихся с учетом предметной спе​цифики:

— способствует социализации, формированию общей культуры личности;

-проводит уроки, индивидуальные консультации в соответствии с расписанием в указанных в нем учебных помещениях; проводит учебные экскурсии в соответствии с утвержденной директором рабочей программой;

-использует разнообразные приемы, методы и средства обучения; разрабатывает рабочие учебные программы, осуществляет их реализацию в полном объеме;

-разрабатывает на каждый урок рабочий план, который обя​зательно содержит тему, цели и задачи; план организации учебной деятельности обучающихся с указанием номеров параграфов, страниц, упражнений, задач и т.п., домашнего задания, списка детей, планируемых для опроса, перечня оборудования и наглядных пособий, необходимых для про​ведения занятия;

-обеспечивает уровень подготовки обучающихся, соответствую​щий требованиям государственного образовательного стандарта; осуществляет регулярный контроль учебной деятельности обучающихся в формах систематического опроса обучающих​ся на уроках, проверки рабочих тетрадей, проведения конт​рольных и лабораторных работ;

-осуществляет проверку рабочих тетрадей у всех обучающихся не реже 1-2 раз в четверть;

-проводит контрольные и лабораторные работы в соответствии с утвержденной директором рабочей программой и осуществ​ляет их проверку к следующему уроку, при большой учебной нагрузке — не позже чем через 1-2 урока; обеспечивает в соответствии с приказом директора обучение детей в альтернативных формах (обучение на дому, семей​ное обучение, экстернат, обучение по индивидуальным, пла​нам): реализует индивидуальные учебные планы, проводит занятия в соответствии с расписанием занятий, осуществля​ет выполнение программных требований и прохождение программы с обучающимся, ведет учет проведенных заня​тий, осуществляет контроль и аттестацию обучающихся с оформлением ведомостей и протоколов аттестации, а также классных журналов;

ведет записи в классном журнале в соответствии с установлен​ными требованиями: ежеурочно отмечает отсутствующих и опоздавших, выставляет текущие отметки, отметки по итогам проверки рабочих тетрадей, контрольных и лабораторных ра​бот на дату их проведения; вносит записи о теме урока и до​машнем задании;

—  ежеурочно выставляет отметки опрошенным обучающимся в дневники; после проверки письменных, лабораторных работ выставляет отметки в дневник каждому обучающемуся на дату проведения работы;

—   обеспечивает развитие учебно-дидактической и материально-технической базы кабинета: проводит паспортизацию кабине​та, своевременно подает заявку на приобретение в кабинет технических средств обучения, учебного оборудования, приоб​ретает под отчет методические и наглядные пособия;

—  обеспечивает в период образовательного процесса выполнение правил и норм: санитарных, охраны труда, техники безопасно​сти и противопожарной защиты;

— обеспечивает охрану жизни и здоровья детей в период образо​вательного процесса;

— осуществляет связь с родителями (законными представителя​ми) обучающихся;

— осуществляет самоанализ уроков и результатов письменных, лабораторных работ, определяет пути преодоления выявлен​ных проблем, организует работу обучающихся над ошибками;

—  отчитывается о прохождении программы по итогам каждой четверти и учебного года, хранит тетради с контрольными ра​ботами обучающихся в течение учебного года;

—  организует с обучающимися внеклассную работу по предмету;

—  организует участие обучающихся в школьных, городских, об​ластных, всероссийских и международных олимпиадах, кон​курсах, образовательных играх, соревнованиях, в том числе средствами Интернета;

—  систематически повышает свою профессиональную квалифи​кацию;

— участвует в работе методических объединений и других фор​мах методической работы;

— участвует в работе педагогических советов, родительских со​браний, производственных совещаний;

— осуществляет дежурство по школе в соответствии с утвержден​ным директором графиком;

— участвует в подготовке школы к лицензированию, аттестации и аккредитации.

4. Права

Учитель, преподающий физику, И.О. Фамилия имеет право в пре​делах своей компетенции:

—  давать обязательные распоряжения обучающимся класса, школы;

—  сообщать директору или его заместителям о всех дезорганизу​ющих учебно-воспитательный процесс проступках сотрудни​ков, неисполнении или ненадлежащем исполнении ими Устава и Правил внутреннего распорядка школы;

—  привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, создающие угрозу жизни и здоровью окружаю​щих, а также дезорганизующие учебно-воспитательный про​цесс в школе, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами поведения обучающихся;

— ходатайствовать перед директором о поощрении обучающихся и их родителей (законных представителей) за высокие резуль​таты в образовательной и общественной деятельности;

—  проходить квалификационную аттестацию в установленные

сроки;

—  реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудо​вом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобра​зовательном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-пра​вовых документах.

5. Ответственность

Учитель, преподающий физику, И.О. Фамилия несет дисцип​линарную и административную ответственность в порядке, уста​новленном трудовым, административным законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании»:

—  за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распо​ряжений директора, должностных обязанностей, установлен​ных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав;

— за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

— за реализацию не в полном объеме образовательных программ;

— за жизнь и здоровье обучающихся во время осуществления им образовательного процесса, включая учебную и внеурочную деятельность, а также перемены;

— за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарных норм и правил организации учебно-воспита​тельного процесса, правил действий при чрезвычайных си​туациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Учитель, преподающий физику, И.О. Фамилия работает в соот​ветствии с учебной нагрузкой по графику (расписанию) занятий, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утверж​денному директором:

— самостоятельно планирует свою работу на каждую четверть, учебный год на основе годового графика работы, учебного пла​на и рабочей программы, утвержденной директором;

— представляет на утверждение директору рабочие учебные про​граммы до 05 сентября текущего года;

—   представляет заместителю директора по учебно-воспитатель​ной работе письменный отчет о прохождении программы в те​чение трех дней по окончании каждой учебной четверти, учебного года;

— получает от директора и его заместителей информацию норма​тивно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

—   систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с директором, его заместителями, педагогическими работниками, родителями (законными пред​ставителями) обучающихся;

—  исполняет обязанности других учителей в период их времен​ного отсутствия по приказу директора или в соответствии с утвержденными1 директором изменениями в графике (распи​сании) занятий.

15.12.2010 С должностной инструкцией ознакомлен Подпись И.О. Фамилия 

	Дата
	Подпись
	Имя, отчество, фамилия 
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№21
р.п.Оконешниково

учителю, преподающему технологию (технический и обслуживающий труд, информационные технологии, черчение и др.)

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе Приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации (Mинздравсоцразвития России) от 26 августа 2010 г. N 761н г. Москва «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования». При составле​нии инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001
№ 197-ФЗ (с изм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

Учитель, преподающий технологию, назначается и освобожда​ется от должности приказом директора. На период отпуска и вре​менной нетрудоспособности учителя, преподающего технологию, его обязанности могут быть возложены на другого педагогическо​го работника. Временное исполнение обязанностей в этих случа​ях осуществляется на основании приказа директора, изданного с соблюдением требований законодательства о труде, или на осно​вании утвержденных директором изменений в графике (расписа​нии) занятий.

Учитель, преподающий технологию, должен иметь среднее или высшее профессиональное образование.

В своей деятельности учитель, преподающий технологию, ру​ководствуется Конституцией и Законами Российской Федерации; указами Президента Российской Федерации; решениями Прави​тельства Российской Федерации; нормативными правовыми акта​ми субъекта Российской Федерации — Омской области; а также Администрации и Управления образования Администрации Оконешниковского муниципального районаа; административным, трудовым и хозяйственным законодатель​ством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; санитарными нормами и правилами, а также Уставом и локальными правовыми актами школы. Учитель, преподающий технологию, соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

Учитель, преподающий технологию, должен знать: основы об​щетеоретических дисциплин в объеме, необходимом для решения педагогических, научно-методических и организационно-управ​ленческих задач; педагогику, психологию, возрастную физиологию, школьную гигиену; методику преподавания предмета и воспита​тельной работы, программы и учебники; требования к оснащению и оборудованию учебных кабинетов, подсобных помещений; сред​ства обучения и их дидактические возможности; основные направ​ления и перспективы развития образования и педагогической науки; основы права, социологии, научной организации труда; гражданское, административное и трудовое законодательство; пра​вила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожар​ной и антитеррористической защиты.

2. Функции

Основными направлениями деятельности учителя, преподаю​щего технологию, И.О. Фамилия являются:

— обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики предмета;

—   реализация образовательных программ основного общего и среднего (полного) образования;

—     обеспечение уровня подготовки обучающихся в соответствии с государственным образовательным стандартом;

—  обеспечение прав и свобод обучающихся, а также защита их жизни и здоровья в период образовательного процесса.

3. Должностные обязанности

Учитель, преподающий технологию, И.О. Фамилия осуществ​ляет обучение и воспитание обучающихся с учетом предметной специфики:

—    способствует социализации, формированию общей культуры личности;

—  проводит уроки, индивидуальные консультации в соответ​ствии с расписанием в указанных в нем учебных помещениях; проводит учебные экскурсии в соответствии с утвержденной директором рабочей программой;

—  использует разнообразные приемы, методы и средства обуче​ния;

— разрабатывает рабочие учебные программы, осуществляет их реализацию в полном объеме;

— разрабатывает на каждый урок рабочий план, который обяза​тельно содержит тему, цели и задачи; план организации учеб​ной  деятельности обучающихся с указанием домашнего задания, списка детей, планируемых для опроса, перечня обо​рудования и наглядных пособий, необходимых для проведения

занятия;

—  обеспечивает уровень подготовки обучающихся, соответству​ющий требованиям государственного образовательного стан​дарта;

—  осуществляет регулярный контроль учебной деятельности обучающихся в формах систематического опроса обучающих​ся на уроках, ежеурочной проверки выполненных учебных

работ;

—   ведет записи в классном журнале в соответствии с установлен​ными требованиями: ежеурочно отмечает отсутствующих и опоздавших, выставляет текущие отметки, отметки по итогам проверки выполненных учебных работ на дату их проведения; вносит записи о теме урока и домашнем задании;

—  ежеурочно выставляет отметки опрошенным обучающимся в дневники; после проверки учебных работ выставляет отметки в дневник каждому обучающемуся на дату проведения учебной

работы;

— обеспечивает в соответствии с приказом директора обучение детей в альтернативных формах (семейное обучение, экстер​нат, обучение по индивидуальным планам): реализует индиви​дуальные учебные планы, проводит занятия в соответствии с расписанием занятий, осуществляет выполнение программ​ных требований и прохождение программы с обучающимся, ведет учет проведенных занятий, осуществляет контроль и ат​тестацию обучающихся с оформлением ведомостей и протоко​лов аттестации, а также классных журналов;

—  обеспечивает развитие учебно-дидактической и материально-технической базы кабинета (мастерских): проводит паспорти​зацию кабинета (мастерских), своевременно подает заявку на приобретение в кабинет (мастерские) технических средств обучения, учебного оборудования, приобретает под отчет ме​тодические и наглядные пособия;

—обеспечивает в период образовательного процесса выполнение правил и норм: санитарных, охраны труда, техники безопасно​сти и противопожарной защиты;

—  обеспечивает охрану жизни и здоровья детей в период образо​вательного процесса;

— осуществляет связь с родителями (законными представителя​ми) обучающихся;

—   осуществляет самоанализ уроков и результатов учебных работ обучающихся, определяет пути преодоления выявленных про​блем, организует работу обучающихся над ошибками;

—   отчитывается о прохождении программы по итогам каждой четверти и учебного года;

—  организует с обучающимися внеклассную работу по предмету;

—  организует участие обучающихся в школьных, городских, об​ластных, всероссийских и международных олимпиадах, кон​курсах, образовательных играх, в том числе средствами Интернета;

—    систематически повышает свою профессиональную квалифи​кацию;

—   участвует в работе методических объединений и других фор​мах методической работы;

—  участвует в работе педагогических советов, родительских со​браний, производственных совещаний;

—  осуществляет дежурство по школе в соответствии с утвержден​ным директором графиком;

— участвует в подготовке школы к лицензированию, аттестации и аккредитации.

4. Права

Учитель, преподающий технологию, И. О. Фамилия имеет пра​во в пределах своей компетенции:

— давать обязательные распоряжения обучающимся класса, шко​лы;

—  сообщать директору или его заместителям о всех дезорганизу​ющих учебно-воспитательный процесс проступках сотрудни​ков, неисполнении или ненадлежащем исполнении ими Устава и Правил внутреннего распорядка школы;

—   привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, создающие угрозу жизни и здоровью окружаю​щих, а также дезорганизующие учебно-воспитательный про​цесс в школе, в порядке, установленном Уставом школы и. Правилами поведения обучающихся;

—  ходатайствовать перед директором о поощрении обучающихся и их родителей (законных представителей) за высокие резуль​таты в образовательной и общественной деятельности;

—  проходить квалификационную аттестацию в установленные сроки;

—реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудо​вом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобра​зовательном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-пра​вовых документах.

5. Ответственность

Учитель, преподающий технологию, И.О. Фамилия несет дис​циплинарную и административную ответственность в порядке, установленном трудовым, административным законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании»:

— за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распо​ряжений директора, должностных обязанностей, установлен​ных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав;

—  за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

—  за реализацию не в полном объеме образовательных программ;

— за жизнь и здоровье обучающихся во время осуществления им образовательного процесса, включая учебную и внеурочную деятельность, а также перемены;

—  за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарных норм и правил организации учебно-воспитатель​ного процесса, правил действий при чрезвычайных ситуациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Учитель, преподающий технологию, И.О. Фамилия работает в соответствии с учебной нагрузкой по графику (расписанию) за​нятий, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором:

—  самостоятельно планирует свою работу на каждую четверть, учебный год на основе годового графика работы, учебного пла​на и рабочей программы, утвержденной директором;

—  представляет на утверждение директору рабочие учебные про​граммы до 05 сентября текущего года;

— представляет заместителю директора по учебно-воспитатель​ной работе письменный отчет о прохождении программы в те​чение трех дней по окончании каждой учебной четверти, учебного года;

— получает от директора и его заместителей информацию норма​тивно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

— систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с директором, его заместителями, педагогическими работниками, родителями (законными пред​ставителями) обучающихся;

— исполняет обязанности других учителей в период их времен​ного отсутствия по приказу директора или в соответствии с утвержденными директором изменениями в графике (распи​сании) занятий.

15.12.2010 С должностной инструкцией          ознакомлен Подпись И.О. Фамилия 
	Дата
	Подпись
	Имя, отчество, фамилия 
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№21
р.п.Оконешниково

учителю, преподающему физическую культуру

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе Приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации (Mинздравсоцразвития России) от 26 августа 2010 г. N 761н г. Москва «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования». При составле​нии инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001
№ 197-ФЗ (с изм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

Учитель, преподающий физическую культуру, назначается и освобождается от должности приказом директора. На период от​пуска и временной нетрудоспособности учителя, преподающего физическую культуру, его обязанности могут быть возложены на другого педагогического работника. Временное исполнение обя​занностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора, изданного с соблюдением требований законодатель​ства о труде, или на основании утвержденных директором изме​нений в графике (расписании) занятий.

Учитель, преподающий физическую культуру, должен иметь среднее или высшее профессиональное образование.

В своей деятельности учитель, преподающий физическую культуру, руководствуется Конституцией и Законами Российской Федерации; указами Президента Российской Федерации; реше​ниями Правительства Российской Федерации; нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации — Омской области; а также Администрации и Управления образования Администрации Оконешниковского муниципального района; административным, трудовым и хозяйствен​ным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; санитарными нормами и правилами, а также Уставом и локальными правовыми актами школы.

Учитель, преподающий физическую культуру, соблюдает Кон​венцию о правах ребенка.

Учитель, преподающий физическую культуру, должен знать: основы общетеоретических дисциплин в объеме, необходимом для решения педагогических, научно-методических и организационно-управленческих задач; педагогику, психологию, возрастную физи​ологию, школьную гигиену; методику преподавания предмета и воспитательной работы, программы и учебники; требования к ос​нащению и оборудованию учебных кабинетов, подсобных помеще​ний; средства обучения и их дидактические возможности; основные направления и перспективы развития образования и педагогической науки; основы права, социологии, научной организации труда; граж​данское, административное и трудовое законодательство; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной и аититеррористической защиты.

2. Функции

Основными направлениями деятельности учителя, преподаю​щего .физическую культуру, И.О. Фамилия являются:

—  обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики предмета;

— реализация образовательных программ основного общего и среднего (полного) образования;

— обеспечение уровня подготовки обучающихся в соответствии с государственным образовательным стандартом;

—  обеспечение прав и свобод обучающихся, а также защита их жизни и здоровья в период образовательного процесса.

3. Должностные обязанности

Учитель, преподающий физическую культуру, И.О. Фамилия осуществляет обучение и воспитание обучающихся с учетом предметной специфики:

— способствует социализации, формированию общей культуры личности;

—  проводит уроки, тренировки и внеурочные мероприятия в со​ответствии с расписанием;

—   использует разнообразные приемы, методы и средства обучения;

—   разрабатывает рабочие учебные программы, осуществляет их реализацию в нолном объеме;

—  разрабатывает на каждый урок рабочий план, который обяза​тельно содержит тему, цели и задачи; план организации учеб​ной деятельности  обучающихся с  указанием домашнего задания;

— обеспечивает уровень подготовки обучающихся, соответству​ющий требованиям государственного образовательного стан​дарта;

—  осуществляет регулярный контроль учебной деятельности обучающихся в формах систематического опроса (на знание теоретического материала и выполнение нормативов);

— обеспечивает в соответствии с приказом директора обучение детей в специальной группе, а также по индивидуальным про​граммам: реализует индивидуальные учебные планы, проводит занятия в соответствии с расписанием занятий, осуществляет выполнение программных требований и прохождение про​граммы с обучающимся, ведет учет проведенных занятий, осу​ществляет контроль и аттестацию обучающихся;

— ведет записи в классном журнале в соответствии с установлен​ными требованиями: ежеурочно отмечает отсутствующих и опоздавших, выставляет текущие отметки, вносит записи о теме урока и домашнем задании;

— ежеурочно выставляет отметки опрошенным обучающимся в дневники;

—  обеспечивает развитие учебно-дидактической и материаль​но-технической базы спортивного зала: проводит паспорти​зацию зала, своевременно подает заявку на приобретение в зал и для стадиона спортивного оборудования, инвентаря и снарядов;

— обеспечивает в период образовательного процесса выполнение правил и норм: санитарных, охраны труда, техники безопасно​сти и противопожарной защиты;

— обеспечивает охрану жизни и здоровья детей в период образо​вательного ироцесса;

—  осуществляет связь с родителями (законными представителя​ми) обучающихся;

— осуществляет самоанализ уроков, определяет пути преодоле​ния выявленных проблем;

—  отчитывается о прохождении программы по итогам каждой четверти и учебного года;

—    организует с обучающимися внеклассную работу по предмету;

—  организует участие обучающихся в школьных, городских, об​ластных, всероссийских и международных образовательных играх, соревнованиях;

— систематически повышает свою профессиональную квалифи​кацию;

— участвует в работе методических объединений и других фор​мах методической работы;

— участвует в работе педагогических советов, родительских со​браний, производственных совещаний;

— осуществляет дежурство по школе в соответствии с утвержден​ным директором графиком;

—  участвует в подготовке школы к лицензированию, аттестации и аккредитации.

4. Права

Учитель, преподающий физическую культуру, И.О. Фамилия имеет право в пределах своей компетенции:

— давать обязательные распоряжения обучающимся класса, школы;

—  сообщать директору или его заместителям о всех дезорганизу​ющих учебно-воспитательный процесс проступках сотрудни-

ков, неисполнении или ненадлежащем исполнении ими Устава и Правил внутреннего распорядка школы;

— привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, создающие угрозу жизни и здоровью окружаю​щих, а также дезорганизующие учебно-воспитательный про​цесс в школе, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами поведения обучающихся;

— ходатайствовать перед директором о поощрении обучающихся и их родителей (законных представителей) за высокие резуль​таты в образовательной и общественной деятельности;

—   проходить квалификационную аттестацию в установленные сроки;

—  реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудо​вом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобра​зовательном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-пра​вовых документах.

5. Ответственность

Учитель, преподающий физическую культуру, И.О. Фамилия несет дисциплинарную и административную ответственность в порядке, установленном трудовым, административным законо​дательством и Законом Российской Федерации «Об образова​нии»:

—  за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распо​ряжений директора, должностных обязанностей, установлен​ных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав;

—    за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

—  за реализацию не в полном объеме образовательных программ;

—за жизнь и здоровье обучающихся во время осуществления им образовательного процесса, включая учебную и внеурочную деятельность, а также перемены;

— за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарных норм и правил организации учебно-воспита​тельного процесса, правил действий при чрезвычайных си​туациях.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 6. Взаимоотношения. Связи по должности

Учитель, преподающий физическую культуру, И.О. Фамилия работает в соответствии с учебной нагрузкой по графику (распи​санию) занятий, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором:

— самостоятельно планирует свою работу на каждую четверть, учебный год на основе годового графика работы, учебного пла​на и рабочей программы, утвержденной директором;

—  представляет на утверждение директору рабочие учебные про​граммы до 05 сентября текущего года;

—  представляет заместителю директора по учебно-воспитатель​ной работе письменный отчет о прохождении программы в те​чение трех дней по окончании каждой учебной четверти, учебного года;

—  получает от директора и его заместителей информацию норма​тивно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

— систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с директором, его заместителями, педагогическими работниками, родителями (законными пред​ставителями) обучающихся;

— исполняет обязанности других учителей в период их времен​ного отсутствия по приказу директора или в соответствии с утвержденными директором изменениями в графике (распи​сании) занятий.

15.12.2010 С должностной инструкцией  ознакомлен Подпись И.О. Фамилия
	Дата
	Подпись
	Имя, отчество, фамилия 
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№22
р.п.Оконешниково

учителю, преподающему основы безопасности жизнедеятельности

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе та​рифно-квалификационной характеристики учителя, утвержден​ной приказом Минобразования Российской Федерации и Госкомвуза Российской Федерации от 31.08.1995 № 463/1268 по согласованию с Министерством труда Российской Федерации (постановление Минтруда России от 17.08.1995 № 46), примерной должностной инструкции от 15.12.2010 № 00. При составлении инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001 № 197-ФЗ (с" изм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

Учитель, преподающий основы безопасности жизнедеятельно​сти, назначается и освобождается от должности приказом директо​ра. На период отпуска и временной нетрудоспособности учителя, преподающего основы безопасности жизнедеятельности, его обязан​ности могут быть возложены на другого педагогического работника. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляет​ся на основании приказа директора, изданного с соблюдением требо​ваний законодательства о труде, или иа основании утвержденных директором изменений в графике (расписании) занятий.

Учитель, преподающий основы безопасности жизнедеятельно​сти, должен иметь высшее профессиональное образование.

В своей деятельности учитель, преподающий основы безопасно​сти жизнедеятельности, руководствуется Конституцией и Законами Российской Федерации; указами Президента Российской Феде​рации; решениями Правительства Российской Федерации; норма​тивными правовыми актами субъекта Российской Федерации — Омской области; а также Администрации и Управления образования Администрации Оконешниковского муниципального района; административным, трудовым и хо​зяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; санитар​ными нормами и правилами, а также Уставом и локальными право​выми актами школы.

Учитель, преподающий основы безопасности жизнедеятельно​сти, соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

Учитель, преподающий основы безопасности жизнедеятельно​сти, должен знать: основы общетеоретических дисциплин в объеме, необходимом для решения педагогических, научно-методических и организационно-управленческих задач; педагогику, психологию, возрастную физиологию, школьную гигиену; методику преподава​ния предмета и воспитательной работы, программы и учебники; требования к оснащению и оборудованию учебных кабинетов, под​собных помещений; средства обучения и их дидактические воз​можности; основные направления и перспективы развития образования и педагогической науки; основы права, социологии, научной организации труда; гражданское, административное и тру​довое законодательство; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной и антитеррористической защиты.

2. Функции

Основными направлениями деятельности учителя, преподаю​щего основы безопасности жизнедеятельности, И.О. Фамилия яв​ляются:

—  обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики предмета;

— реализация образовательных программ основного общего и среднего (полного) образования;

—   обеспечение уровня подготовки обучающихся в соответствии с государственным образовательным стандартом;

— обеспечение прав и свобод обучающихся, а также защита их жизни и здоровья в период образовательного процесса.   -.

3. Должностные обязанности

Учитель, преподающий основы безопасности жизнедеятельно​сти, И.О. Фамилия осуществляет обучение и воспитание обучаю​щихся с учетом предметной специфики:

— способствует социализации, формированию общей культуры личности;

—  проводит уроки, индивидуальные консультации в соответ​ствии с расписанием в указанных в нем учебных помещениях;

—  проводит учебные экскурсии в соответствии с утвержденной ди​ректором рабочей программой;

— использует разнообразные приемы, методы и средства обучения;

—разрабатывает рабочие учебные программы, осуществляет их реализацию в полном объеме;

—  разрабатывает на каждый урок рабочий план, который обяза​тельно содержит тему, цели и задачи; план организации учебной деятельности обучающихся с указанием домашнего задания, списка детей, планируемых для опроса, перечня оборудования и наглядных пособий, необходимых для проведения занятия;

— обеспечивает уровень подготовки обучающихся, соответствую​щий требованиям государственного образовательного стандарта;

— осуществляет регулярный контроль учебной деятельности обучающихся в формах систематического опроса обучающих​ся на уроках;

—- обеспечивает в соответствии с приказом директора обучение детей в альтернативных формах (семейное об}'чение, экстер​нат, обучение по индивидуальным планам): реализует индиви​дуальные учебные планы, проводит занятия в соответствии с расписанием занятий, осуществляет выполнение программ​ных требований и прохождение программы с обучающимся, ведет учет проведенных занятий, осуществляет контроль и ат​тестацию обучающихся с оформлением ведомостей и протоко​лов аттестации, а также классных журналов;

—  ведет записи в классном журнале в соответствии с установлен​ными требованиями: ежеурочно отмечает отсутствующих и опоздавших, выставляет текущие отметки, вносит записи о теме урока и домашнем задании;

—  ежеурочно выставляет отметки опрошенным обучающимся в дневники;

— обеспечивает развитие учебно-дидактической и материально-технической базы кабинета: проводит паспортизацию кабине​та, своевременно подает заявку на приобретение в кабинет технических средств обучения, учебного оборудования, приоб​ретает под отчет методические и наглядные пособия;

— обеспечивает в период образовательного процесса выполнение правил и норм: санитарных, охраны труда, техники безопасно​сти и противопожарной защиты;

- обеспечивает охрану жизни и здоровья детей в период образо​вательного процесса;

— осуществляет связь с родителями (законными представителя​ми) обучающихся;

—  осуществляет самоанализ уроков, определяет пути преодоле​ния выявленных проблем, организует работу обучающихся над ошибками;

— отчитывается о прохождении программы по итогам каждой четверти и учебного года;

— организует с обучающимися внеклассную работу по предмету;

— организует участие обучающихся в школьных, городских, об​ластных, всероссийских и международных олимпиадах, кон​курсах, образовательных играх, соревнованиях, в том числе средствами Интернета;

— систематически повышает свою профессиональную квалифи​кацию;

— участвует в работе методических объединений и других фор​мах методической работы;

— участвует в работе педагогических советов, родительских со​браний, производственных совещаний;

— осуществляет дежурство по школе в соответствии с утвержден​ным директором графиком;

—  участвует в подготовке школы к лицензированию, аттестации и аккредитации.

4. Права

Учитель, преподающий основы безопасности жизнедеятельно​сти, И.О. Фамилия имеет право в пределах своей компетенции:

— давать обязательные распоряжения обучающимся класса,

школы;

—  сообщать директору или его заместителям о всех дезорганизу​ющие учебно-воспитательный процесс проступках сотрудни​ков, неисполнении или ненадлежащем исполнении ими Устава и Правил внутреннего распорядка школы;

— привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, создающие угрозу жизни и здоровью окружаю​щих, а также дезорганизующие учебно-воспитательный про​цесс в школе, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами поведения обучающихся;

— ходатайствовать перед директором о поощрении обучающихся и их родителей (законных представителей) за высокие резуль​таты в образовательной и общественной деятельности;

— проходить квалификационную аттестацию в установленные сроки;

— реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудо​вом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобра​зовательном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-пра​вовых документах.

5. Ответственность

Учитель, преподающий основы безопасности жизнедеятельно​сти, И. О. Фамилия несет дисциплинарную и административную ответственность в порядке, установленном трудовым, админист​ративным законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании»:

— за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава школы, Правил внутреннего трудово​го распорядка школы и иных локальных актов, законных распоряжений директора, должностных обязанностей, уста​новленных настоящей инструкцией, в том числе за неисполь​зование предоставленных прав;

— за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

—    за реализацию не в полном объеме образовательных программ;

— за жизнь и здоровье обучающихся во время осуществления им образовательного процесса, включая учебную и внеурочную деятельность, а также перемены;

—  за нарушение правил пожарной безопасности, охраны тру​да, санитарных норм и правил организации учебно-воспита​тельного процесса, правил действий при чрезвычайных ситуациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Учитель, преподающий основы безопасности жизнедеятель​ности, И.О. Фамилия работает в соответствии с учебной нагруз​кой по графику (расписанию) занятий, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором:

— самостоятельно планирует свою работу на каждую четверть, учебный год на основе годового графика работы, учебного пла​на и рабочей программы, утвержденной директором;

—  представляет на утверждение директору рабочие учебные про​граммы до 05 сентября текущего года;

—  представляет заместителю директора по учебно-воспитатель​ной работе письменный отчет о прохождении программы в те​чение трех дней по окончании каждой учебной четверти, учебного года;

— получает от директора и его заместителей информацию норма​тивно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

— систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с директором, его заместителями, педагогическими работниками, родителями (законными пред​ставителями) обучающихся;

— исполняет обязанности других учителей в период их временно​го отсутствия по приказу директора или в соответствии с утвер​жденными директором изменениями в графике (расписании) занятий.     
15.12.2010    С должностной инструкцией      ознакомлен Подпись И.О. Фамилия 
	Дата
	Подпись
	Имя, отчество, фамилия 
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№23
р.п.Оконешниково

преподавателю — организатору основ безопасности жизнедеятельности

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе Приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации (Mинздравсоцразвития России) от 26 августа 2010 г. N 761н г. Москва «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования». При составле​нии инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001
№ 197-ФЗ (с изм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

Преподаватель — организатор основ безопасности жизнедея​тельности назначается и освобождается от должности приказом директора. На период отпуска и временной нетрудоспособности преподавателя — организатора основ безопасности жизнедеятель​ности его обязанности могут быть возложены на другого педаго​гического работника. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора, издан​ного с соблюдением требований законодательства о труде, или на основании утвержденных директором изменений в графике (рас​писании) занятий.

Преподаватель — организатор основ безопасности жизнеде​ятельности должен иметь высшее профессиональное образова​ние.

В своей деятельности преподаватель — организатор основ бе​зопасности жизнедеятельности руководствуется Конституцией и Законами Российской Федерации; указами Президента Россий​ской Федерации; решениями Правительства Российской Федера​ции; нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации — Омской области; а также Администрации и Управления образования Администрации Оконешниковского муниципального района; административным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нор​мами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; санитарными нормами и правилами, а также Уставом и локальными правовыми актами школы.

Преподаватель — организатор основ безопасности жизнедея​тельности соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

Преподаватель — организатор основ безопасности жизнедея​тельности должен знать: решения Правительства РФ и органов исполнительной власти по вопросам образования, обороны, ГО и обеспечения функционирования школы при чрезвычайных ситу​ациях; основы педагогики, психологии; теорию и методику основ безопасности жизнедеятельности; правила охраны жизни и здо​ровья обучающихся; методику работы на спортивных снарядах и приспособлениях; организационные структуры систем преду​преждения и действий в чрезвычайных ситуациях; основные принципы и методы защиты населения при стихийных и экологи​ческих бедствиях, крупных производственных авариях, катастро​фах, а также защиты от современных средств поражения; порядок оповещения населения при возникновении различных чрезвы​чайных ситуаций; организацию и проведение экстремальных мероприятий при чрезвычайных ситуациях; методы оказания пер​вой медицинской помощи; основные направления и перспективы развития образования и педагогической науки; основы права, со​циологии, научной организации труда; гражданское, администра​тивное и трудовое законодательство; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной и антитеррористи​ческой защиты.

2. Функции

Основными направлениями деятельности преподавателя — организатора основ безопасности жизнедеятельности И.О. Фами​лия являются:

—   организация подготовки коллектива школы к функционирова​нию в чрезвычайных ситуациях;

—  осуществление допризывной подготовки юношей;

— реализация образовательных программ среднего (полного)

образования;

—  обеспечение уровня подготовки обучающихся в соответствии с государственным образовательным стандартом;

—  обеспечение прав и свобод обучающихся, а также защита их жизни и здоровья в период образовательного процесса.

3. Должностные обязанности

Преподаватель — организатор основ безопасности жизнедея​тельности И.О. Фамилия осуществляет обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики курсов основ безопасности жизнедеятельности и допризывной подготовки:

—  способствует социализации, формированию общей культуры

личности;

—   проводит уроки, индивидуальные консультации в соответ​ствии с расписанием в указанных в нем учебных помещениях;

—  проводит учебные экскурсии в соответствии с утвержденной директором рабочей программой;

—  использует разнообразные приемы, методы и средства обу​чения;

—разрабатывает рабочие учебные программы, осуществляет их реализацию в полном объеме;

—разрабатывает на каждый урок рабочий план, который обяза​тельно содержит тему, цели и задачи; план организации учеб​ной деятельности обучающихся с указанием домашнего задания, списка детей, планируемых для опроса, перечня обо​рудования и наглядных пособий, необходимых для проведе​ния занятия;

— обеспечивает уровень подготовки обучающихся, соответству​ющий требованиям государственного образовательного стан​дарта;

—  осуществляет регулярный контроль учебной деятельности обучающихся в формах систематического опроса обучающих​ся на уроках;

— обеспечивает в соответствии с приказом директора обучение детей в альтернативных формах (семейное обучение, экстер​нат, обучение по индивидуальным планам): реализует инди​видуальные учебные планы, проводит занятия в соответствии с расписанием занятий, осуществляет выполнение программ​ных требований и прохождение программы с обучающимся, ведет учет проведенных занятий, осуществляет контроль и аттестацию (с оформлением ведомостей и протоколов атте​стации, а также^лассных журналов) обучающихся;

—  ведет записи в классном журнале в соответствии с установлен​ными требованиями: ежеурочно отмечает отсутствующих и опоздавших, выставляет текущие отметки, вносит записи о теме урока и домашнем задании;

—  ежеурочно выставляет отметки опрошенным обучающимся в дневники;

—   обеспечивает развитие учебно-дидактической и материально-технической базы кабинета основ безопасности жизнедеятель​ности:   проводит  паспортизацию  кабинета,  своевременно подает заявку на приобретение в кабинет технических средств обучения, учебного оборудования, приобретает под отчет ме​тодические и наглядные пособия;

— обеспечивает в период образовательного процесса выполнение правил и норм: санитарных, охраны труда, техники безопасно​сти и противопожарной защиты;

— обеспечивает охрану жизни и здоровья детей в период образо​вательного процесса;

осуществляет связь с родителями (законными представителя​ми) обучающихся;

— осуществляет самоанализ уроков, определяет пути преодоле​ния выявленных проблем, организует работу обучающихся над ошибками;

— отчитывается о прохождении программы по итогам каждой четверти и учебного года;

— организует с обучающимися внеклассную работу по предмету, в том числе прикладную физическую подготовку;

— организует участие обучающихся в школьных, городских, об​ластных, всероссийских и международных олимпиадах, кон​курсах, образовательных играх, соревнованиях, в том числе средствами Интернета;

— участвует в планировании и проведении мероприятий по охра​не труда, жизни и здоровья обучающихся и работников школы, взаимодействует с заинтересованными учреждениями и орга​низациями;

—  организует работу с допризывной молодежью: прохождение юношами медицинского обследования и приписки к военкома​ту, отбор юношей для рекомендации к поступлению в военные учебные заведения, составление отчетов в военкомат;

—  ведет учет военнообязанных школы, представляет соответ​ствующий отчет в военкомат;

—  организует работу школы по гражданской обороне (ГО): разрабатывает план ГО, организует занятия по ГО с работ​никами, проводит командно-штабные, тактико-специальные и другие учения по ГО, в том числе День защиты детей, обес​печивает содержание защитных сооружений, индивидуаль​ных средств защиты и формирований ГО в надлежащей готовности;

— участвует в подготовке коллектива к функционированию в чрезвычайных ситуациях: проводит практические занятия и тренировки по действиям обучающихся и сотрудников в экст​ремальных ситуациях;

—  систематически повышает свою профессиональную квалифи​кацию;

— участвует в работе методических объединений и других фор​мах методической работы;

—  участвует в работе педагогических советов, родительских со​браний, производственных совещаний;

— осуществляет дежурство по школе в соответствии с утвержден​ным директором трафиком;

— участвует в подготовке школы к лицензированию, аттестации и аккредитации.

4. Права

Преподаватель — организатор основ безопасности жизнедея​тельности И. О. Фамулия имеет право в пределах своей компетен​ции:

—давать обязательные распоряжения всем сотрудникам шко​лы, обучающимся и их родителям (законным представите​лям);

—  сообщать директору или его заместителям о всех дезорганизу​ющих учебно-воспитательный процесс проступках сотрудни​ков, неисполнении или ненадлежащем исполнении ими Устава и Правил внутреннего распорядка школы;

—     привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, создающие угрозу жизни и здоровью окружаю​щих, а также дезорганизующие учебно-воспитательный про​цесс в школе, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами поведения обучающихся;

— ходатайствовать перед директором о поощрении обучающихся и их родителей (законных представителей) за высокие резуль​таты в образовательной и общественной деятельности;

—     проходить квалификационную аттестацию в установленные сроки;

—   реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудо​вом кодексе РФ» Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобра​зовательном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-пра​вовых документах.

5. Ответственность

Преподаватель — организатор основ безопасности жизнедея​тельности И.О. Фамилия несет дисциплинарную и администра​тивную ответственность в порядке, установленном трудовым, административным законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании»:

— за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распо​ряжений директора, должностных обязанностей, установлен​ных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав;

—  за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

— за реализацию не в полном объеме образовательных программ;

— за жизнь и здоровье обучающихся во время осуществления им образовательного процесса, включая учебную и внеурочную деятельность, а также перемены;

— за нарушение правил пожарной безопасности, охраны тру​да, санитарных норм и правил организации учебно-воспита​тельного процесса, правил действий при чрезвычайных ситуациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Преподаватель — организатор основ безопасности жизнедея​тельности И.О. Фамилия работает в соответствии с учебной на​грузкой (в объеме 9 часов в неделю, 360 часов в год) по графику (расписанию) занятий, составленному исходя из 36-часовой ра​бочей недели и утвержденному директором:

—  самостоятельно планирует свою работу на каждую четверть, учебный год на основе годового графика работы, учебного пла​на и рабочей программы, утвержденной директором школы;

—  представляет на утверждение директору план работы, другие документы по ГО на следующий год до 31 декабря текущего года, рабочие учебные программы по ОБЖ до 05 сентября те​кущего года;

—     представляет заместителю директора по учебно-воспитатель​ной работе письменный отчет о прохождении программы по основам безопасности жизнедеятельности (начальной военной подготовки) в течение трех дней по окончании каждой учеб​ной четверти, учебного года;

—   получает от директора и его заместителей информацию норма​тивно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

—  систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с директором, его заместителями, педагогическими работниками, родителями (законными пред​ставителями) обучающихся;

—   исполняет обязанности других учителей в период их времен​ного отсутствия по приказу директора или в соответствии с утвержденными директором изменениями в графике (распи​сании) занятий.

15.12.2010  С должностной инструкцией       ознакомлен Подпись И.О. Фамилия                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
	Дата
	Подпись
	Имя, отчество, фамилия 
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№24
р.п.Оконешниково

педагогу-психологу

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе Приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации (Mинздравсоцразвития России) от 26 августа 2010 г. N 761н г. Москва «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования». При составле​нии инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001
№ 197-ФЗ (с изм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

Педагог-психолог назначается и освобождается от должности приказом директора. На период отпуска и временной нетрудоспо​собности педагога-психолога его обязанности могут быть возло​жены на другого педагога-психолога, в том числе работающего по совместительству или по срочному трудовому договору. Времен​ное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора, изданного с соблюдением требова​ний законодательства о труде.

Педагог-психолог должен иметь высшее профессиональное образование.

В своей деятельности педагог-психолог руководствуется Кон​ституцией и Законами Российской Федерации; указами Президен​та Российской Федерации; решениями Правительства Российской Федерации; нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации — Омской области; а также Администрации и Управления образования Администрации Оконешниковского муниципального района; административ​ным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожар​ной защиты; санитарными нормами и правилами, а также Уста​вом и локальными правовыми актами школы.

Педагог-психолог соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

Педагог-психолог должен знать: нормативные документы, ре​гулирующие вопросы здравоохранения, профориентации, занято​сти обучающихся и их социальной защиты; общую психологию, педагогическую психологию личности и дифференциальную психологию, детскую и возрастную психологию, социальную пси​хологию, медицинскую психологию, детскую нейропсихологию, патопсихологию, психосоматику; основы дефектологии, психоте​рапии, сексологии, психогигиены, профориентации, профессиове-дения и психологии труда, психодиагностики, психологического консультирования и психопрофилактики; методы активного обу​чения, социально-психологического тренинга общения; совре​менные методы индивидуальной и групповой профконсультации, диагностики и коррекции нормального и аномального развития ребенка; основы права, социологии, научной организации труда; гражданское, административное и трудовое законодательство; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противо​пожарной и антитеррористической защиты.

2. Функции

Основными направлениями деятельности педагога-психолога И.О. Фамилия являются:

— сохранение психического, соматического и социального благо​получия обучающихся;

—      профилактика возникновения социальной дезадаптации обу​чающихся;

—  сопровождение детей с нарушениями социального развития при освоении ими образовательных программ начального, ос​новного общего и среднего (полного) образования;

— обеспечение прав и свобод обучающихся, а также защита их жизни и здоровья в период образовательного процесса.

3. Должностные обязанности

Педагог-психолог Я. О. Фамилия осуществляет работу, направ​ленную на сохранение психического, соматического и социально​го благополучия обучающихся в процессе воспитания и обучения в школе:

— способствует гармонизации социальной сферы школы и осуще​ствляет превентивные мероприятия по профилактике возник​новения социальной дезадаптации;

—  определяет факторы, препятствующие развитию личности обучающихся;

— оказывает психокоррекционную, реабилитационную, консуль​тативную психологическую помощь обучающимся, их родите​лям (законным представителям), педагогам в решении их конкретных проблем;

—   проводит психологическую диагностику различного профиля и предназначения;

—  составляет психолого-педагогические заключения по мате​риалам исследовательских работ с целью ориентации пре​подавательского коллектива, а также родителей (законных представителей) в проблемах личностного и социального раз​вития обучающихся;

—  ведет документацию по установленной форме, использует ее по назначению, не допускает разглашения личной тайны и дан​ных исследований;

—   участвует в планировании и разработке развивающих и кор-рекционных программ образовательной деятельности с учетом индивидуальных и половозрастных особенностей личности обучающихся;

—   способствует развитию у обучающихся готовности к ориента​ции в различных ситуациях жизненного и профессионального самоопределения;

— осуществляет психологическую поддержку творчески одарен​ных обучающихся, способствует их развитию и творческому поиску;

—  определяет степень умственных, физических и эмоциональ​ных отклонений в развитии обучающихся, а также различного вида нарушений социального развития и проводит их психо​лого-педагогическую коррекцию;

— формирует психологическую культуру обучающихся, их роди​телей (законных представителей), педагогов, в том числе куль​туру полового воспитания;

—  участвует в работе по профилактике наркотической, алкоголь​ной и табачной зависимости;

— участвует в работе по профилактике молодежного экстремиз​ма на национальной, религиозной и имущественной основе;

— участвует в работе по профилактике конфликтов между обуча​ющимися при организации ученического самоуправления;

— консультирует работников школы по вопросам практического применения психологии, ориентированной на повышение со​циально-психологической компетентности обучающихся, их родителей (законных представителей), педагогов;

— обеспечивает развитие учебно-дидактической и материально-технической базы кабинета психологической поддержки: прово​дит паспортизацию кабинета, своевременно подает заявку на приобретение в кабинет технических средств, мебели и инвен​таря, приобретает под отчет методические и наглядные пособия;

—  обеспечивает в период образовательного процесса выполнение правил и норм: санитарных, охраны труда, техники безопасно​сти и противопожарной защиты;

—  обеспечивает охрану жизни и здоровья детей в период образо​вательного процесса;

—  систематически повышает свою профессиональную квалифи​кацию;

— участвует в работе методических объединений и других фор​мах методической работы;

— участвует в работе педагогических советов, родительских со​браний, производственных совещаний;

—  участвует в аналитической и прогностической деятельности педагогического коллектива, входит в состав временной твор​ческой группы по разработке программы развития школы, ее подпрограмм;

—  участвует в подготовке школы к лицензированию, аттестации и аккредитации.

4. Права

Педагог-психолог И.О. Фамилия имеет право в пределах сво​ей компетенции:

— давать обязательные распоряжения обучающимся;

—   сообщать директору или его заместителям о всех дезорганизу​ющих учебно-воспитательный процесс проступках сотрудни​ков, неисполнении или ненадлежащем исполнении ими Устава и Правил внутреннего распорядка школы;

— привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, создающие угрозу жизни и здоровью окружаю​щих, а также дезорганизующих учебно-воспитательный про​цесс в школе, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами поведения обучающихся;

— ходатайствовать перед директором о поощрении обучающихся и их родителей (законных представителей) за высокие резуль​таты в образовательной и общественной деятельности;

— проходить квалификационную аттестацию в установленные сроки;

—   реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудо​вом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобра​зовательном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-пра​вовых документах.

5. Ответственность

Педагог-психолог И. О. Фамилия несет дисциплинарную и адми​нистративную ответственность в порядке, установленном трудовым, административным законодательством и Законом Российской Фе​дерации «Об образовании»:

—  за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распо​ряжений директора, должностных обязанностей, установлен​ных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав;

— за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

— за жизнь и здоровье обучающихся во время осуществления им образовательного процесса, включая учебную и внеурочную деятельность, а также перемены;

—     за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарных норм и правил организации учебно-воспитатель​ного процесса, правил действий при чрезвычайных ситуациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Педагог-психолог И.О. Фамилия работает по график}', состав​ленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором:

—  самостоятельно планирует свою работу на каждую четверть, учебный год на основе годового графика работы, утвержденно​го директором;

—  представляет директору письменный отчет о проделанной рабо​те в течение трех дней по окончании каждой учебной четверти, учебного года в объеме не более пяти страниц машинописного текста;

—  получает от директора и его заместителей информацию норма​тивно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

—  систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с директором, его заместителями, педагогическими работниками, родителями (законными пред​ставителями) обучающихся;

—   исполняет обязанности других учителей в период их временно​го отсутствия по приказу директора или в соответствии с утвер​жденными директором изменениями в графике (расписании) занятий.

15.12.2010 С должностной инструкцией ознакомлен Подпись И.О. Фамилия                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
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№25
р.п.Оконешниково

социальному педагогу

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе Приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации (Mинздравсоцразвития России) от 26 августа 2010 г. N 761н г. Москва «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования». При составле​нии инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001
№ 197-ФЗ (с изм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

Социальный педагог назначается и освобождается от должности приказом директора. На период отпуска и временной нетрудоспо​собности социального педагога его обязанности могут быть возло​жены на заместителя директора по учебно-воспитательной работе, учителя или воспитателя. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора, из​данного с соблюдением требований законодательства о труде.
Социальный педагог должен иметь среднее или высшее про​фессиональное образование.

В своей деятельности социальный педагог руководствуется Конституцией и Законами Российской Федерации; указами Пре​зидента Российской Федерации; решениями Правительства Рос​сийской Федерации; нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации — Омской области; а также Администрации и Управления образования Администрации Оконешниковского муниципального района; админи​стративным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и про​тивопожарной защиты; санитарными нормами и правилами, а также Уставом и локальными правовыми актами школы.

Социальный педагог соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

Социальный педагог должен знать: основы социальной полити​ки, права и государственного строительства, трудового и семейного законодательства; общую и социальную педагогику; достижения современной психолого-педагогической науки и практики; педаго​гическую, социальную, возрастную и детскую психологию; основы валеологии и социальной гигиены; социально-педагогические и ди​агностические методики; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной и антитеррористической защиты.

2. Функции

Основными направлениями деятельности социального педаго​га И. О. Фамилия являются:

—  организация социально-педагогической работы с обучающи​мися в школе и по месту их жительства;

—   осуществление защиты обучающихся и оказание им социаль​ной помощи;

—  содействие установлению гуманных, нравственно здоровых отношений в социальной среде.

3. Должностные обязанности

Социальный педагог И.О. Фамилия осуществляет комплекс мероприятий по воспитанию, развитию и социальной защите обу​чающихся в школе и по месту жительства:

— изучает психолого-медико-педагогические особенности обуча​ющихся, условия их жизни, формирующую их микросреду;

—  выявляет интересы и потребности, трудности и проблемы, конфликтные ситуации, отклонения в поведении обучаю​щихся;

—  организует деятельность классных руководителей по изуче​нию возрастных, психологических, социальных особенностей, интересов и потребностей обучающихся с девиантным поведе​нием, попавшим в экстремальные ситуации, с ограниченными физическими возможностями, сиротами и находящимися под опекой или попечительством;

— своевременно оказывает социальную помощь и поддержку обу​чающимся с ограниченными физическими возможностями, нуждающимся в опеке и попечительстве, а также детям с деви​антным поведением или попавшим в экстремальную ситуацию;

—   выступает посредником между обучающимися и школой, семь​ей, различными социальными службами, административными органами;

—  определяет задачи, формы, методы социально-педагогической работы, способы решения личных и социальных проблем обу​чающихся;

—  организует различные виды социально ценной деятельности обучающихся и взрослых;

—  способствует развитию социальной инициативы обучающихся и взрослых;

— организует деятельность лиц, заинтересованных в разработке и реализации социальных проектов и программ;

—    содействует созданию обстановки психологического комфор​та и безопасности обучающихся в школе, семье;

—    осуществляет работу по трудоустройству, патронату, обеспече​нию жильем, пособиями, пенсиями, оформлению сберегатель​ных вкладов, использованию ценных бумаг обучающихся из числа сирот и оставшихся без попечения родителей;

— осуществляет контроль посещаемости занятий обучающими​ся, выявляет детей, склонных к систематическим пропускам уроков, уходу из дома и бродяжничеству;

—      выявляет детей с девиантным поведением, в том числе нару​шителей школьной дисциплины, норм общественной морали, правил общественного порядка, имеющих вредные привычки (распитие алкогольных напитков, табакокурение, прием ток​сических и наркотических средств), постоянных посетителей игорных заведений и азартных участников компьютерных игр;

-   проводит индивидуальную работу с детьми и подростками деви-антного поведения, обеспечивает посещение ими уроков, допол​нительных занятий, кружков и секций, вовлекает их в классные и школьные мероприятия;

-осуществляет связь с комиссией по делам несовершеннолет​них, отделом по профилактике правонарушений несовершен​нолетних, участковым инспектором милиции, прокуратурой, психолого-реабилитационным центром «Друг» и другими компетентными органами;

-представляет интересы детей и подростков с девиантным по​ведением в суде и при следствии;

- выявляет неблагополучные семьи (с родителями-алкоголиками, наркоманами, не осуществляющими надлежащий надзор и уход за детьми, нарушающими нормы морали, общественного порядка);

-  выявляет семьи, нуждающиеся в социальной поддержке и защите (малообеспеченные, многодетные, с родителями-инвалидами или родителями, имеющими на своем попечении детей-инвалидов); взаимодействует с учителями, представителями органов школь​ного самоуправления (совета школы, попечительского совета, школьного родительского комитета, совета старшеклассников), специалистами администрации, социальных служб, службы за​нятости р.п.Оконешниковоа, представителями благотворительных органи​заций в оказании помощи обучающимся, нуждающимся в опеке и попечительстве, а также детям с ограниченными физическими возможностями, девиантным поведением и попавшим в экстре​мальные ситуации;

-участвует в организации внеурочной работы по правовому и гражданско-патриотическому воспитанию обучающихся; осуществляет контроль работы классных руководителей 1-11 классов но защите прав и интересов обучающихся, нуждаю​щихся в опеке и попечительстве, а также детей с ограниченными физическими возможностями, девиантным поведением и попав​ших в экстремальные ситуации; участвует в аттестации педагогов;

-осуществляет анализ состояния учебно-воспитательного про​цесса по курируемым направлениям;

участвует в текущем и перспективном планировании деятель​ности коллектива школы;

участвует в подготовке и проведении государственной (итого​вой) аттестации обучающихся;

участвует в подготовке школы к лицензированию, аттестации и аккредитации.

4. Права

Социальный педагог И.О. Фамилия имеет право в пределах своей компетенции:

—   присутствовать на любых мероприятиях, проводимых с обуча​ющимися, их родителями (законными представителями), со​трудниками;

— давать обязательные распоряжения всем работникам;

—    сообщать директору о всех дезорганизующих учебно-воспита​тельный процесс проступках сотрудников, неисполнении или ненадлежащем исполнении ими без уважительных причин Ус​тава и Правил внутреннего распорядка школы, законных рас​поряжений директора школы, его заместителей, нарушении должностных обязанностей;

—     привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, создающие угрозу жизни и здоровью окружаю​щих, а также дезорганизующие учебно-воспитательный про​цесс в школе, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами поведения обучающихся;

—   ходатайствовать перед директором о поощрении педагогов за высокие результаты в образовательной и общественной дея​тельности;

—   реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудо​вом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобра​зовательном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-пра​вовых документах.

5. Ответственность

Социальный педагог И.О. Фамилия несет дисциплинарную и административную ответственность в порядке, установленном трудовым, административным законодательством и Законом Рос​сийской Федерации «Об образовании»:

—      за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распо​ряжений директора, должностных обязанностей, установлен​ных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав;

— за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

— за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарных норм и правил организации учебно-воспита​тельного процесса, правил действий при чрезвычайных ситуациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Социальный педагог И.О. Фамилия работает в режиме ненор​мированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором:

— самостоятельно планирует свою работу на каждую четверть, учебный год; план работы утверждается директором не по​зднее пяти дней с начала планируемого периода;

—   представляет директору письменный анализ своей деятельно​сти по реализации плана работы и выполнению своих должно​стных обязанностей объемом не более пяти машинописных страниц в течение 5 дней по окончании каждой учебной чет​верти, учебного года;

—  представляет директору ежемесячно установленную учетную документацию (книги учета семей, нуждающихся в социальной поддержке и защите, неблагополучных семей, детей с девиант-ным поведением, детей, имеющих ограниченные физические возможности, детей-сирот, а также находящихся под опекой и попечительством, акты обследования жилищных условий обу​чающихся, справки по итогам контроля в рамках выполнения должностных обязанностей);

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

—  систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с директором, его заместителями, педагогическими работниками, родителями (законными пред​ставителями) обучающихся;

—  исполняет обязанности других учителей в период их времен​ного отсутствия по приказу директора или в соответствии с утвержденными директором изменениями в графике (распи​сании) занятий.

15.12.2010 С должностной инструкцией ознакомлен Подпись И.О. Фамилия           
	Дата
	Подпись
	Имя, отчество, фамилия 
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№26
р.п.Оконешниково

воспитателю

в группе продленного дня

''!                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                ■'   ■'

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе Приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации (Mинздравсоцразвития России) от 26 августа 2010 г. N 761н г. Москва «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования». При составле​нии инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001
№ 197-ФЗ (с изм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

Воспитатель назначается и освобождается от должности при​казом директора. На период отпуска и временной нетрудоспособ​ности воспитателя его обязанности могут быть возложены на другого воспитателя или учителя. Временное исполнение обязан​ностей в этих случаях осуществляется на основании приказа ди​ректора, изданного с соблюдением требований законодательства о труде, или на основании утвержденных директором изменений в графике (расписании) занятий.

Воспитатель должен иметь среднее или высшее профессио​нальное образование.

В своей деятельности воспитатель руководствуется Консти​туцией и Законами Российской Федерации; указами Президен​та Российской Федерации; решениями Правительства Россий​ской Федерации; нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации — Омской области; а также Администрации и Управления образования Администрации Оконешниковского муниципального района; административным, трудовым и хозяйственным законодатель​ством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасно​сти и противопожарной защиты; санитарными нормами и пра​вилами, а также Уставом: и локальными правовыми актами школы.

Воспитатель соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

Воспитатель должен знать: педагогику, психологию, возраст​ную физиологию и гигиену; основы доврачебной медицинской помощи; теорию и методику воспитательной работы; основы го​сударственной молодежной политики; гражданское, администра​тивное и трудовое законодательство; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной и антитеррори​стической защиты.

2. Функции

Основными направлениями деятельности воспитателя И.О. Фа​милия являются:

—   обучение и воспитание обучающихся в группе продленного дня;

—  организация учебно-воспитательного процесса в группе про​дленного дня;

—  обеспечение прав и свобод обучающихся, а также защита их жизни и здоровья в период образовательного процесса.

3. Должностные обязанности

Воспитатель И.О. Фамилия осуществляет обучение и воспита​ние обучающихся в группе продленного дня:

—  способствует социализации, формированию общей культуры личности;

— планирует и организует жизнедеятельность обучающихся по режиму, предусматривающему ежедневные прогулки на све​жем воздухе, организацию подвижных, развивающих, ролевых игр; коллективное и индивидуальное внеклассное чтение худо​жественной литературы; организацию питания, самообслужи​вания, соблюдение норм гигиены; выполнение обучающимися домашних заданий, организацию досуга и дополнительного об​разования; организацию трудового воспитания по выращива​нию растений на пришкольном участке и в помещении группы продленного дня;

— проводит повседневную работу, обеспечивающую создание условий для социально-психологической адаптации обучаю​щихся и профилактики отклоняющегося от норм поведения, вредных привычек;

— на основе рекомендаций учителей, педагога-психолога, учите​ля-логопеда планирует и проводит с обучающимися коррекци-онно-развивающую работу;

—  организует выполнение обучающимися домашних заданий в последовательности,  учитывающей   сложность  предметов, объем письменных и устных заданий; проводит индивидуаль​ные консультации, осуществляет контроль качества выполне​ния домашней работы;

—  использует разнообразные приемы, методы и средства обучения;

— вовлекает обучающихся в художественное и научно-техни​ческое творчество, спортивные секции и кружки, другие объединения по интересам; организует посещение обучаю​щимися  занятий  по  дополнительным  образовательным программам;

—  разрабатывает на каждый день рабочий план, который обяза​тельно содержит режим дня; план организации учебной и вос​питательной деятельности обучающихся с указанием списка детей, планируемых для индивидуальной работы, перечня обо​рудования, игр и наглядных пособий, необходимых для орга​низации досуга обучающихся;

—  ведет записи в журнале группы продленного дня в соответ​ствии с установленными требованиями: ежеурочно отмечает отсутствующих и опоздавших, заполняет списки обучающих​ся, сведения о них, указывает режим работы группы; вносит записи о времени, когда по заявлению родителей (законных представителей) следует отпускать ребенка, а также о време​ни, когда родители (законные представители) забрали ребен​ка сами;

— хранит заявления родителей (законных представителей) об особом режиме посещения их детьми группы продленного дня, готовит об этом служебную записку директору для издания им приказа;

—  взаимодействует с родителями (законными представителями) обучающихся, получает от них информацию о семейных обсто​ятельствах, здоровье ребенка, жилищно-бытовых условиях; не допускает разглашения конфиденциальной информации о ре​бенке и его семье;

— привлекает к работе с обучающимися представителей обще​ственных организаций, педагогов дополнительного образова​ния, учителей физической культуры;

— обеспечивает развитие учебно-дидактической и материально-технической базы помещений группы продленного дня: прово​дит паспортизацию помещений, своевременно подает заявку на приобретение для группы продленного дня технических средств, оборудования, приобретает под отчет методические и наглядные пособия, игры, игрушки;

— обеспечивает в период образовательного процесса выполнение правил и норм санитарных, охраны труда, техники безопасно​сти и противопожарной защиты;

—  обеспечивает охрану жизни и здоровья детей в период образо​вательного процесса;

—систематически повышает свою профессиональную квалифи​кацию;

— участвует в работе методических объединений и других фор​мах методической работы;

— участвует в работе педагогических советов, родительских со​браний, производственных совещаний;

— осуществляет дежурство по школе в соответствии с утвержден​ным директором графиком;

— участвует в подготовке школы к лицензированию, аттестации и аккредитации.

4. Права

Воспитатель И.О. Фамилия имеет право в пределах своей ком​петенции:

—давать обязательные распоряжения обучающимся группы, их родителям (законным представителям);

—  сообщать директору или его заместителям о всех дезорганизу​ющих учебно-воспитательный процесс проступках сотрудни​ков, неисполнении или ненадлежащем исполнении ими Устава и Правил внутреннего распорядка школы;

— привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, создающие угрозу жизни и здоровью окружаю​щих, а также дезорганизующие учебно-воспитательный процесс в школе, в порядке, установленном Уставом школы и Правила​ми поведения обучающихся;

— ходатайствовать перед Директором о поощрении обучающихся и их родителей (законных представителей) за высокие резуль​таты в образовательной и общественной деятельности;

— проходить квалификационную аттестацию в установленные сроки;

— реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудо​вом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобра​зовательном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-пра​вовых документах.

5. Ответственность

Воспитатель И.О. Фамилия несет дисциплинарную и админи​стративную ответственность в порядке, установленном трудовым, административным законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании»:

—за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распо​ряжений директора, должностных обязанностей, установлен​ных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав;

— за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

—за жизнь и здоровье обучающихся во время осуществления им образовательного процесса, включая учебную и внеурочную деятельность, а также перемены;

— за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарных норм и правил организации учебно-воспитатель​ного процесса, правил действий при чрезвычайных ситуа​циях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Воспитатель И.О. Фамилия работает по графику (расписанию) занятий, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором:

— самостоятельно планирует свою работу на каждую четверть, учебный год на основе годового графика работы, утвержденно​го директором;

—представляет заместителю директора по учебно-воспитатель​ной работе письменный отчет о реализации плана работы в течение трех дней по окончании каждой учебной четверти, учебного года;

— получает от директора и его заместителей информацию норма​тивно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

— систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с директором, его заместителями, педагогическими работниками, родителями (законными пред​ставителями) обучающихся;

— исполняет обязанности других учителей в период их времен​ного отсутствия по приказу директора или в соответствии с утвержденными директором изменениями в графике (распи​сании) занятий.

15.12.2010 С должностной инструкцией ознакомлен Подпись И.О. Фамилия 
	Дата
	Подпись
	Имя, отчество, фамилия 
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№27
р.п.Оконешниково

старшему вожатому

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе Приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации (Mинздравсоцразвития России) от 26 августа 2010 г. N 761н г. Москва «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования». При составле​нии инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001
№ 197-ФЗ (с изм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

Старший вожатый назначается и освобождается от должности приказом директора. На период отпуска и временной нетрудоспо​собности старшего вожатого его обязанности могут быть возложены на заместителя директора по учебно-воспитательной работе, педаго​га-организатора, учителя. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора, из​данного с соблюдением требований законодательства о труде.

Старший вожатый должен иметь среднее (полное) общее об​разование и специальную подготовку, среднее или высшее про​фессиональное образование.

В своей деятельности старший вожатый руководствуется Кон​ституцией и Законами Российской Федерации; указами Президен​та Российской Федерации; решениями Правительства Российской Федерации; нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации — Омской области; а также Администрации и Управления образования Администрации Оконешниковского муниципального района; административ​ным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожар​ной защиты; санитарными нормами и правилами, а также Уста​вом и локальными правовыми актами школы.

Старший вожатый соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

Старший вожатый должен знать: возрастную и специальную педагогику и психологию; физиологию, гигиену; закономерности и тенденции развития детского движения, детскую возрастную и социальную психологию отношений, индивидуальные и возрастные особенности обучающихся, специфику работы детских организаций, объединений, развития интересов и потребностей обучающихся, основы творческой деятельности; методику поиска и поддержки талантов, досуговой деятельности, отдыха и развлечений; прави​ла и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожар​ной и антитеррористической защиты.

2. Функции

Основными направлениями деятельности старшего вожатого И.О. Фамилия являются:

— организация коллективно-творческой деятельности обучаю​щихся в детских организациях, объединениях;

—поддержка и развитие социальных инициатив обучающихся в создании и деятельности детских организаций, объединений, органов детского самоуправления;

—обеспечение прав и свобод обучающихся, а также защита их жизни и здоровья в период образовательного процесса.

3. Должностные обязанности

Старший вожатый И.О. Фамилия способствует реализации прав ребенка на создание детских ассоциаций, объединений:

— информирует обучающихся о разных детских организациях, объединениях, принципах их деятельности;

— выявляет интересы и потребности обучающихся при выборе с ними формы детской организации;

— помогает в программировании деятельности детской школь​ной организации на принципах добровольности, самодеятель​ности, гуманности и демократизма;

— способствует организации детского самоуправления: проводит разъяснительно-агитационную работу среди обучающихся о принципах и приемах организации самоуправления, участвует

в работе по созданию модели детского самоуправления и школьной символики;

— проводит работу по подбору и подготовке руководителей пер​вичных коллективов детской организации;

—  ведет занятия в школе актива и руководителей детской органи​зации;

— способствует обновлению содержания и форм деятельности детской организации;

— участвует в работе с обучающимися по формированию граж​данской и нравственной позиции, духовности и культуры;

— поддерживает социально значимые инициативы обучающихся в сфере организации их свободного времени, досуга и развле​чений; участвует в организации каникулярного отдыха обуча​ющихся 1-9 классов;

— участвует в организации вечеров, праздников, походов, экскур​сий;

— привлекает членов детской организации к участию в школьных и городских социальных акциях;

—  изучает и использует передовой опыт работы с детьми и подро​стками;

— способствует сотрудничеству членов детской организации с органами школьного, педагогического и родительского само​управления;»

— организует совместную работу членов детской организации с другими общественными организациями;

— участвует в текущем и перспективном планировании деятель​ности коллектива школы;

— участвует в работе педагогического совета;

— участвует в подготовке школы к лицензированию, аттестации и аккредитации.

4. Права                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           «

Старший вожатый И.О. Фамилия имеет право в пределах сво​ей компетенции:

— присутствовать на любых мероприятиях, проводимых с обуча​ющимися;

— сообщать директору о всех дезорганизующих учебно-воспита​тельный процесс проступках сотрудников, неисполнении или ненадлежащем исполнении ими без уважительных причин Ус​тава и Правил внутреннего распорядка школы, законных рас​поряжений директора школы, его заместителей, нарушении должностных обязанностей;

— привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, создающие угрозу жизни и здоровью окружаю​щих, а также дезорганизующие учебно-воспитательный про​цесс в школе, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами поведения обучающихся;

— ходатайствовать перед директором о поощрении обучающихся за высокие результаты в общественной деятельности;

— реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудо​вом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобра​зовательном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-пра​вовых документах.

5. Ответственность

Старший вожатый И.О. Фамилия несет дисциплинарную и административную ответственность в порядке, установленном трудовым, административным законодательством и Законом Рос​сийской Федерации «Об образовании»:

—за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распо​ряжений директора, должностных обязанностей, установлен​ных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав;

— за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

— за нарушение правил пожарной безопасности, охраны тру​да, санитарных норм и правил организации учебно-воспита​тельного процесса, правил действий при чрезвычайных си​туациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Старший вожатый И.О. Фамилия работает по графику, состав​ленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором:

— самостоятельно планирует свою работу на каждую четверть, учебный год; план работы утверждается директором не по​зднее пяти дней с начала планируемого периода;

— представляет директору письменный анализ своей деятельно​сти по реализации плана работы и выполнению своих должно​стных обязанностей объемом не более пяти машинописных

страниц в течение пяти дней по окончании каждой учебной чет​верти, учебного года;

—получает от директора информацию нормативно-правового и -организационно-методического характера, знакомится под

расписку с соответствующими документами;

— систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с директором, его заместителями, педагогическими работниками, родителями (законными пред​ставителями) обучающихся;

— исполняет в исключительных случаях обязанности учителей в период их временного отсутствия по приказу директора или в соответствии с утвержденными директором изменениями в графике (расписании) занятий.

15.12.2010 С должностной инструкцией ознакомлен Подпись И.О. Фамилия 
	Дата
	Подпись
	Имя, отчество, фамилия 
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№28
р.п.Оконешниково

лаборанту

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе Приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации (Mинздравсоцразвития России) от 26 августа 2010 г. N 761н г. Москва «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования». При составле​нии инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001
№ 197-ФЗ (с изм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

Лаборант назначается и освобождается от должности директо​ром. На период отпуска и временной нетрудоспособности лабо​ранта его обязанности могут быть возложены на другого лаборанта или учителя. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

Лаборант должен иметь среднее профессиональное образова​ние, без предъявления требований к стажу работы, либо начальное профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 2-х лет; владеть компьютером на уровне пользователя.

В своей деятельности лаборант руководствуется Конститу​цией и Законами Российской Федерации; указами Президента Российской Федерации; решениями Правительства Россий​ской Федерации; законодательством Омской области; распоря​жениями губернатора Омской области; иными нормативными и правовыми актами, в том числе административным, трудо​вым и хозяйственным законодательством; Уставом и локальны​ми правовыми актами школы (в т.ч. Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директо​ра, настоящей должностной инструкцией); трудовым догово​ром.

Лаборант должен знать распоряжения, приказы, методические материалы по организации работы кабинета химии (физики); лабораторное и демонстрационное оборудование, приборы, пра​вила их эксплуатации; химическую посуду, реактивы, материалы, правила их хранения и использования; правила и нормы охраны труда, административное, трудовое и хозяйственное законода​тельство.

2. Функции

Основными направлениями деятельности лаборанта явля​ются:

—обеспечение демонстраций химических (физических) процес​сов, лабораторных и практических работ в процессе изучения обучающимися химии (физики);

— обеспечение рационального использования демонстрацион​ной базы кабинета химии (физики);

— обеспечение прав и свобод обучающихся, а также защита их жизни и здоровья в период образовательного процесса.

3. Должностные обязанности

Лаборант И.О. Фамилия исполняет следующие обязанности:

—обеспечивает приобретение, хранение, учет, списание, инвен​таризацию лабораторного оборудования, реактивов;

— организует хранение реактивов по группам и в соответствии с установленными правилами;

—  обеспечивает сохранность реактивов и их недоступность для обучающихся во внеурочное время;

—осуществляет подготовку демонстрационного материала, обо​рудования для проведения учителем урока;

— осуществляет подготовку материалов, реактивов, оборудова​ния для проведения с обучающимися лабораторных и практи​ческих работ;

— обеспечивает целостность и чистоту химической посуды;

— обеспечивает целостность и полную комплектацию оборудова​ния;

— обеспечивает проверку исправности оборудования, а также сроков годности реактивов;

—  обеспечивает наладку и простую регулировку оборудования согласно разработанным инструкциям и другой технической документации;

— составляет в установленном порядке дефектные ведомости на неисправнее оборудование, обеспечивает их ремонт или спи​сание;

— составляет в установленном порядке акты на недостачу или порчу реактивов, обеспечивает их списание;

— принимает участие в проведении инвентаризаций;

— присутствует при проведении с обучающимися лабораторных и практических работ в качестве консультанта;

— содержит помещение лаборантской комнаты в порядке, позво​ляющем оперативно находить оборудование, реактивы.

4. Права

Лаборант И.О. Фамилия имеет право:

— представлять на рассмотрение учителя химии (физики), ди​ректора, его заместителей предложения по вопросам, входя​щим в его компетенцию;

— запрашивать и получать от учителя химии (физики), директо​ра, его заместителей необходимую информацию для осуществ​ления своей деятельности;

— реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудо​вом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобра​зовательном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-пра​вовых документах.

5. Ответственность

Лаборант И.О. Фамилия несет дисциплинарную и администра​тивную ответственность в порядке, установленном трудовым, административным законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании»:

— за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распоря​жений директора, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в т.ч. за неиспользование предостав​ленных прав;

—за причинение материального ущерба школе, нарушения гражданского, административного и уголовного законода​тельства;

—за нарушение правил пожарной безопасности, охраны тру​да, санитарных норм и правил организации учебно-воспита​тельного процесса, правил действий при чрезвычайных си​туациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Лаборант И.О. Фамилия работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели, согласованному учителем химии (физики) и утвержденному директором:

— самостоятельно планирует свою работу на каждый квартал, календарный год; план работы согласовывается учителем хи​мии (физики), заместителем директора по административно-хозяйственной работе и утверждается директором не позднее пяти дней с начала планируемого периода;

—представляет учителю химии (физики) письменный анализ своей деятельности по реализации плана работы и выполне​нию своих должностных обязанностей объемом не более пяти машинописных страниц в течение 7 дней по окончании каждо​го квартала, календарного года;

—получает от заместителя директора по административно-хо​зяйственной работе, учителя химии (физики) информацию нормативно-правового и организационно-методического ха​рактера, знакомится под расписку с соответствующими доку​ментами;

— систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с директором, его заместителями, учителем химии (физики).

15.12.2010 С должностной инструкцией       ознакомлен Подпись И.О. Фамилия
	Дата
	Подпись
	Имя, отчество, фамилия 
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№29
р.п.Оконешниково

секретарю-машинистке

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на осно​ве тарифно-квалификационной характеристики секретаря-ма​шинистки (Единые тарифно-квалификационные справочники работ и профессий рабочих, а также должностей руководите​лей, специалистов, служащих (постановление Правительства РФ от 31.10.2002 № 787)), примерной должностной инструкции от 15.12.2010 № 00. При составлении инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001 № 197-ФЗ (с изм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

Секретарь-машинистка назначается и освобождается от дол​жности директором. На период отпуска и временной нетрудо​способности секретаря-машинистки ее обязанности могут быть возложены на библиотекаря, лаборанта, старшего вожатого, учи​теля (в каникулярный период). Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа дирек​тора, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

Секретарь-машинистка должна иметь начальное профессио​нальное образование, без предъявления требований к стажу рабо​ты, либо среднее (полное) общее образование и специальную подготовку по установленной программе без предъявления тре​бований к стажу работы.

В своей деятельности секретарь-машинистка руководству​ется Конституцией и Законами Российской Федерации; указа​ми Президента Российской Федерации; решениями Прави​тельства Российской Федерации; законодательством Омской области; распоряжениями губернатора Омской области; иными нормативными и правовыми актами, в т.ч. административным, трудовым и хозяйственным законодательством; Уставом и ло​кальными правовыми актами школы (в т.ч. Правилами внут​реннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией); трудовым до​говором.

Секретарь-машинистка должна знать постановления, распо​ряжения, приказы, методические материалы по ведению дело​производства; структуру и кадровый состав школы, управления образования администрации р.п.Оконешниковоа; машинопись, в т.ч. с ис​пользованием текстовых компьютерных программ; правила ор​фографии и пунктуации; ГОСТы по делопроизводству и архивированию документов; правила ведения телефонных перего​воров; правила обслуживания посетителей; правила эксплуатации пишущих машин, компьютеров, диктофонов, магнитофонов, приемно-переговорных устройств, в т.ч. электронной почты, факса, мини-АТС; правила эксплуатации оргтехники, в т.ч. ко​пировальных аппаратов; основы организации труда; правила и нормы охраны труда, административное и трудовое законода​тельство.

2. Функции

Основными направлениями деятельности секретаря-машини​стки являются:

—выполнение технических функций по обеспечению и обслужи​ванию работы директора;

—организация эффективной работы директора с поступающей на его имя информацией, документами, обращениями сотруд​ников и посетителей.

3. Должностные обязанности

Секретарь-машинистка И.О. Фамилия исполняет следующие обязанности:

— получает необходимые директору сведения от структурных подразделений или исполнителей, вызывает по его поручению работников;

— организует телефонные переговоры директора, принимает и передает телефонограммы, записывает в его отсутствие приня​тые сообщения и доводит до сведения директора их содержание;

— осуществляет работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых директором (сбор необходимых материалов, опо​вещение участников о времени и месте, повестке дня заседания или совещания, их регистрация), ведет и оформляет протоколы;

— обеспечивает рабочее место директора канцелярскими принад​лежностями, средствами организационной техники, создает условия, способствующие эффективной работе директора;

— передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам;

— печатает по указанию директора различные материалы;

—ведет делопроизводство, принимает входящую корреспонден​цию (в т.ч. заявления и обращения), осуществляет ее регистра​цию,  систематизацию  в   соответствии   с   установленным порядком, передает на рассмотрение директору, его заместите​лям, другим исполнителям для использования в работе или для подготовки ответов;

—следит за сроками выполнения поручений директора, взятых на контроль;

— принимает документы на подпись директору;

— организует регистрацию и прием посетителей, содействует опе​ративности рассмотрения просьб и предложений обучающихся, их родителей (законных представителей), сотрудников и др.;

—формирует дела в соответствии с утвержденной номенклату​рой, обеспечивает их сохранность, в установленные сроки ар​хивирует и обеспечивает их хранение в школьном архиве или архиве р.п.Оконешниково;

—подготавливает документы для тиражирования на множительной технике, копирует документы для ведения дел в соответствии с утвержденной номенклатурой на персональном копировальном аппарате;

— осуществляет ведение документации и электронной базы дан​ных по приему, движению и выбытию обучающихся в соответ​ствии с утвержденной номенклатурой дел.

4. Права

Секретарь-машинистка И.О. Фамилия имеет право в рамках своей компетенции:

—представлять на рассмотрение директора предложения по со​вершенствованию работы;

— запрашивать и получать от сотрудников школы необходимую информацию и документы;

—реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудо​вом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобра​зовательном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-пра​вовых документах.

5. Ответственность                                                                                                                                                                                           

Секретарь-машинистка И.О. Фамилия несет дисциплинарную и административную ответственность в порядке, установленном трудовым, административным законодательством и Законом Рос​сийской Федерации «Об образовании»:

—за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распо​ряжений директора, должностных обязанностей, установлен​ных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав;

— за причинение материального ущерба школе, нарушения граж​данского, административного и уголовного законодательства;

— за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарных норм и правил организации учебно-воспитатель​ного процесса, правил действий при чрезвычайных ситуациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Секретарь-машинистка И.О. Фамилия работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утверж​денному директором:

— самостоятельно планирует свою работу на каждую четверть, учебный год; план работы утверждается директором не по​зднее пяти дней с начала планируемого периода;

—представляет директору письменный анализ своей деятельности по реализации плана работы и выполнению своих должностных обязанностей объемом не более пяти машинописных страниц в течение семи дней по окончании каждой четверти, учебного года;

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

—   систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с директором, его заместителями, педагогическим, учебно-вспомогательным персоналом, обуча​ющимися и их родителями (законными представителями).

С должностной инструкцией ознакомлен Подпись И.О. Фамилия 15.12.2010
	Дата
	Подпись
	Имя, отчество, фамилия 
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№30
р.п.Оконешниково

библиотекарю

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе Приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации (Mинздравсоцразвития России) от 26 августа 2010 г. N 761н г. Москва «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования». При составле​нии инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001
№ 197-ФЗ (с изм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

Библиотекарь назначается и освобождается от должности ди​ректором. На период отпуска и временной нетрудоспособности библиотекаря его обязанности могут быть возложены на заведую​щего библиотекой. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора, издан​ного с соблюдением требований законодательства о труде.

Библиотекарь должен иметь среднее профессиональное образо​вание, без предъявления требований к стажу работы, либо специаль​ную подготовку но установленной программе; владеть компьютером и оргтехникой на уровне пользователя (см. Примечание).

В своей деятельности библиотекарь руководствуется Консти​туцией и Законами Российской Федерации; указами Президента Российской Федерации; решениями Правительства Российской Федерации; законодательством Омской области; распоряжения​ми губернатора Омской области; иными нормативными и право​выми актами, в т.ч. административным, трудовым и хозяйствен​ным законодательством; Уставом и локальными правовыми актами школы, в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией, а также трудовым договором.

Библиотекарь должен знать административное, трудовое и хо​зяйственное законодательство; основы законодательства о культуре и образовании; а также требования по обеспечению библиотечной работы; основы организации труда; теорию и практику библио​течного дела; нормы и правила санитарные, противопожарной безопасности, антитеррористической защищенности, охраны тру​да и техники безопасности.

2. Функции

Основными направлениями деятельности библиотекаря явля​ются:

— осуществление   творческо-производственной   деятельности библиотеки;

—обеспечение эффективного использования материальных, фи​нансовых ресурсов библиотеки;

—  формирование библиотечного фонда.

3. Должностные обязанности

Библиотекарь И.О. Фамилия:

— обслуживает читателей на абонементе и в читальном зале;

— проводит библиотечные уроки с обучающимися по плану ра​боты школы;

— анализирует читательский спрос, активность обучающихся и педагогов в использовании ресурсов библиотеки;

—  формирует у читателей навыки самостоятельного поиска ли​тературы на стеллажах, работы с каталогами, периодическими изданиями;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

—обучает читателей навыкам поиска, отбора существенной ин​формации на разных носителях;

— осуществляет подбор литературы для книжных выставок;

—оформляет и регулярно меняет тематические экспозиции;

— осуществляет контроль наличия и сохранности книг и учебни​ков, находящихся на руках у читателей, в т.ч. в течение учебно​го года;

— обеспечивает своевременный возврат на абонемент выданной литературы;

—обеспечивает ремонт книг и учебников, в т.ч. силами обучаю​щихся;

—обеспечивает своевременную и полноценную замену утрачен​ных книг и учебников читателями, виновными в их утрате или порче;

—осуществляет расстановку в установленном порядке книжного фонда и обеспечивает его санитарное содержание на стеллажах и выставочных стендах;

—регистрирует и подшивает периодические издания;

—участвует в формировании библиотечного фонда, в т.ч. учеб​ной литературы;

— участвует в создании фонда электронных носителей информа​ции, систематизирует, регистрирует, обеспечивает их хранение;

— формирует» фонд лучших ученических исследовательских ра​бот и творческих проектов, переданных в читальный зал на хранение;

— участвует в разработке нормативно-правовой базы пользова​ния библиотечным фондом;

— поддерживает связи с другими библиотеками, органами науч​но-технической информации, общественными организациями;

— осуществляет подбор материалов для участия библиотеки в профессиональных конкурсах;

— осуществляет подбор материалов по заявкам педагогов и обучающихся при их подготовке к государственной (итого​вой) аттестации, различным конкурсам, фестивалям, играм, смотрам;

— участвует в анализе текущей деятельности библиотеки и пла​нировании на ближнюю и дальнюю перспективу;

—  участвует в подготовке школы к лицензированию, аттестации и аккредитации;

— осуществляет выполнение противопожарных и санитарных мероприятий, а также содержание в исправном состоянии обо​рудования библиотеки.

4. Права

Библиотекарь И.О. Фамилия имеет право в пределах своей компетенции:

—давать обязательные распоряжения педагогическому, учебно-вспомогательному и обслуживающему персоналу, обучающим​ся и их родителям (законным представителям);

—запрашивать и получать от сотрудников школы необходимую информацию и документы по вопросам, связанным с деятель​ностью библиотеки;

— реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудо​вом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобра​зовательном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-пра​вовых документах.

5. Ответственность

Библиотекарь И. О. Фамилия несет дисциплинарную и админи​стративную ответственность в порядке, установленном трудовым, административным законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании»:

— за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распо​ряжений директора, должностных обязанностей, установлен​ных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав;

— за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

—за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарных норм и правил организации учебно-воспитатель​ного процесса, правил действий при чрезвычайных ситуациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Библиотекарь И.О. Фамилия работает по графику, составлен​ному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному ди​ректором:

—самостоятельно планирует свою работу на каждую четверть, учебный год; план работы согласовывается заведующим биб​лиотекой и утверждается директором не позднее пяти дней с начала планируемого периода;

—  представляет заведующему библиотекой письменный анализ своей деятельности по реализации плана работы и выполнению своих должностных обязанностей объемом не более пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каж​дой учебной четверти, учебного года;

— получает от директора, заведующего библиотекой информа​цию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими до​кументами;

— систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с заведующим библиотекой, ди​ректором, его заместителями, педагогическими работниками, учебно-вспомогательным персоналом, родителями (законны​ми представителями) обучающихся.

15.12.2010          С должностной инструкцией    ознакомлен Подпись И.О. Фамилия
	Дата
	Подпись
	Имя, отчество, фамилия 
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№31
р.п.Оконешниково

уборщику служебных помещений

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе Приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации (Mинздравсоцразвития России) от 26 августа 2010 г. N 761н г. Москва «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования». При составле​нии инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001
№ 197-ФЗ (с изм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

Уборщик служебных помещений назначается и освобождается от должности директором. На период отпуска и временной нетру​доспособности уборщика служебных помещений его обязанности могут быть возложены на другого уборщика служебных помеще​ний, рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту зданий или дворника. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

В своей деятельности уборщик служебных помещений руко​водствуется Конституцией и Законами Российской Федерации, трудовым законодательством; Уставом и локальными правовыми актами школы, в т.ч. Правилами внутреннего трудового распоряд​ка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должно​стной инструкцией, а также трудовым договором.

Уборщик служебных помещений должен знать: правила сани​тарии и гигиены по содержанию помещений; устройство и на​значение обслуживаемого оборудования и приспособлений; правила уборки; концентрацию моющих и дезинфицирующих средств и правила безопасного пользования ими; правила экс​плуатации санитарно-технического оборудования; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

2. Функции

Основным направлением деятельности уборщика служебных помещений является обеспечение установленного санитарного и гигиенического состояния закрепленных помещений школы.

3. Должностные обязанности

Уборщик служебных помещений И.О. Фамилия исполняет сле​дующие обязанности:

— осуществляет уборку спортивного зала, ученических гар​деробов при спортивном зале для мальчиков и девочек, комна​ты преподавателей физической культуры, снарядной комнаты, комнаты для спортивного инвентаря, общественных туалетов при спортивном зале для мальчиков и для девочек, душевых кабин при спортивном зале, лестниц, площадок и коридо​ров. Общая площадь уборки — ____________ кв. метров;

— подметает щеткой и моет полы, а также моет стены, потолки, оконные рамы, стекла, дверные блоки, комнатные растения, перилла и поручни лестниц; удаляет пыль с мебели, спортив​ного оборудования; чистит ковровые изделия;

— осуществляет влажную уборку полов учебных и подсобных служебных помещений, гардеробов только в период по оконча​нии занятий;

—  осуществляет влажную уборку коридоров, лестниц, лестничных пролетов, санузлов во время проведения уроков, при условии завершения работ не позднее чем за 15 минут до звонка с урока (с целью полного просыхания полов);

—чистит и дезинфицирует унитазы, ванны, раковины и другое санитарно-техническое оборудование;

—следит за своевременным обеспечением санитарных помеще​ний туалетной бумагой, мылом, бумажными полотенцами;

—осуществляет очистку урн от бумаги и промывку их дезинфи​цирующим раствором;

—собирает мусор и относит его в мусорные контейнеры во дворе школы;

— соблюдает правила санитарии и гигиены в убираемых помеще​ниях, использует инвентарь строго в соответствии с маркиров​кой на нем;

—выполняет предписания служб санитарно-эпидемиологиче​ского надзора в период карантина.

4. Права

Уборщик служебных помещений И.О. Фамилия имеет право в рамках своей компетенции:

— представлять на рассмотрение заместителя директора по адми​нистративно-хозяйственной работе предложения по совер​шенствованию работы;

— запрашивать и получать от сотрудников школы необходимую информацию для осуществления деятельности;

—реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудо​вом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобра​зовательном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-пра​вовых документах.

5. Ответственность

Уборщик служебных помещений И.О. Фамилия несет дисци​плинарную и административную ответственность в порядке, ус​тановленном трудовым, административным законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании»:

— за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распо​ряжений директора, должностных обязанностей, установлен​ных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав;

— за причинение материального ущерба школе, нарушения граж​данского, административного и уголовного законодательства;

—за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарных норм и правил организации учебно-воспитатель​ного процесса, правил действий при чрезвычайных ситуациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Уборщик служебных помещений И.О. Фамилия работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором:

— выполняет план работ на день, неделю, месяц в соответствии с указаниями заместителя директора по административно-хо​зяйственной работе;

— получает от заместителя директора по административно-хо​зяйственной работе информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

— систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с директором, заместителем ди​ректора по административно-хозяйственной работе.

15.12.2010 С должностной инструкцией ознакомлен Подпись И.О. Фамилия 15.12.2010
	Дата
	Подпись
	Имя, отчество, фамилия 
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№32
р.п.Оконешниково

дворнику

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе Приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации (Mинздравсоцразвития России) от 26 августа 2010 г. N 761н г. Москва «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования». При составле​нии инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001
№ 197-ФЗ (с изм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

Дворник назначается и освобождается от должности директо​ром. На период отпуска и временной нетрудоспособности двор​ника его обязанности могут быть возложены на уборщика служебных помещений, рабочего по комплексному обслужива​нию и ремонту зданий. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

В своей деятельности дворник руководствуется Конституцией и Законами Российской Федерации, трудовым законодатель​ством; Уставом и локальными правовыми актами школы (в т.ч. Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и рас​поряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором.

Дворник должен знать: правила санитарии и гигиены по содер​жанию территории; устройство и назначение обслуживаемого оборудования и приспособлений; правила уборки; концентрацию антигололедных средств и правила безопасного пользования ими; правила эксплуатации технического оборудования; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

2. Функции

Основным направлением деятельности дворника является обеспечение установленного санитарного и гигиенического состо​яния закрепленных школьной и прилегающей территорий.

3. Должностные обязанности

Дворник И.О. Фамилия исполняет следующие обязанности: — осуществляет уборку снега и льда, подметание дворовой тер​ритории школы, проезжей части дороги, проходящей от ворот школы до заднего крыльца, тротуаров на школьной террито​рии и на расстоянии 6 метров от забора школы со стороны улицы, отмостки по периметру школьных зданий и помеще​ний, ступеней крылец школы, посыпку их песком и антиголо​ледными средствами;

—осуществляет сгребание и откидывание снега;

— обеспечивает санитарное состояние обслуживаемой террито​рии, включая площадку для мусорных контейнеров;

— осуществляет рытье и прочистку канавок и лотков для стока воды;

— очищает от снега и льда пожарные гидранты и канализацион​ные люки для свободного доступа специалистов к ним;

— поливает площадку, тротуары, зеленые насаждения, клумбы и газоны на территории школы;

—осуществляет очистку школьного забора, спортивного обору​дования, скамеек и других малых архитектурных форм на уча​стке школы, водосточных труб и навесов над крыльцами, решеток на окнах 1-го этажа, оконных отливов 1-го этажа от грязи и мусора, а также наледей и сосулек (на уровне досягае​мости, без выполнения высотных работ, с помощью приспособ​лений при строгом соблюдении правил личной безопасности, а также безопасности окружающих после прохождения целево​го инструктажа по охране труда);

—периодически промывает и дезинфицирует уличные урны на территории школы, очищает их от мусора, присутствует при очистке мусорных контейнеров на территории школы, приво​дит площадку для них в порядок;

— осуществляет в летний период ежемесячный покос травы на школьной территории;

—содержит фасад зданий школы, забор, урны, малые архитек​турные формы, спортивное наружное оборудование в чистоте и порядке, осуществляет их покраску в летний период и по мере необходимости; следит за их исправностью, своевремен​но сообщает руководству школы об их поломке;

—выполняет предписания служб санитарно-эпидемиологиче​ского надзора в период карантина.

4. Права

Дворник И.О. Фамилия имеет право в рамках своей компетен​ции:

—представлять на рассмотрение заместителя директора по адми​нистративно-хозяйственной работе предложения по совер​шенствованию работы;

— запрашивать и получать от сотрудников необходимую инфор​мацию для осуществления деятельности;

— реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудо​вом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобра​зовательном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-пра​вовых документах.

5. Ответственность

Дворник И.О. Фамилия несет дисциплинарную и администра​тивную ответственность в порядке, установленном трудовым, административным законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании»:

—  за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распо​ряжений директора, должностных обязанностей, установлен​ных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав;

—  за причинение материального ущерба школе, нарушения граж​данского, административного и уголовного законодательства;

— за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарных норм и правил организации учебно-воспитатель​ного процесса, правил действий при чрезвычайных ситуациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Дворник И.О. Фамилия работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директо​ром;

— выполняет план работ на день, неделю, месяц в соответствии с указаниями заместителя директора по административно-хо​зяйственной работе;

— получает от заместителя директора по административно-хо​зяйственной работе информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

— систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с директором, заместителем ди​ректора по административно-хозяйственной работе.

15.12.2010 С должностной инструкцией ознакомлен Подпись И.О. Фамилия         
	Дата
	Подпись
	Имя, отчество, фамилия 
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№33
р.п.Оконешниково

рабочему по комплексному обслуживанию и ремонту зданий (3-го разряда)

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе Приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации (Mинздравсоцразвития России) от 26 августа 2010 г. N 761н г. Москва «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования». При составле​нии инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001
№ 197-ФЗ (с изм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий назначается и освобождается от должности директором. На пери​од отпуска и временной нетрудоспособности рабочего по комп​лексному обслуживанию и ремонту зданий его обязанности частично могут быть возложены на уборщика служебных помеще​ний, дворника. Временное исполнение обязанностей в этих случа​ях осуществляется на основании приказа директора, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

В своей деятельности рабочий по комплексному обслужива​нию и ремонту зданий руководствуется Конституцией и Законами Российской Федерации, трудовым законодательством; Уставом и локальными правовыми актами школы (в т.ч. Правилами внут​реннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым до​говором.

Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий дол​жен знать: правила санитарии и гигиены по содержанию зданий и прилегающей к ним территории; устройство и назначение обслужи​ваемого оборудования и приспособлений; правила эксплуатации технического, в том числе электрического, оборудования; основы ремонтно-строительных работ и способы их выполнения, виды ма​териалов; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

2. Функции

Основным направлением деятельности рабочего по комплекс​ному обслуживанию и ремонту зданий является обеспечение уста​новленного технического, санитарного и гигиенического состояния зданий и помещений школы, прилегающей территории.

3. Должностные обязанности

Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий И.О. Фамилия исполняет следующие обязанности:

—  осуществляет уборку и содержание в исправном, санитарном и противопожарном состоянии подвала, чердака, запасных вы​ходов, технических и складских помещений, лестничных мар​шей, навесных потолков;

— осуществляет сезонные работы: санитарную обрезку кустов, очистку от снега и сосулек крыш, навесов, водостоков с приме​нением страховочных приспособлений;

— осуществляет периодический осмотр технического состояния зданий и помещений школы, сооружений, оборудования и ме​ханизмов, их техническое обслуживание и текущий ремонт с выполнением всех видов ремонтно-строительных работ (шту​катурных, малярных, обойных, бетонных, плотничных, столяр​ных и др.);

—  осуществляет текущий ремонт и техническое обслуживание систем центрального отопления, водоснабжения, канализации, водостоков, вентиляции, кондиционирования воздуха и друго​го оборудования, механизмов и конструкций с выполнением слесарных, паяльных и сварочных работ;

— осуществляет монтаж, демонтаж и текущий ремонт электри​ческих сетей и электрооборудования с выполнением электро​технических работ при наличии допуска к ним;

—  выполняет предписания служб санитарно-эпидемиологиче​ского надзора в период карантина.

4. Права

Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий И.О. Фамилия имеет право в рамках своей компетенции:

— представлять на рассмотрение заместителя директора по адми​нистративно-хозяйственной работе предложения по совер​шенствованию работы;

—запрашивать и получать от сотрудников необходимую инфор​мацию для осуществления деятельности;

—реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудо​вом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобра​зовательном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-пра​вовых документах.

5. Ответственность

Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий И.О. Фамилия несет дисциплинарную и административную от​ветственность в порядке, установленном трудовым, администра​тивным законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании»:

— за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распо​ряжений директора, должностных обязанностей, установлен​ных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав;

— за причинение материального ущерба школе, нарушения граж​данского, административного и уголовного законодательства;

—за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарных норм и правил организации учебно-воспитатель​ного процесса, правил действий при чрезвычайных ситуациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий И.О. Фамилия работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором:

— выполняет план работ на день, неделю, месяц в соответствии с указаниями заместителя директора по административно-хо​зяйственной работе;

—  получает от заместителя директора по административно-хо​зяйственной работе информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

— систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с директором, заместителем ди​ректора по административно-хозяйственной работе.

15.12.2010 С должностной инструкцией      ознакомлен Подпись И.О. Фамилия 
	Дата
	Подпись
	Имя, отчество, фамилия 
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№34
р.п.Оконешниково

гардеробщику

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе Приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации (Mинздравсоцразвития России) от 26 августа 2010 г. N 761н г. Москва «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования». При составле​нии инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001
№ 197-ФЗ (с изм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

Гардеробщик назначается и освобождается от должности дирек​тором. На период отпуска и временной нетрудоспособности гарде​робщика его обязанности могут быть возложены на уборщика служебных помещений, дворника, рабочего по комплексному об​служиванию и ремонту зданий. Временное исполнение обязанно​стей в этих случаях осуществляется на основании приказа директо​ра, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

В своей деятельности гардеробщик руководствуется Консти​туцией и Законами Российской Федерации, трудовым законо​дательством; Уставом и локальными правовыми актами школы (в т.ч. Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструк​цией), трудовым договором.

Гардеробщик должен знать: правила приема и хранения лич​ных вещей, оформления документов в случае утери жетона, рас​писание уроков по классам, график работы группы продленного дня, групп дополнительного образования, время проведения вне​классных и школьных мероприятий; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

2. Функции

Основным направлением деятельности гардеробщика являет​ся обеспечение установленного порядка хранения личных вещей обучающихся, работников и посетителей школы.

3. Должностные обязанности

Гардеробщик И.О. Фамилия исполняет следующие обязанности:

—   принимает на хранение верхнюю одежду, головные уборы, шарфы и варежки, убранные в именную сумку или мешок, обувь, убранную в непромокаемую именную сумку или мешок от обучающихся, сотрудников и посетителей школы;

—  выдает лицу, сдавшему вещи в гардероб, жетон с указанием но​мера места хранения вещей;

—  обеспечивает сохранность вещей, сданных на хранение в гар​дероб;

— выдает одежду, обувь и другие вещи предъявителю жетона;

— выдает обучающимся вещи только после окончания уроков или занятий в соответствии с расписанием;

—досрочно выдает обучающимся вещи только по письменному разрешению дежурного заместителя директора;

—оказывает помощь первоклассникам, инвалидам и престаре​лым посетителям при раздевании и одевании по окончании об​служивания классов до и после уроков;

—при необходимости чистит одежду;

— содержит в чистоте и порядке помещения гардероба;

— выполняет предписания служб санитарно-эпидемиологиче​ского надзора в период карантина.

4. Права

Гардеробщик И.О. Фамилия имеет право в рамках своей ком​петенции:

—представлять на рассмотрение заместителя директора по адми​нистративно-хозяйственной работе предложения по совер​шенствованию работы;

—  запрашивать и получать от сотрудников необходимую инфор​мацию для осуществления деятельности;

— реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудо​вом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобра​зовательном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-пра​вовых документах.

5. Ответственность

Гардеробщик И.О. Фамилия несет дисциплинарную и админи​стративную ответственность в порядке, установленном трудовым, административным законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании»:

— за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распо​ряжений директора, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в т.ч. за неиспользование предоставлен​ных прав;

— за причинение материального ущерба школе, нарушения граж​данского, административного и уголовного законодательства;

— за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарных норм и правил организации учебно-воспитатель​ного процесса, правил действий при чрезвычайных ситуациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Гардеробщик И.О. Фамилия работает по графику, составленному исходя из 40-часовой-рабочей недели и утвержденному директором:

—выполняет план работ на день, неделю, месяц в соответствии с указаниями заместителя директора по административно-хо​зяйственной работе;

—получает от заместителя директора по административно-хо​зяйственной работе информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

—систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с директором, заместителем ди​ректора по административно-хозяйственной работе.

С должностной инструкцией ознакомлен Подпись И.О. Фамилия 15.12.2010
	Дата
	Подпись
	Имя, отчество, фамилия 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

«ОКОНЕШНИКОВСКАЯ СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ  ШКОЛА»

УТВЕРЖДАЮ

Директор___________О.В. Овсянникова

15.12.2010
М.П.                                                                                                                                                                             

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

15.12.2010  









№00

р.п.Оконешниково

сторожу

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе Приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации (Mинздравсоцразвития России) от 26 августа 2010 г. N 761н г. Москва «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования». При составле​нии инструкции учтены также Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001
№ 197-ФЗ (с изм. и доп.), Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.), Закон РФ от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

Сторож назначается и освобождается от должности директо​ром. На период отпуска и временной нетрудоспособности сторо​жа обязанности могут быть возложены на уборщика служебных помещений, дворника, рабочего по комплексному обслужива​нию и ремонту зданий. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

В своей деятельности сторож руководствуется Конституцией и Законами Российской Федерации, трудовым законодатель​ством; Уставом и локальными правовыми актами школы (в т.ч. Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и рас​поряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором.

Сторож должен знать: постановления администрации р.п.Оконешниковоа по вопросам организации пропускного режима; положение и ин​струкции о пропускном режиме, образцы подписей должностных лиц, имеющих право отдавать разрешения на пропуск в школу лиц, транспортных средств; образцы временных и постоянных пропусков в школу; правила и инструкции по охране зданий и территории школы; номера телефонов представителей админист​рации школы, дежурного по ЧС и по отделению милиции р.п.Оконешниковоа; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

2. Функции

Основными направлениями деятельности сторожа являются:

—обеспечение пропускного режима на территорию и в здание школы в ночной период, в выходные и праздничные дни;

— охрана зданий, помещений и территории школы во время де​журства.

3. Должностные обязанности

Сторож И.О. Фамилия исполняет следующие обязанности:

— осуществляет по графику дежурство в ночное время, выходные и праздничные дни;

— принимает дежурство у сменяемого сторожа и в его присут​ствии, а также в присутствии представителя охраны проверяет целостность школы, замков, других запорных устройств; наличие пломб на пожарном оборудовании, исправность сигнализацион​ных устройств, телефонов, освещения, наличие противопожарно​го инвентаря;

—    делает записи о приеме или сдаче дежурства в соответствую​щем журнале;

— при выявлении, неисправностей, не позволяющих принять школу под охрану, докладывает об этом заместителю по адми​нистративно-хозяйственной работе или директору;

— осуществляет во время дежурства регулярный обход зданий, помещений и территории школы на предмет выявления нару​шений целостности дверей, окон, стен, замков, пломб, а также сохранности школьного имущества; делает записи по резуль​татам обхода в соответствующем журнале;

—осуществляет во время дежурства пропуск работников, обуча​ющихся, посетителей, транспорта в школу и на территорию только по письменному приказу директора или распоряжени​ям его заместителей по административно-хозяйственной рабо​те, безопасности;

— открывает и закрывает ворота по предъявлению соответствую​щих разрешительных на въезд документов;

— в случае возникновения сигнала тревоги или обнаружения по​сторонних предметов, нарушения целостности зданий, поме​щений школы, проникновения посторонних лиц, транспорта на ее территорию немедленно сообщает дежурным по ЧС и отделению милиции р.п.Оконешниково, директору школы, его заме​стителям по административно-хозяйственной работе и по безо​пасности; осуществляет охрану следов преступления до при​бытия представителей милиции;

— при возникновении в зданиях, помещениях школы и на ее тер​ритории пожара поднимает тревогу, извещает пожарную коман​ду, дежурного по ЧС р.п.Оконешниково, принимает меры по ликвидации пожара, извещает директора школы, его заместителей по адми​нистративно-хозяйственной работе и по безопасности;

—в случае неприбытия смены в установленное время извещает об этом директора школы, его заместителя по административ​но-хозяйственной работе и продолжает работу до передачи де​журства назначенному директором лицу;

— содержит дежурное помещение в надлежащем санитарном со​стоянии.

4. Права

Сторож И.О. Фамилия имеет право в рамках своей компе​тенции:

представлять на рассмотрение заместителя директора по адми​нистративно-хозяйственной работе предложения по совер​шенствованию работы;

— запрашивать и получать от сотрудников школы необходимую информацию для осуществления деятельности;

— реализовывать в полном объеме права, закрепленные в Трудо​вом кодексе РФ, Законе РФ «Об образовании», Законе Омской области «Об образовании», Типовом положении об общеобра​зовательном учреждении, Уставе школы и ее нормативно-пра​вовых документах.

5. Ответственность

Сторож И.О. Фамилия несет дисциплинарную и администра​тивную ответственность в порядке, установленном трудовым, административным законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании»:

—за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных актов, законных распо​ряжений директора, должностных обязанностей, установлен​ных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав;

— за причинение материального ущерба школе, нарушения граж​данского, административного и уголовного законодательства;

—за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарных норм и правил организации учебно-воспитатель​ного процесса, правил действий при чрезвычайных ситуациях.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Сторож И.О. Фамилия работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директо​ром:

— выполняет план работ на день, неделю, месяц в соответствии с указаниями заместителя директора по административно-хо​зяйственной работе;

— получает от заместителя директора по административно-хо​зяйственной работе информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

— систематически обменивается информацией по вопросам, вхо​дящим в свою компетенцию, с директором, заместителем ди​ректора по административно-хозяйственной работе.

15.12.2010 С должностной инструкцией  ознакомлен Подпись   И.О. Фамилия
	Дата
	Подпись
	Имя, отчество, фамилия 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

«ОКОНЕШНИКОВСКАЯ СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ  ШКОЛА»

УТВЕРЖДАЮ

Директор___________О.В. Овсянникова

15.12.2010
М.П.                                                                                                                                                                             

ИНСТРУКЦИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА

р.п.Оконешниково

Действия учителя и классного руководителя при изменении расписания или замещении уроков

1.   С 10.00 каждого дня педагог обязан ознакомиться с изме​нениями в расписании и графике дежурств на следующий день и пе​ренести их в рабочий дневник. В случае объективной невозможности выхода на замену учитель сразу сообщает об этом в письменном виде заместителю директора по учебно-воспитательной работе, куриру​ющему организацию учебного процесса, а в его отсутствие — де​журному заместителю директора и освобождается от замены только после внесения заместителем директора изменений в лист изменений в расписании.

2.  Учитель должен заранее узнать по классному журналу изу​чаемый материал по предмету и подготовиться к проведению уро​ка в классе, куда он направлен на замену.

3.  Учитель несет личную ответственность за жизнь и здоровье детей, организацию учебно-воспитательного процесса, качество заменяемого урока.

4.  Учитель должен на уроке сделать запись темы, домашнего задания, даты урока, отметить отсутствующих, поставить отмет​ки, расписаться за замену в классном журнале. Отметки обучающимся необходимо проставить в дневники.

5. По окончании заменяемого урока учитель должен распи​саться в журнале замен у заместителя директора.

6. В любом случае изменения расписания классный руководи​тель обязан довести все изменения до сведения обучающихся и их родителей через запись в дневниках обучающихся. При сокраще​нии количества уроков в дневниках обучающихся должно быть указано время окончания последнего урока.

7. При непредвиденном заранее изменении количества уроков учитель, урок которого должен идти по расписанию, обеспечивает личный присмотр за детьми до конца учебного дня данного класса.

8. Самовольный невыход на замену или самовольное измене​ние расписания или продолжительности уроков является грубым нарушением Правил внутреннего распорядка. Педагог, допустив​ший это нарушение, подлежит дисциплинарному взысканию.

Приложение: лист ознакомления на 2 л. в 1 экз.
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