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Должностная инструкция № 1
заместителя директора по учебно-воспитательной работе.

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.  
1. Общие положения.

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с ФЗ №273 от 29.12.2012г «Об образовании в Российской Федерации» в редакции от 5 июля 2017 года; на основе Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», утвержденного Приказом Минздравсоцразвития № 761н от 26 августа 2010 г. в редакции от 31.05.2011г.; с учетом требований ФГОС начального и основного общего образования, утвержденных соответственно Приказами Минобрнауки России №373 от 06.10.2009г и №1897 от 17.12.2010г (в ред. на 31.12.2015г); в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и другими нормативными актами, регулирующими трудовые отношения между работником и работодателем.
1.2.Заместитель директора по УВР назначается и освобождается от должности директором. На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора по УВР назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по направлениям подготовки "Государственное и муниципальное управление", "Менеджмент", "Управление персоналом" и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет или высшее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в области государственного и муниципального управления, менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет.

1.3.Заместитель директора по УВР должен иметь высшее профессиональное образование по направлениям подготовки "Государственное и муниципальное управление", "Менеджмент", "Управление персоналом" и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет или высшее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в области государственного и муниципального управления, менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет.

1.4. На должность заместителя директора по УВР в соответствии с требованиями  ч.1 ст. 351.1 ТК РФ назначается лицо, не имеющее или не имевшее судимости, не подвергающееся или не подвергавшееся уголовному преследованию (за исключением лица, уголовное преследование в отношении которого прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности.

На должность  заместителя директора по УВР не допускаются лица:

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящей части;

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.

1.5.Заместитель директора по УВР  подчиняется непосредственно директору.

1.6.Заместителя директора по УВР непосредственно подчиняются методисты физкультурно-спортивной, туристско-краеведческой, художественно-эстетической, социально-педагогической направленностей, педагоги дополнительного образования, тренеры-преподаватели.

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

1.8.Заместитель директора по УВР соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

1.9. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

1.10. Соблюдает в процессе своей служебной деятельности положения кодекса этики и служебного поведения работников МКОО ДО ДЮЦ «Факел» пгт Нагорск;

1.11. Уведомляет о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

1.12. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

2. Функции.

Основными направлениями деятельности заместителя директора по УВР являются:

-организация учебно-воспитательного процесса в центре, руководство им и контроль за развитием этого процесса;

-методическое руководство педагогическим коллективом;

-обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности и охраны труда в учебном процессе.

3. Должностные обязанности.

Заместитель директора по УВР выполняет следующие должностные обязанности:

· организует текущее и перспективное планирование деятельности педагогического коллектива;

· координирует работу заведующих отделами, педагогов дополнительного образования по выполнению учебных планов и программ;

· организует и координирует разработку необходимой учебно-методической документации;

· осуществляет систематический контроль за качеством образовательного и воспитательного процессов и объективностью оценки результатов образовательной подготовки обучающихся, работой  кружков – филиалов, посещает учебные занятия , проводимые педагогическими работниками центра, анализирует их форму и содержание, доводит результаты анализа до сведения педагогов;

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

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

· осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся;

· составляет расписание учебных занятий и других видов учебной и воспитательной  (в том числе культурно-досуговой) деятельности, обеспечивает качественную и своевременную занятий временно отсутствующих педагогов.

· обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации, контролирует правильное и своевременное ведение педагогами дополнительного образования журналов, другой документации;

· участвует в комплектовании групп, принимает меры по сохранению контингента обучающихся; 

· контролирует соблюдение обучающимися правил для учащихся;

· оказывает помощь коллективам обучающихся в проведении культурно-просветительских и оздоровительных мероприятий;

· участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификации и профессионального мастерства;

· вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса;

· принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических работников центра;

· ведет, подписывает и передает директору центра табель учета рабочего времени педагогов;

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

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

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

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

· контролирует своевременное проведение инструктажа обучающихся, воспитанников и его регистрацию в журнале;

· определяет методику, порядок обучения правилам дорожного движения, поведения на воде и улице, пожарной безопасности.

· выявляет обстоятельства несчастных случаев, происшедших с работающими, обучающимися, воспитанниками;

· ведет «Журнал регистрации несчастных случаев с учащимися»

4. Права.

Заместитель директора по УВР имеет право в пределах своей компетенции:

4.1.Присутствовать на любых занятиях, проводимых с учащимися центра (без права входить в кабинет после начала занятий без экстренной необходимости и делать замечания педагогу в течении занятия);

4.2.Давать обязательные распоряжения педагогам дополнительного образования, тренерам-преподавателям и методистам;

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

4.4.Приостановить образовательный процесс в помещениях и кабинетах, если создаются условия, опасные для здоровья учащихся и сотрудников.

5. Ответственность 


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

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

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

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

6. Взаимоотношения. Связи по должности.

Заместитель директора по УВР:

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

6.2.Планирует свою работу на каждый учебный год. План работы утверждается директором не позднее пяти дней с начала планируемого периода;

6.3.Получает от директора информацию нормативно-правового и организационно-методического характера.

6.4.Систематически обменивается информацией по вопросам, входящих в свою компетенцию, с педагогическими работниками центра;

6.5.Исполняет обязанности директора в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.), исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом ОО.
С инструкцией ознакомлен (а) 

__________________  /________________________/

«________» ___________________ 20      года

Муниципальная казенная  образовательная  организация  дополнительного образования

детско-юношеский центр «Факел» пгт Нагорск Кировской области 

УТВЕРЖДАЮ :

Директор МКОО  ДО 

 ДЮЦ «Факел» пгт Нагорск

______________  С.Н.Попов

Приказ № 36/3 от 16 апреля  2021 года

Должностная  инструкция  № 2
методиста по художественно-эстетической направленности.

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.  
1. Общие положения.

1.1. Методист относится к категории педагогических работников и непосредственно подчиняется директору Центра.

1.2. На должность методиста в соответствии с требованиями ст. 331 ТК РФ назначается лицо:
1.2.1. имеющее высшее образование (бакалавриат) и дополнительное профессиональное образование в области методической деятельности в дополнительном образовании детей и взрослых, а также опыт работы педагогом дополнительного образования не менее 2 лет;

1.2.2. имеющее высшее образование (специалитет или магистратуру) и дополнительное профессиональное педагогическое образование в области методической деятельности в дополнительном образовании детей и взрослых, без предъявления требований к опыту работы;

1.2.3. имеющее высшее педагогическое образование (магистратура) в области методической деятельности в дополнительном образовании детей и взрослых, без предъявления требований к опыту работы;

1.2.4. не имеющее ограничений на занятие педагогической деятельностью, установленных законодательством Российской Федерации;

1.2.5. прошедшее обязательный предварительный (при поступлении на работу) и периодические медицинские осмотры (обследования), а также внеочередные медицинские осмотры (обследования) в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

1.2.5.прошедшее аттестацию на соответствие занимаемой должности в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

1.2.6. не лишенное права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

 1.2.7. не имеющее или не имевшее судимости, не подвергающееся или не подвергавшееся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности; 

1.2.8. не имеющее неснятой или непогашенной судимости за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; 

1.2.9. не признанное недееспособным в установленном федеральным законом порядке; 

1.2.10. не имеющее заболеваний, предусмотренных перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 
1.3. Методист:

1.3.1. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

1.3.2. Соблюдает в процессе своей служебной деятельности положения кодекса этики и служебного поведения работников МКОО ДО ДЮЦ «Факел» пгт Нагорск;

1.3.3. Уведомляет о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

1.3.4. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта. 

2. Обязанности:

2.1. Участвует в комплектовании учебных групп, кружков и объединений обучающихся. Оказывает помощь педагогам дополнительного образования в определении содержания, форм, методов и средств обучения. Составляет учебные, учебно-тематические планы и программы по своей направленности. 
2.3. Организует разработку, рецензирование и подготовку к утверждению учебно-методической документации. Анализирует и обобщает результаты экспериментальной работы учреждений. Обобщает и принимает меры по распространению наиболее результативного опыта педагогов дополнительного образования. Организует и координирует работу кружков по своей направленности. Организует и разрабатывает необходимую документацию по проведению конкурсов, выставок, олимпиад, слетов, соревнований и т.д. 
2.4. Оказывает консультативную и практическую помощь педагогам дополнительного образования по соответствующему направлению деятельности. Участвует в организации повышения квалификации и переподготовки работников по соответствующему направлению. Организует работу по научно-методическому обеспечению содержания образования. 

2.5. Организует работу кружков художественно-эстетической направленности, помогает администрации осуществлять контроль и руководство этим видом деятельности, обеспечивает выполнение учебных планов и программ, проводит тематические семинары.

2.6. Оказывает помощь или руководит сам творческими коллективами (кружками), проводит инструктаж (не реже 1 раза в четверть). Осуществляет контроль за ежегодной отчетностью кружков, анализирует степень активности их участия в школьных, районных, областных мероприятиях. Принимает меры  по сохранению контингента воспитанников. Вносит предложения руководству образовательного учреждения по подбору и расстановке кадров по кружкам художественно-эстетической направленности.

2.7. Организует районные мероприятия художественно-эстетической направленности, мероприятия в системе учреждения дополнительного образования (проведение конкурсов, викторин, новогодних ёлок, тематических дней и т.д.). Обеспечивает связь с общественными организациями, учреждениями. Обеспечивает развитие и укрепление учебно-материальной базы, сохранность оборудования и инвентаря, соблюдение санитарно-гигиенических требований, правил охраны труда.

Должен знать: Конституцию Российской Федерации; законы Российской Федерации и Кировской области, решения Правительства Российской Федерации и Кировской области, органов управления образованием по вопросам образования; Конвенцию о правах ребенка; принципы дидактики; основы педагогики и возрастной психологии; общие и частные технологии преподавания; методики владения и принципы методического обеспечения учебного предмета или направления деятельности; систему организации образовательного процесса в учреждении; принципы и порядок разработки учебно-программной документации, учебных планов по специальностям, образовательных программ, типовых перечней учебного оборудования и другой учебно-методической документации; методику выявления, обобщения и распространения эффективных форм и методов педагогической работы в учреждениях; принципы организации и содержание работы методических объединений педагогических работников учреждений; основы работы с издательствами; принципы систематизации методических и информационных материалов; основные требования к аудиовизуальным и интерактивным средствам обучения, организации их проката; содержание фонда учебных пособий; основы трудового законодательства; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, СанПиН.

Ознакомлен(а) ___________________  /______________________/

«_____» ___________________ 20      года

Муниципальная казенная  образовательная  организация  дополнительного образования

детско-юношеский центр «Факел» пгт. Нагорск Кировской области

УТВЕРЖДАЮ :

Директор МКОО  ДО 

 ДЮЦ «Факел» пгт Нагорск

______________  С.Н.Попов

Приказ № 36/3 от 16 апреля  2021 года

Должностная инструкция  № 3
методиста по социально-педагогической направленности.

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.  
1. Общие положения.

1.1. Методист относится к категории педагогических работников и непосредственно подчиняется директору Центра.

1.2. На должность методиста в соответствии с требованиями ст. 331 ТК РФ назначается лицо::

1.2.1. имеющее высшее образование (бакалавриат) и дополнительное профессиональное образование в области методической деятельности в дополнительном образовании детей и взрослых, а также опыт работы педагогом дополнительного образования не менее 2 лет;

1.2.2. имеющее высшее образование (специалитет или магистратуру) и дополнительное профессиональное педагогическое образование в области методической деятельности в дополнительном образовании детей и взрослых, без предъявления требований к опыту работы;

1.2.3. имеющее высшее педагогическое образование (магистратура) в области методической деятельности в дополнительном образовании детей и взрослых, без предъявления требований к опыту работы;

1.2.4. не имеющее ограничений на занятие педагогической деятельностью, установленных законодательством Российской Федерации;

1.2.5. прошедшее обязательный предварительный (при поступлении на работу) и периодические медицинские осмотры (обследования), а также внеочередные медицинские осмотры (обследования) в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

1.2.5.прошедшее аттестацию на соответствие занимаемой должности в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

1.2.6. не лишенное права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

 1.2.7. не имеющее или не имевшее судимости, не подвергающееся или не подвергавшееся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности; 

1.2.8. не имеющее неснятой или непогашенной судимости за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; 

1.2.9. не признанное недееспособным в установленном федеральным законом порядке; 

1.2.10. не имеющее заболеваний, предусмотренных перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

1.3. Методист:

1.3.1. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

1.3.2. Соблюдает в процессе своей служебной деятельности положения кодекса этики и служебного поведения работников МКОО ДО ДЮЦ «Факел» пгт Нагорск;

1.3.3. Уведомляет о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

1.3.4. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта».

2. Обязанности:

2.1. Участвует в комплектовании учебных групп, кружков и объединений обучающихся. Оказывает помощь педагогам дополнительного образования в определении содержания, форм, методов и средств обучения. Составляет учебные, учебно-тематические планы и программы по своей направленности.  
2.2. Организует разработку, рецензирование и подготовку к утверждению учебно-методической документации. Анализирует и обобщает результаты экспериментальной работы учреждений. Обобщает и принимает меры по распространению наиболее результативного опыта педагогов дополнительного образования. Организует и координирует работу кружков по своей направленности. Организует и разрабатывает необходимую документацию по проведению конкурсов, выставок, олимпиад, слетов, соревнований и т.д. 
2.3. Оказывает консультативную и практическую помощь педагогам дополнительного образования по соответствующему направлению деятельности. Участвует в организации повышения квалификации и переподготовки работников по соответствующему направлению. Организует работу по научно-методическому обеспечению содержания образования. 

2.4. Организует работу образовательных учреждений района по социально-педагогической направленности, которая включает в себя работу районного отделения «Истоки» Кировской областной детской общественной организации “Юность Вятского края”. 
2.5. Определяет основные направления её развития в перспективе и на год, анализирует и планирует работу детской организации, помогает администрации осуществлять контроль и руководство этим видом деятельности. 
Оказывает помощь или руководит сам творческими объединениями. Осуществляет работу Совета детской организации, куда входят активисты школ района. 
2.6. Организует учебу актива, проводит летний лагерь (для активистов, трудовой, спортивно-оздоровительный).
Проводит районные мероприятия, конкурсы (очные, заочные) согласно утвержденному календарному плану. 
2.7. Обеспечивает учет, сохранность и пополнение материально-технической базы, связь с общественными организациями, учреждениями. 


Должен знать: Конституцию Российской Федерации; законы Российской Федерации и Кировской области, решения Правительства Российской Федерации и Кировской области, органов управления образованием по вопросам образования; Конвенцию о правах ребенка; принципы дидактики; основы педагогики и возрастной психологии; общие и частные технологии преподавания; методики владения и принципы методического обеспечения учебного предмета или направления деятельности; систему организации образовательного процесса в учреждении; принципы и порядок разработки учебно-программной документации, учебных планов по специальностям, образовательных программ, типовых перечней учебного оборудования и другой учебно-методической документации; методику выявления, обобщения и распространения эффективных форм и методов педагогической работы в учреждениях; принципы организации и содержание работы методических объединений педагогических работников учреждений; основы работы с издательствами; принципы систематизации методических и информационных материалов; основные требования к аудиовизуальным и интерактивным средствам обучения, организации их проката; содержание фонда учебных пособий; основы трудового законодательства; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, СанПиН.

Ознакомлен (а) ___________________  /______________________/

«_____» ___________________ 20      года

Муниципальная казенная  образовательная  организация  дополнительного образования

детско-юношеский центр «Факел» пгт. Нагорск Кировской области 

УТВЕРЖДАЮ :

Директор МКОО  ДО 

 ДЮЦ «Факел» пгт Нагорск

______________  С.Н.Попов

Приказ № 36/3 от 16 апреля  2021 года

Должностная инструкция № 4

 методиста по туристско-краеведческой направленности.

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.  
1. Общие положения.

1.1. Методист относится к категории педагогических работников и непосредственно подчиняется директору Центра.

1.2. На должность методиста в соответствии с требованиями ст. 331 ТК РФ назначается лицо:
1.2.1. имеющее высшее образование (бакалавриат) и дополнительное профессиональное образование в области методической деятельности в дополнительном образовании детей и взрослых, а также опыт работы педагогом дополнительного образования не менее 2 лет;

1.2.2. имеющее высшее образование (специалитет или магистратуру) и дополнительное профессиональное педагогическое образование в области методической деятельности в дополнительном образовании детей и взрослых, без предъявления требований к опыту работы;

1.2.3. имеющее высшее педагогическое образование (магистратура) в области методической деятельности в дополнительном образовании детей и взрослых, без предъявления требований к опыту работы;

1.2.4. не имеющее ограничений на занятие педагогической деятельностью, установленных законодательством Российской Федерации;

1.2.5. прошедшее обязательный предварительный (при поступлении на работу) и периодические медицинские осмотры (обследования), а также внеочередные медицинские осмотры (обследования) в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

1.2.5.прошедшее аттестацию на соответствие занимаемой должности в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

1.2.6. не лишенное права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

 1.2.7. не имеющее или не имевшее судимости, не подвергающееся или не подвергавшееся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности; 

1.2.8. не имеющее неснятой или непогашенной судимости за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; 

1.2.9. не признанное недееспособным в установленном федеральным законом порядке; 

1.2.10. не имеющее заболеваний, предусмотренных перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

1.3. Методист:

1.3.1. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

1.3.2. Соблюдает в процессе своей служебной деятельности положения кодекса этики и служебного поведения работников МКОО ДО ДЮЦ «Факел» пгт Нагорск;

1.3.3. Уведомляет о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

1.3.4. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта».

2. Обязанности:

2.1. Участвует в комплектовании учебных групп, кружков и объединений обучающихся. Оказывает помощь педагогам дополнительного образования в определении содержания, форм, методов и средств обучения. Составляет учебные, учебно-тематические планы и программы по своей направленности.  

2.2. Организует разработку, рецензирование и подготовку к утверждению учебно-методической документации. Анализирует и обобщает результаты экспериментальной работы учреждений. Обобщает и принимает меры по распространению наиболее результативного опыта педагогов дополнительного образования. Организует и координирует работу кружков по своей направленности. Организует и разрабатывает необходимую документацию по проведению конкурсов, выставок, олимпиад, слетов, соревнований и т.д. 

2.3. Оказывает консультативную и практическую помощь педагогам дополнительного образования по соответствующему направлению деятельности. Участвует в организации повышения квалификации и переподготовки работников по соответствующему направлению. Организует работу по научно-методическому обеспечению содержания образования. 

2.4. Организует работу образовательных учреждений района по туризму и краеведению, определяет основные направления её развития в перспективе и на год. анализирует и планирует её, помогает администрации осуществлять контроль и руководство этим видом деятельности. 

2.5. Создаёт маршрутно-квалификационную комиссию и обеспечивает её деятельность. Помогает руководителям кружков туристско-краеведческой направленности руководителям школьных музеев , учителям краеведения в организации в проведении походов, разработке их маршрутов, оформлении походной документации. Оказывает помощь или руководит сам творческими объединениями: клубами кружками, краеведческими школами.
2.6. Осуществляет подготовку детского актива и педагогического коллектива г проведению туристско-краеведческой работы. Обеспечивает связь с общественными организациями, учреждениями. Организует коллективный краеведческий поиск и оформляет его результаты. Помогает в организации индивидуальной поисковой деятельности обучающихся. Организует работу с детьми: туристские лагеря, походы, экспедиции экскурсии.
2.7. Содействует через формы туристско-краеведческой деятельности получению обучающимися, дополнительного образования, их физическому развитию, профессиональной ориентации. Проводит туристские походы. 

2.8. Обеспечивает учет, сохранность и пополнение материально-технической базы для организации туристско-краеведческой деятельности. Проводит инструктаж по технике безопасности во время массовых туристско-краеведческих мероприятий.
2.9. Привлекает педколлектив и детский актив, проводит массовые районы мероприятия: слеты и соревнования, конференции юных краеведов, викторины конкурсы, праздники краеведческие чтения и пр. Осуществляет контроль за выполнением программ и работой кружков туристско-краеведческой направленности.

Должен знать: Конституцию Российской Федерации; законы Российской Федерации и Кировской области, решения Правительства Российской Федерации и Кировской области, органов управления образованием по вопросам образования; Конвенцию о правах ребенка; принципы дидактики; основы педагогики и возрастной психологии; общие и частные технологии преподавания; методики владения и принципы методического обеспечения учебного предмета или направления деятельности; систему организации образовательного процесса в учреждении; принципы и порядок разработки учебно-программной документации, учебных планов по специальностям, образовательных программ, типовых перечней учебного оборудования и другой учебно-методической документации; методику выявления, обобщения и распространения эффективных форм и методов педагогической работы в учреждениях; принципы организации и содержание работы методических объединений педагогических работников учреждений; основы работы с издательствами; принципы систематизации методических и информационных материалов; основные требования к аудиовизуальным и интерактивным средствам обучения, организации их проката; содержание фонда учебных пособий; основы трудового законодательства; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, СанПиН.

Ознакомлен (а) ___________________  /______________________/

«_____» ___________________ 20      года

Муниципальная казенная  образовательная  организация  дополнительного образования

детско-юношеский центр «Факел» пгт. Нагорск Кировской области 

УТВЕРЖДАЮ :

Директор МКОО  ДО 

 ДЮЦ «Факел» пгт Нагорск

______________  С.Н.Попов

Приказ № 36/3 от 16 апреля  2021 года

Должностная инструкция № 5

методиста по физкультурно-спортивной  направленности. 

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.  
1. Общие положения.

1.1. Методист относится к категории педагогических работников и непосредственно подчиняется директору Центра.

1.2. На должность методиста в соответствии с требованиями ст. 331 ТК РФ назначается лицо:
1.2.1. имеющее высшее образование (бакалавриат) и дополнительное профессиональное образование в области методической деятельности в дополнительном образовании детей и взрослых, а также опыт работы педагогом дополнительного образования не менее 2 лет;

1.2.2. имеющее высшее образование (специалитет или магистратуру) и дополнительное профессиональное педагогическое образование в области методической деятельности в дополнительном образовании детей и взрослых, без предъявления требований к опыту работы;

1.2.3. имеющее высшее педагогическое образование (магистратура) в области методической деятельности в дополнительном образовании детей и взрослых, без предъявления требований к опыту работы;

1.2.4. не имеющее ограничений на занятие педагогической деятельностью, установленных законодательством Российской Федерации;

1.2.5. прошедшее обязательный предварительный (при поступлении на работу) и периодические медицинские осмотры (обследования), а также внеочередные медицинские осмотры (обследования) в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

1.2.5.прошедшее аттестацию на соответствие занимаемой должности в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

1.2.6. не лишенное права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

 1.2.7. не имеющее или не имевшее судимости, не подвергающееся или не подвергавшееся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности; 

1.2.8. не имеющее неснятой или непогашенной судимости за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; 

1.2.9. не признанное недееспособным в установленном федеральным законом порядке; 

1.2.10. не имеющее заболеваний, предусмотренных перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

1.3. Методист:

1.3.1. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

1.3.2. Соблюдает в процессе своей служебной деятельности положения кодекса этики и служебного поведения работников МКОО ДО ДЮЦ «Факел» пгт Нагорск;

1.3.3. Уведомляет о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

1.3.4. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта».

2. Обязанности:

2.1. Участвует в комплектовании учебных групп, кружков и объединений обучающихся. Оказывает помощь педагогам дополнительного образования в определении содержания, форм, методов и средств обучения. Составляет учебные, учебно-тематические планы и программы по своей направленности.  

2.2. Организует разработку, рецензирование и подготовку к утверждению учебно-методической документации. Анализирует и обобщает результаты экспериментальной работы учреждений. Обобщает и принимает меры по распространению наиболее результативного опыта педагогов дополнительного образования. Организует и координирует работу кружков по своей направленности. Организует и разрабатывает необходимую документацию по проведению конкурсов, выставок, олимпиад, слетов, соревнований и т.д. 

2.3. Оказывает консультативную и практическую помощь педагогам дополнительного образования по соответствующему направлению деятельности. Участвует в организации повышения квалификации и переподготовки работников по соответствующему направлению. Организует работу по научно-методическому обеспечению содержания образования. 

2.4. Организует работу секций физкультурно-спортивной направленности, помогает администрации осуществлять контроль и руководство этим видом деятельности, обеспечивает выполнение учебных планов и программ, проводит тематические семинары.

2.5. Оказывает помощь или руководит сам спортивной секцией, объединением. Проводит инструктаж (не реже одного раза в четверть).

2.6. Осуществляет контроль за ежегодной отчетностью спортивных секций, анализирует степень активности их участия в районных и областных мероприятиях. 

2.7. принимает меры по сохранению контингента воспитанников. Вносит предложения руководству образовательного учреждения по подбору и расстановке кадров по секциям физкультурно-спортивной направленности. 

2.8. Организует районные соревнования,  подает заявки на участие в областных мероприятиях.

2.9. Обеспечивает связь с общественными организациями, учреждениями. Обеспечивает развитие и укрепление учебно-материальной базы, сохранность оборудования и инвентаря, соблюдения санитарно-гигиенических требований, правил охраны труда. 

Должен знать: Конституцию Российской Федерации; законы Российской Федерации и Кировской области, решения Правительства Российской Федерации и Кировской области, органов управления образованием по вопросам образования; Конвенцию о правах ребенка; принципы дидактики; основы педагогики и возрастной психологии; общие и частные технологии преподавания; методики владения и принципы методического обеспечения учебного предмета или направления деятельности; систему организации образовательного процесса в учреждении; принципы и порядок разработки учебно-программной документации, учебных планов по специальностям, образовательных программ, типовых перечней учебного оборудования и другой учебно-методической документации; методику выявления, обобщения и распространения эффективных форм и методов педагогической работы в учреждениях; принципы организации и содержание работы методических объединений педагогических работников учреждений; основы работы с издательствами; принципы систематизации методических и информационных материалов; основные требования к аудиовизуальным и интерактивным средствам обучения, организации их проката; содержание фонда учебных пособий; основы трудового законодательства; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, СанПиН.

Ознакомлен (а) ___________________  /______________________/

«_____» ___________________ 20      года

Муниципальная казенная  образовательная  организация  дополнительного образования

детско-юношеский центр «Факел» пгт. Нагорск Кировской области

УТВЕРЖДАЮ :

Директор МКОО  ДО 

 ДЮЦ «Факел» пгт Нагорск

______________  С.Н.Попов

Приказ № 36/3 от 16 апреля  2021 года

Должностная инструкция № 6

  тренера – преподавателя.

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.  
1. Общие положения

1.1. Тренер-преподаватель относится к категории педагогических работников и непосредственно подчиняется директору Центра.
 1.2. На должность тренера-преподавателя назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование в области физкультуры и спорта без предъявления требований к стажу работы или высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в области педагогики без предъявления требований к стажу работы.

 1.3. На должность тренера-преподавателя в соответствии с требованиями ст. 331 ТК РФ назначается лицо: 
- не лишенное права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;
 - не имеющее или не имевшее судимости, не подвергающееся или не подвергавшееся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности; 
- не имеющее неснятой или непогашенной судимости за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; 
- не признанное недееспособным в установленном федеральным законом порядке; 
- не имеющее заболеваний, предусмотренных перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

1.4. Тренер-преподаватель должен знать: 
- Конституцию Российской Федерации.

- Законы Российской Федерации, постановления и решения Правительства Российской Федерации и органов управления образованием по вопросам образования.

- Конвенцию о правах ребенка. 

- приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; 

- Возрастную и специальную педагогику и психологию, физиологию, гигиену.

- Специфику развития интересов и потребностей обучающихся.

- принципы методического обеспечения учебного предмета или направления деятельности; 
- систему организации образовательного процесса; 
- принципы и порядок разработки учебно-программной документации, учебных планов по специальностям, образовательных программ, типовых перечней учебного оборудования и другой учебно-методической документации; - методику выявления, обобщения и распространения эффективных форм и методов педагогической работы; 
- основы работы с издательствами; 
- принципы систематизации методических и информационных материалов; 
- теорию и методы управления образовательными системами;
 - современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного, развивающего обучения, реализации компетентностного подхода; 
- методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контакта с обучающимися, воспитанниками, детьми разного возраста, их родителями (лицами, их замещающими), педагогическими работниками;
 - технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; 
- трудовое законодательство; 
 - правила внутреннего трудового распорядка образовательной организации; 
- Нормы и правила охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

1.5. Тренеру-преподавателю запрещается:

 - оказывать платные образовательные услуги обучающимся в данной организации, если это приводит к конфликту интересов тренера-преподавателя;

- использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.

 1.6. Тренер-преподаватель назначается на должность и освобождается от нее приказом директора Центра.

1.7. Тренер – преподаватель:

1.7.1. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

1.7.2. Соблюдает в процессе своей служебной деятельности положения кодекса этики и служебного поведения работников МКОО ДО ДЮЦ «Факел» пгт Нагорск;

1.7.3. Уведомляет о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

1.7.4. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта».

2. Должностные обязанности.

 Тренер-преподаватель: 

2.1. Осуществляет набор в спортивную секцию, группу спортивной и оздоровительной направленности детей и подростков, желающих заниматься физической культурой и спортом и не имеющих медицинских противопоказаний. 

2.2. Проводит учебно-тренировочную и воспитательную работу, используя разнообразные приемы, методы и средства обучения, современные образовательные технологии, включая информационные, а также цифровые образовательные ресурсы. 

2.3. Проводит учебные занятия, опираясь на достижения в области методической, педагогической и психологической наук, возрастной психологии и школьной гигиены, а также современных информационных технологий с использованием наиболее эффективных методов спортивной подготовки обучающихся и их оздоровления. 

2.4. Организует разнообразные виды деятельности обучающихся, воспитанников, в т. ч. самостоятельную, исследовательскую, проблемное обучение, ориентируясь на их личность, развитие мотивации их познавательных интересов, способностей; осуществляет связь обучения с практикой, обсуждает с обучающимися, воспитанниками актуальные события современности. 2.5. Обеспечивает и анализирует достижение и подтверждение обучающимися, воспитанниками уровней спортивной (физической) подготовки, оценивает эффективность их обучения с использованием современных информационных и компьютерных технологий, в т. ч. текстовых редакторов и электронных таблиц в своей деятельности. 

2.6. Обеспечивает повышение уровня физической, теоретической, морально-волевой, технической и спортивной подготовки обучающихся, воспитанников, укрепление и охрану их здоровья в процессе занятий, безопасность учебно-тренировочного процесса. 

2.7. Ведет профилактическую работу по противодействию применению обучающимися, воспитанниками различных видов допингов. 

2.8. Ведет систематический учет, анализ, обобщение результатов работы, в том числе и с использованием электронных форм. 

2.9. Участвует в работе педагогических, методических советов, других формах методической работы, в подготовке и проведении родительских собраний, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой, в организации и проведении методической и консультативной помощи родителям, лицам, их заменяющим. 

2.10. Обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся, воспитанников во время образовательного процесса. 

2.11. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности. 

2.12. Оказывает методическую помощь тренерам-преподавателям, способствует обобщению их передового педагогического опыта и повышению квалификации, развитию их творческих инициатив.

 2.13. Осуществляет свою деятельность на высоком профессиональном уровне в соответствии с утвержденной рабочей программой. 

2.14. Соблюдает правовые, нравственные и этические нормы, следует требованиям профессиональной этики. 

2.15. Уважает честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений. 

2.16. Развивает у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формирует гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формирует у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни. 

2.17. Применяет педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания. 

2.18. Учитывает особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, соблюдает специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействует при необходимости с медицинскими организациями. 

2.19. Систематически повышает свой профессиональный уровень. 

2.20. Проходит аттестацию на соответствие занимаемой должности.
2.21. Проходит в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя. 

2.22. Проходит обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда. 

2.23. Соблюдает устав образовательной организации, положение о специализированном структурном образовательном подразделении организации, осуществляющей обучение, правила внутреннего трудового распорядка. 

3. Права.
Тренер-преподаватель имеет право:

 3.1. На все предусмотренные законодательством Российской Федерации социальные гарантии, в том числе: 
- на сокращенную продолжительность рабочего времени; 
- на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;
 - на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации; 
- на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы; - на досрочное назначение трудовой пенсии по старости; - на предоставление компенсации расходов на оплату жилого помещения, отопления и освещения 
3.2. Знакомиться с проектами решений руководства, касающимися его деятельности.
3.3. По вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению деятельности организации и совершенствованию методов работы, а также варианты устранения имеющихся в деятельности организации недостатков.
 3.4. Запрашивать лично или по поручению руководства от структурных подразделений и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей. 
3.5. Требовать создания условий для выполнения профессиональных обязанностей, в том числе предоставления необходимого оборудования, инвентаря, рабочего места, соответствующего санитарно-гигиеническим правилам и нормам и, т. д. 
4. Ответственность. Тренер-преподаватель несет ответственность:
4.1. За нарушение устава образовательной организации. 
4.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося. 
4.3. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.
 4.4. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, 
- в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
 4.5. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
Ознакомлен (а) ___________________  /______________________/

«_____» ___________________ 20      года

Муниципальная казенная  образовательная  организация  дополнительного образования

детско-юношеский центр «Факел» пгт. Нагорск Кировской области 

УТВЕРЖДАЮ :

Директор МКОО  ДО 

 ДЮЦ «Факел» пгт Нагорск

______________  С.Н.Попов

Приказ № 36/3 от 16 апреля  2021 года

Должностная инструкция № 7 
 педагога дополнительного образования.
Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.  
1. Общие положения 
1.1. Педагог дополнительного образования является педагогическим работником и непосредственно подчиняется директору Центра.

 1.2. На должность педагога дополнительного образования принимается лицо, имеющее высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование в области, соответствующей профилю кружка, секции, студии, клубного и иного детского объединения без предъявления требований к стажу работы либо высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование по направлению "Образование и педагогика" без предъявления требований к стажу работы. 
1.3. На должность педагога дополнительного образования в соответствии с требованиями ст. 331 ТК РФ назначается лицо: 
- не лишенное права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; 
- не имеющее или не имевшее судимости, не подвергающееся или не подвергавшееся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности; 
- не имеющее неснятой или непогашенной судимости за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; 
- не признанное недееспособным в установленном федеральным законом порядке; - не имеющее заболеваний, предусмотренных перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 
1.4. Педагог дополнительного образования должен знать: 
- приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; 
- законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность; 
- Конвенцию о правах ребенка; 
- возрастную и специальную педагогику и психологию; 
- физиологию, гигиену; 
- специфику развития интересов и потребностей обучающихся, воспитанников, основы их творческой деятельности; 
- методику поиска и поддержки молодых талантов; 
- содержание учебной программы, методику и организацию дополнительного образования детей, научно-технической, эстетической, туристско-краеведческой, оздоровительно-спортивной, досуговой деятельности; 
- программы занятий кружков, секций, студий, клубных объединений; 
- деятельность детских коллективов, организаций и ассоциаций; 
- методы развития мастерства;
- современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного, развивающего обучения, реализации компетентностного подхода, методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контакта с обучающимися, воспитанниками, детьми разного возраста, их родителями, лицами, их заменяющими, коллегами по работе;
- технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; 
- технологии педагогической диагностики; 
- основы работы с персональным компьютером (текстовыми редакторами, электронными таблицами), электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; - правила внутреннего трудового распорядка образовательной организации; - правила по охране труда и пожарной безопасности. 
1.5. Педагогу дополнительного образования запрещается: 
- оказывать платные образовательные услуги обучающимся в данной организации, если это приводит к конфликту интересов педагога дополнительного образования; 
- использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.
1.6. Педагог дополнительного образования принимается и увольняется с работы приказом директора Центра.

1.7. Педагог дополнительного образования:

1.7.1.. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

1.7.2. Соблюдает в процессе своей служебной деятельности положения кодекса этики и служебного поведения работников МКОО ДО ДЮЦ «Факел» пгт Нагорск;

1.7.3. Уведомляет о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

1.7.4. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

 2. Должностные обязанности.

Педагог дополнительного образования:
 2.1. Осуществляет дополнительное образование обучающихся, воспитанников в соответствии со своей образовательной программой, развивает их разнообразную творческую деятельность. 2.2. Комплектует состав обучающихся, воспитанников кружка, секции, студии, клубного и другого детского объединения и принимает меры по сохранению контингента обучающихся, воспитанников в течение срока обучения. 
2.3. Обеспечивает педагогически обоснованный выбор форм, средств и методов работы (обучения) исходя из психофизиологической и педагогической целесообразности, используя современные образовательные технологии, включая информационные, а также цифровые образовательные ресурсы. 
2.4. Проводит учебные занятия, опираясь на достижения в области методической, педагогической и психологической наук, возрастной психологии и школьной гигиены, а также современных информационных технологий. 
2.5. Обеспечивает соблюдение прав и свобод обучающихся, воспитанников. 
2.6. Участвует в разработке и реализации образовательных программ. Составляет планы и программы занятий, обеспечивает их выполнение. 
2.7. Выявляет творческие способности обучающихся, воспитанников, способствует их развитию, формированию устойчивых профессиональных интересов и склонностей.
2.8. Организует разные виды деятельности обучающихся, воспитанников ориентируясь на их личности, осуществляет развитие мотивации их познавательных интересов, способностей. 
2.9. Организует самостоятельную деятельность обучающихся, воспитанников, в том числе исследовательскую, включает в учебный процесс проблемное обучение, осуществляет связь обучения с практикой, обсуждает с обучающимися, воспитанниками актуальные события современности. 
2.10. Обеспечивает и анализирует достижения обучающихся, воспитанников.
2.11. Оценивает эффективность обучения, учитывая овладение умениями, развитие опыта творческой деятельности, познавательного интереса, используя компьютерные технологии, в т. ч. текстовые редакторы и электронные таблицы в своей деятельности. 
2.12. Организует участие обучающихся, воспитанников в массовых мероприятиях. 
2.13. Участвует в работе педагогических, методических советов, объединений, в других формах методической работы, в работе по проведению родительских собраний, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой, в организации и проведении методической и консультативной помощи родителям или лицам, их заменяющим, а также педагогическим работникам в пределах своей компетенции. 
2.14. Обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся, воспитанников во время образовательного процесса. 
2.16. Обеспечивает при проведении занятий соблюдение правил охраны труда и пожарной безопасности. 
2.15. При выполнении обязанностей старшего педагога дополнительного образования наряду с выполнением обязанностей, предусмотренных по должности педагога дополнительного образования, осуществляет координацию деятельности педагогов дополнительного образования, других педагогических работников в проектировании развивающей образовательной среды образовательной организации. 
2.17. Оказывает методическую помощь педагогам дополнительного образования, способствует обобщению передового их педагогического опыта и повышению квалификации, развитию их творческих инициатив. 
2.18. Осуществляет свою деятельность на высоком профессиональном уровне в соответствии с утвержденной рабочей программой. 
2.19. Соблюдает правовые, нравственные и этические нормы, следует требованиям профессиональной этики. 
2.20. Уважает честь и достоинство обучающихся, воспитанников и других участников образовательных отношений. 
2.21. Развивает у обучающихся, воспитанников познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формирует гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формирует у обучающихся, воспитанников культуру здорового и безопасного образа жизни. 
2.22. Применяет педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания. 
2.23. Учитывает особенности психофизического развития обучающихся, воспитанников и состояние их здоровья, соблюдает специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействует при необходимости с медицинскими организациями. 
2.24. Систематически повышает свой профессиональный уровень. 
2.25. Проходит аттестацию на соответствие занимаемой должности. 
2.26. Проходит в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя. 
2.27. Проходит обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда. 
2.28. Соблюдает Устав образовательной организации, положение о специализированном структурном образовательном подразделении организации, осуществляющей обучение, правила внутреннего трудового распорядка. 
3. Права 
Педагог дополнительного образования имеет право: 
3.1. На все предусмотренные законодательством Российской Федерации социальные гарантии, в том числе: 
- на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 
- на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации; 
- на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы; 
- на досрочное назначение трудовой пенсии по старости; 
- на предоставление компенсации расходов на оплату жилого помещения, отопления и освещения 
- Знакомиться с проектами решений руководства, касающимися его деятельности. 
3.2. По вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению деятельности организации и совершенствованию методов работы, а также варианты устранения имеющихся в деятельности организации недостатков. 
3.3. Требовать создания условий для выполнения профессиональных обязанностей, в том числе предоставления необходимого оборудования, инвентаря, рабочего места, соответствующего санитарно-гигиеническим правилам и нормам и т. д. 
3.4. Повышать свою профессиональную квалификацию.
4. Ответственность.

Педагог дополнительного образования несет ответственность:
 4.1. За нарушение Устава образовательной организации. 
4.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося. 
4.3. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации. 
4.4. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 
4.5. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
Ознакомлен (а) ___________________  /______________________/

«_____» ___________________ 20      года

Муниципальная казенная  образовательная  организация  дополнительного образования

детско-юношеский центр «Факел» пгт. Нагорск Кировской области 

УТВЕРЖДАЮ :

Директор МКОО  ДО 

 ДЮЦ «Факел» пгт Нагорск

______________  С.Н.Попов

Приказ № 36/3 от 16 апреля  2021 года

Должностная инструкция № 8

заведующего хозяйством

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.  
1. Общие положения

1.1. На должность заведующего хозяйством  в соответствии с требованиями ст. 331 ТК РФ назначается лицо: 
- не моложе 18 лет, имеющие медицинское заключение, прошедшие инструктаж. 
- не имеющее или не имевшее судимости, не подвергающееся или не подвергавшееся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности; 
- не имеющее неснятой или непогашенной судимости за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; 
- не признанное недееспособным в установленном федеральным законом порядке; 
- не имеющее заболеваний, предусмотренных перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 
является штатным специалистом и подчиняется непосредственно директору Центра;
- является гарантом достоверности предоставляемой государству информации.
1.2. Назначение на должность заведующего хозяйством и освобождение от должности производятся приказом  директора Центра. 
1.3. Заведующий хозяйством подчиняется непосредственно директору Центра.
1.4. Заведующий хозяйством должен знать: 
- постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, касающиеся хозяйственного обслуживания Центра; 
- правила эксплуатации помещений; 
- основы организации труда; 
- законодательство о труде; 
- правила внутреннего трудового распорядка; 
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
1.5. Заведующему хозяйством для обеспечения его деятельности предоставляется право подписи организационно-распорядительных документов Центра по вопросам, входящим в его функциональные обязанности.
1.6. На время отсутствия заведующего хозяйством (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности выполняет лицо, назначенное в установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
1.7. Заведующий хозяйством руководствуется в своей деятельности:
- законодательными актами РФ;
- Уставом организации, Правилами внутреннего трудового распорядка, другими нормативными актами компании;
- приказами и распоряжениями руководства;
- настоящей должностной инструкцией.
1.8. Заведующий хозяйством:

1.8.1. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

1.8.2. Соблюдает в процессе своей служебной деятельности положения кодекса этики и служебного поведения работников МКОО ДО ДЮЦ «Факел» пгт Нагорск;

1.8.3. Уведомляет о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

1.8.4. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта
2. Должностные обязанности заведующего хозяйством
Заведующий хозяйством выполняет следующие должностные обязанности:
2.1. Руководит работой по хозяйственному обслуживанию Центра.
2.2. Обеспечивает сохранность хозяйственного инвентаря, его восстановление и пополнение, а также соблюдение чистоты в помещениях и на прилегающей территории.
2.3. Следит за состоянием помещений и принимает меры по своевременному их ремонту.
2.4. Обеспечивает снабжение Центра необходимой мебелью, инвентарем, оборудованием, спецодеждой,  расходными материалами и канцелярскими принадлежностями, топливом по согласованию с директором;
2.5. Проводит инвентаризацию вверенного имущества.
2.6. Руководит работой обслуживающего персонала: уборщицами служебных помещений, машинистов котельных установок, сторожей.
2.7. Ведет отчетность по установленной форме.
2.8. отвечает за противопожарный инвентарь и противопожарное состояние центра.
2.9. обеспечивает соблюдение требований охраны труда при эксплуатации зданий, энергетического оборудования, осуществляет их периодический осмотр и организует  их ремонт.
2.10. обеспечивает безопасность транспортных средств, находящихся на балансе центра.
2.11. несет ответственность за составление паспорта санитарно-технического состояния центра.
2.12. обеспечивает учебные кабинеты и другие помещения оборудованием, инвентарем, отвечающим требованиям правил и норм безопасности труда.
2.13. организует проведение ежегодных измерений сопротивления изоляции электроустановок и электропроводки, заземляющих устройств и периодических испытаний и освидетельствований водогрейных и паровых котлов. 
2.14. организует разработку инструкций по охране труда по видам работ для технического персонала.
2.15. организует обучение, проводит инструктаж на рабочем месте технического персонала.
приобретает согласно заявкам и нормативов, канцелярские принадлежности  и другие средства хозяйственного обихода.
2.16. контролирует учет и расход электроэнергии, воды, тепла. 
2.17. приглашает на временные работы рабочих для выполнения срочных работ, организует и принимает выполненные работы по трудовым договорам, актам выполненных работ и счетам. 
2.18. Обеспечивает передачу данных по учёту древесины и сделок с ней в Единую государственную  автоматизированную  информационную систему (далее ЕГАИС) в течение 5 рабочих дней со дня заключения, изменения или прекращения действия договора на отчуждение древесины, но не позднее 1 дня до транспортировки древесины.
2.19. Обязан создавать и печатать на бумажном носителе, формировать отчеты по учету древесины и сделок с ней, обновлять программное обеспечение, взаимодействовать с технической поддержкой сервиса.

3. Права заведующего хозяйством
Заведующий хозяйством имеет право:
3.1. Знакомиться с проектами решений директора, касающимися хозяйственного обеспечения компании.
3.2. Устанавливать служебные обязанности для подчиненных работников.
3.3. Участвовать в подготовке проектов приказов, инструкций, указаний, а также смет, договоров и других документов, связанных с решением хозяйственных вопросов.
3.4. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.
3.5. Требовать от руководства предприятия обеспечения организационно-технических условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4. Ответственность заведующего хозяйством
Заведующий хозяйством несет ответственность:
4.1. За невыполнение и/или несвоевременное, халатное выполнение своих должностных обязанностей.
4.2. За несоблюдение действующих инструкций, приказов и распоряжений по сохранению коммерческой тайны и конфиденциальной информации.
4.3. За нарушение правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины, правил техники безопасности и противопожарной безопасности.
 
При несоблюдении своих функциональных обязанностей заведующий хозяйством  несёт дисциплинарную и административную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
Ознакомлен (а) ___________________  /______________________/
«_____» ___________________ 20      года

Муниципальная казенная  образовательная  организация  дополнительного образования

детско-юношеский центр «Факел» пгт Нагорск Кировской области

УТВЕРЖДАЮ :

Директор МКОО  ДО 

 ДЮЦ «Факел» пгт Нагорск

______________  С.Н.Попов

Приказ № 36/3 от 16 апреля  2021 года

Должностная  инструкция  № 9
уборщицы служебных помещений:

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.  
1. Общие положения.   

1.1. Уборщица служебных помещений относится к категории рабочих. 

1.2. Уборщица служебных помещений назначается на должность и освобождается от нее приказом директора  и подчиняется непосредственно заведующей хозяйством.

1.3. На должность уборщицы служебных помещений в соответствии с требованиями ст. 331 ТК РФ назначается лицо: 
- не моложе 18 лет, имеющие медицинское заключение, прошедшие инструктаж. 

- не имеющее или не имевшее судимости, не подвергающееся или не подвергавшееся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности; 

- не имеющее неснятой или непогашенной судимости за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; 

- не признанное недееспособным в установленном федеральным законом порядке; 

- не имеющее заболеваний, предусмотренных перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

 1.4. Уборщица служебных помещений должна знать: 

- правила санитарии и гигиены по содержанию помещений; 

- правила уборки;

- концентрацию моющих и дезинфицирующих средств и правила безопасного пользования ими; - правила эксплуатации и хранения санитарно-технического оборудования и приспособлений;

 - правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты; 

1.5. Уборщица служебных помещений:

1.5.1. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

1.5.2. Соблюдает в процессе своей служебной деятельности положения кодекса этики и служебного поведения работников МКОО ДО ДЮЦ «Факел» пгт Нагорск;

1.5.3. Уведомляет о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

1.5.4. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта
2. Должностные обязанности.  

 Уборщица служебных помещений: 

2.1. Осуществляет уборку  спортивного зала, служебных и производственных  помещений, учебных помещений, коридоров, лестниц, санузлов, общественных туалетов.

2.2. Удаляет пыль, подметает и моет стены, полы, потолки, оконные рамы и стекла, дверные блоки, мебель, подоконники и панели  над окнами в спортивном зале.
2.3. Чистит и дезинфицирует унитазы, раковины и другое санитарно-техническое оборудование. 

2.4. Осуществляет очистку урн от бумаги и промывку их дезинфицирующими растворами.

 2.5. Собирает мусор и относит его в установленное место.

 2.6. Соблюдает правила санитарии и гигиены в убираемых помещениях. 

3.Права.

  Уборщик служебных помещений имеет право:

3.1. Получать от работников предприятия информацию, необходимую для осуществления своей деятельности. 

3.2. Представлять на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по вопросам улучшения организации и качества своей работы. 

3.3. Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей. 

4. Ответственность.

   Уборщик служебных помещений несет ответственность: 

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

 4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 4.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации.
Ознакомлен (а) ___________________  /______________________/

«_____» ___________________ 20      года
Муниципальная казенная  образовательная  организация  дополнительного образования

детско-юношеский центр «Факел» пгт  Нагорск Кировской области 

УТВЕРЖДАЮ :

Директор МКОО  ДО 

 ДЮЦ «Факел» пгт Нагорск

______________  С.Н.Попов

Приказ № 36/3 от 16 апреля  2021 года

Должностная  инструкция  № 10 
сторожа.

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.  
1. Общие положения.

1.1. На должность сторожа в соответствии с требованиями ст. 331 ТК РФ назначается лицо: 
- не моложе 18 лет, имеющие медицинское заключение, прошедшие инструктаж. 

- не имеющее или не имевшее судимости, не подвергающееся или не подвергавшееся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности; 

- не имеющее неснятой или непогашенной судимости за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; 

- не признанное недееспособным в установленном федеральным законом порядке; 

- не имеющее заболеваний, предусмотренных перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

1.2. Сторож подчиняется директору Центра. 

1.3. Принимается на должность и освобождается от должности приказом директора Центра.
1.4. Руководствуется настоящей должностной инструкцией, Правилами внутреннего трудового распорядка.

1.5. Соблюдает трудовую дисциплину.

1.6. Сторож:

1.6.1. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

1.6.2. Соблюдает в процессе своей служебной деятельности положения кодекса этики и служебного поведения работников МКОО ДО ДЮЦ «Факел» пгт Нагорск;

1.6.3. Уведомляет о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

1.6.4. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта

2. Должностные обязанности.

2.1. Перед началом смены принимает здание у дежурного администратора, проверяет состояние охраняемого здания и территории: замков, других запорных устройств, пломб, противопожарного инвентаря, дверей, окон, освещения, телефонов и т.п. В случае выявления нарушений, повреждений докладывает об этом представителю администрации и дежурному отдела милиции.

2.2. Следит за соблюдение правил противопожарной безопасности в помещениях ДЮЦ «Факел» и на территории. При возникновении пожара  или возгорания сообщает об этом в пожарную команду  и милицию. До прибытия  пожарных принимает меры по ликвидации пожара.
2.3. Во время дежурства регулярно обходит здание, проверяет территорию, следит за дежурным освещением.

2.4. после ухода детей и сотрудников закрывает ворота, калитки, входные двери, проверяет, закрыты ли окна, выключен ли свет в помещениях ДЮЦ «Факел».

2.5. Обеспечивает сохранность имущества, помещений.

2.6. Не пропускает в помещение Центра посторонних лиц.

2.7. Утром, перед началом рабочего дня, открывает калитку, входные двери, выключает наружное освещение прилегающей  к зданию территории (по сезону). Прибирает территорию от мусора или снега.

3. Сторож должен знать:

3.1. Правила внутреннего трудового распорядка.

3.2. Номера телефонов пожарной охраны, милиции, дежурного ГО ЧС.

3.3. Правила пользования огнетушителем.

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

3.5. Порядок действий в экстремальных ситуациях.

4. Права.

4.1. Требовать от руководства своевременного ремонта и замены запорных устройств, освещения, исправной работы телефона.
4.2. Пресекать любые попытки хищения материальных ценностей Центра.
4.3. Требовать от работников ДЮЦ «Факел» соблюдения правил пожарной безопасности.

4.4. Продолжительность очередного отпуска – 28 календарных дней.

4.5. Имеет права, предусмотренные  Трудовым кодексом РФ.

5. Ответственность.

Несёт ответственность:

5.1. За сохранность помещений ДЮЦ «Факел», оборудования, инвентаря.

5.2. За выполнение всех обязанностей, возложенных настоящей инструкцией.

Ознакомлен (а) ___________________  /______________________/

«_____» ___________________ 20      года

Муниципальная казенная  образовательная  организация  дополнительного образования

детско-юношеский центр «Факел» пгт  Нагорск Кировской области 

УТВЕРЖДАЮ :

Директор МКОО  ДО 

 ДЮЦ «Факел» пгт Нагорск

______________  С.Н.Попов
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Должностная инструкция  № 11

 электрика.


Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.   

1. Общие положения  

 1.1. Электрик относится к категории рабочих и непосредственно подчиняется директору Центра.

1.2. На должность электрика в соответствии с требованиями ст. 331 ТК РФ назначается лицо: 
- имеющее начальное профессиональное или среднее-специальное образование по данной специальности,
 - не имеющее или не имевшее судимости, не подвергающееся или не подвергавшееся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности; 

- не имеющее неснятой или непогашенной судимости за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; 

- не признанное недееспособным в установленном федеральным законом порядке; 

- не имеющее заболеваний, предусмотренных перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

1.3. Электрик принимается и увольняется с работы приказом директора Центра.

1.4. Электрик должен знать: 
- нормативные правовые акты, другие руководящие, методические и нормативные материалы и документы по эксплуатации и ремонту электроустановок и электрооборудования; 
- состав и порядок выполнения работ при техническом обслуживании электроустановок и электрооборудования; - организацию и технологию ремонтных работ; 
- способы прокладки проводов; 
- простые электромонтажные схемы соединений деталей и узлов;
- основы электротехники в объеме выполняемых работ; 
- электроматериалы; 
- принципы работы электроустановок и электрооборудования, а также измерительных устройств и принципов их применения; 
- правила безопасного обслуживания электроустановок;
- правила пожарной безопасности; 
- правила внутреннего распорядка; 
- правила по охране труда, охране окружающей среды, производственной санитарии и пожарной безопасности.
1.5. Электрик:

1.5.1. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

1.5.2. Соблюдает в процессе своей служебной деятельности положения кодекса этики и служебного поведения работников МКОО ДО ДЮЦ «Факел» пгт Нагорск;

1.5.3. Уведомляет о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

1.5.4. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта
2. Должностные обязанности работника.

На электрика возлагаются следующие должностные обязанности: 
2.1. Обслуживание систем электрооборудования: обеспечение технически правильной эксплуатации, поддержания исправного состояния, технического обслуживания, своевременного ремонта, безаварийной и надежной работы обслуживаемых электроустановок и электрооборудования. 
2.2. Установка, наладка и проверка электроустановок и электрооборудования, электропроводки и прочего электроснаряжения. 
2.3. Полная и шлейфовая замена электропроводки.
2.4. Монтаж новых электрических сетей. 
2.5. Прокладка и скрещивание электроприборов и кабелей. 
2.6. Установка, перенос электрических розеток, выключателя. 
2.7. Проведение планово-предупредительного ремонта электрической части оборудования согласно графику планово-предупредительного ремонта. 
2.8. Выявление причин износа, принятие мер по их предупреждению и устранению.
2.9. Выявление причин сбоев и аварий при эксплуатации электроустановок и электрооборудования, принятие мер по их предупреждению и устранению 
2.10. Соблюдение установленных правил внутреннего распорядка и режима работы. 
2.11. Соблюдение правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности согласно действующим инструкциям. 
3. Права работника   
Электрик имеет право:
3.1. На все предусмотренные законодательством социальные гарантии. 
3.2. Требовать от руководства организации, предприятия оказания содействия в исполнении своих профессиональных обязанностей и осуществлении прав. 
3.3. Требовать от администрации Центра обеспечения правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности. 
3.4. На обеспечение специальной одеждой, необходимым снаряжением, согласно действующим нормам.
3.5. На повышение квалификации. 
3.6. Знакомиться с проектами решений директора Центра, касающимися его деятельности. 
4. Ответственность работника.

Электрик несет ответственность: 
4.1. За правильную эксплуатацию оборудования в части электробезопасности. 
4.2. За своевременное и качественное выполнение планово-предупредительного ремонта, за простой оборудования, произошедший по его вине. 
4.3. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ. 
4.4. За причинение материального ущерба работодателю - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ. 
4.5. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.
Ознакомлен   ___________________  /______________________/

«_____» ___________________ 20      года

Муниципальная казенная  образовательная  организация  дополнительного образования

детско-юношеский центр «Факел» пгт  Нагорск Кировской области 

УТВЕРЖДАЮ :

Директор МКОО  ДО 

 ДЮЦ «Факел» пгт Нагорск

______________  С.Н.Попов

Приказ № 36/3 от 16 апреля  2021 года

Должностная инструкция № 12     

 водителя.

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.  

1. Общие положения.

1.1. На должность водителя в соответствии с требованиями ст. 331 ТК РФ назначается лицо: 
- не моложе 18 лет, имеющие медицинское заключение, прошедшие инструктаж, 

- имеющее водительские права соответствующей категории;
- не имеющее или не имевшее судимости, не подвергающееся или не подвергавшееся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности; 

- не имеющее неснятой или непогашенной судимости за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; 

- не признанное недееспособным в установленном федеральным законом порядке; 

- не имеющее заболеваний, предусмотренных перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 


1.2. Водитель:
1.2.1. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

1.2.2. Соблюдает в процессе своей служебной деятельности положения кодекса этики и служебного поведения работников МКОО ДО ДЮЦ «Факел» пгт Нагорск;

1.2.3. Уведомляет о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

1.2.4. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта
2.Обязанности:
2.1. Обеспечивает корректное плавное профессиональное вождение автобуса, максимально обеспечивающее сохранность жизни и здоровья пассажиров и технически исправное состояние транспортного средства.

2.2. Водитель обязан и может предвидеть любую дорожную обстановку; выбирать скорость движения и дистанцию, исключающие возникновение аварийной ситуации.

2.3. Не оставляет автобус без присмотра на любой минимальный срок, дающий шанс угона автобус или кражи каких–либо вещей из салона. 

2.4. Паркует автобус лишь на стоянках.

2.5. Содержит двигатель, кузов и салон автобуса в чистоте и порядке.

2.6. Строго выполнять все распоряжения директора Центра.
2.7. Внимательно следит за окружающей дорожной обстановкой.

2.8. Обеспечивает подвоз и отвоз детей для занятий в ДЮЦ «Факел» согласно составленного графика подвоза детей.

2.9. Осуществляет организованные перевозки детей  на областные      соревнования, товарищеские встречи, экскурсии и т.д.

2.10. Ведет путевые листы, отмечая маршруты следования, пройденный    километраж, расход топлива.

2.11. Категорически не допускает случаев перевозки  каких-либо пассажиров или грузов по собственному усмотрению, а также любых видов использования автобуса в личных целях, без разрешения руководства.

Ознакомлен   ___________________  /______________________/

«_____» ___________________ 20      года

Муниципальная казенная  образовательная  организация  дополнительного образования

детско-юношеский центр «Факел» пгт  Нагорск Кировской области 

УТВЕРЖДАЮ :

Директор МКОО  ДО 

 ДЮЦ «Факел» пгт Нагорск

______________  С.Н.Попов

Приказ № 36/3 от 16 апреля  2021 года

Должностная инструкция № 13 
машиниста котельных установок.
Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.  

1. Общие положения.

1.1. На должность машиниста котельных установок в соответствии с требованиями ст. 331 ТК РФ назначается лицо: 
- не моложе 18 лет, имеющие медицинское заключение, прошедшие инструктаж. 

- не имеющее или не имевшее судимости, не подвергающееся или не подвергавшееся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности; 

- не имеющее неснятой или непогашенной судимости за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; 

- не признанное недееспособным в установленном федеральным законом порядке; 

- не имеющее заболеваний, предусмотренных перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 
1.2. Машинист к5отельных установок:

1.2.1. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

1.2.2. Соблюдает в процессе своей служебной деятельности положения кодекса этики и служебного поведения работников МКОО ДО ДЮЦ «Факел» пгт Нагорск;

1.2.3. Уведомляет о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

1.2.4. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта
2. Обязанности:
2.1. обслуживает водогрейные котлы, работающие на твердом топливе.

2.2. осуществляет пуск, установку, регулирование и наблюдение за работой обслуживаемых агрегатов.

2.3. обеспечивает бесперебойную работу котельной.

2.4. удаляет шпак и золу из топок.

2.5. осуществляет распиловку, колку и поднос дров.

2.6. участвует в ремонте обслуживаемого оборудования, теплотрасс.

2.7 обеспечивает тепловой режим в обслуживаемых помещениях (180  С)

2.8. соблюдает правила техники безопасности и охраны труда при работе с котельной.

2.9. принимает и сдает дежурство с соответствующей записью в журнале.

Должен знать: устройство и принцип работы котлов; эксплуатационные данные котельного оборудования, схемы трубопровода, правила ведения режима работы в зависимости от показателей приборов, причины возникновения неисправностей в работе котельной и методы их устранения; правила действия на случай возникновения аварийной ситуации.

Ознакомлен   ___________________  /______________________/

«_____» ___________________ 20      года

Муниципальная казенная  образовательная  организация  дополнительного образования

детско-юношеский центр «Факел» пгт  Нагорск Кировской области 

УТВЕРЖДАЮ :

Директор МКОО  ДО 

 ДЮЦ «Факел» пгт Нагорск

______________  С.Н.Попов

Приказ № 36/3 от 16 апреля  2021 года

Должностная инструкция № 14
руководителя структурного подразделения образовательной организации

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса РФ, ФЗ от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", раздела "Квалификационные характеристики должностей работников образования" Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, утв. приказом Минздравсоцразвития России от 26 августа 2010 г. N 761н, и иных нормативно-правовых актов, регулирующих трудовые правоотношения.

1. Общие положения

1.1. Руководитель структурного подразделения образовательной организации (далее - руководитель структурного подразделения) относится к категории руководителей и непосредственно подчиняется директору ДЮЦ «Факел» пгт Нагорск

1.2. На должность руководителя структурного подразделения в соответствии с требованиями ст. 351.1 ТК РФ назначается лицо, не имеющее или не имевшее судимости, не подвергающееся или не подвергавшееся уголовному преследованию (за исключением лица, уголовное преследование в отношении которого прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности.

1.4. Руководитель структурного подразделения назначается на должность и освобождается от нее приказом директора ДЮЦ «Факел» пгт Нагорск.

1.5. Руководитель структурного подразделения должен знать:

- приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации;

- законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, физкультурно-спортивную деятельность;

- Конвенцию о правах ребенка;

- основы физиологии, гигиены;

- методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися (воспитанниками, детьми) разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе;

- технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения;

- основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;

- основы экономики, социологии;

- способы организации финансово-хозяйственной деятельности образовательной организации;

- гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных организаций и органов управления образованием различных уровней;

- основы менеджмента, управления персоналом;

- основы управления проектами;

- правила внутреннего трудового распорядка образовательной организации;

- правила по охране труда и пожарной безопасности;
1.6. Руководитель структурного подразделения:

1.6.1. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

1.6.2. Соблюдает в процессе своей служебной деятельности положения кодекса этики и служебного поведения работников МКОО ДО ДЮЦ «Факел» пгт Нагорск;

1.6.3. Уведомляет о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

1.6.4. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта
2. Должностные обязанности

Руководитель структурного подразделения:

2.1. Руководит деятельностью структурного подразделения.

2.2. Организует текущее и перспективное планирование деятельности структурного подразделения с учетом целей, задач и направлений, для реализации которых оно создано, обеспечивает контроль за выполнением плановых заданий, координирует работу преподавателей, воспитателей и других педагогических работников по выполнению учебных (образовательных) планов и программ, разработке необходимой учебно-методической документации.

2.3. Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий.

2.4. Организует работу по подготовке и проведению итоговой аттестации, просветительскую работу для родителей.

2.5. Организует методическую, культурно-массовую, внеклассную работу.

2.6. Участвует в подборе и расстановке педагогических и иных кадров, в организации повышения их квалификации и профессионального мастерства.

2.7. Принимает участие в подготовке и проведении аттестации работников организации, находящихся в непосредственном подчинении.
2.8. Обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации.

2.9. Принимает участие в развитии и укреплении учебно-материальной базы организации, оснащении мастерских, учебных лабораторий и кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, в сохранности оборудования и инвентаря, оснащении и пополнении библиотек и методических кабинетов учебно-методической и художественной литературой, периодическими изданиями, в методическом обеспечении образовательного процесса.

2.10. Организует заключение договоров с заинтересованными организациями по подготовке кадров.

2.171 Принимает меры по обеспечению создания необходимых социально-бытовых условий обучающимся (воспитанникам, детям) и работникам образовательной организации.

2.18. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

3. Права

Руководитель структурного подразделения имеет право:

3.1. На все предусмотренные законодательством Российской Федерации социальные гарантии, в том числе:

- на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск;

- на оплату дополнительных расходов на медицинскую, социальную и профессиональную реабилитацию в случаях повреждения здоровья вследствие несчастного случая на производстве и получения профессионального заболевания.

3.2. Знакомиться с проектами решений руководства, касающимися деятельности подразделения.

3.3. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

3.4. Вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению деятельности структурного подразделения.

3.5. Осуществлять взаимодействие с руководителями всех (отдельных) структурных подразделений организации.

3.6. Привлекать специалистов всех (отдельных) структурных подразделений к решению задач, возложенных на него (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет - с разрешения руководителя организации).

3.7. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

3.8. Вносить предложения о поощрении отличившихся работников, наложении взысканий на нарушителей трудовой дисциплины.

3.9. Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4. Ответственность

Руководитель структурного подразделения несет ответственность:

4.1. За нарушение устава образовательной организации.

4.2. За неисполнение, ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией - в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

4.3. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.4. За причинение материального ущерба работодателю - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

Ознакомлен   ___________________  /______________________/

«_____» ___________________ 20      года

