 Должностная инструкция директора школы

 Общие положения
1.1.Настоящая должностная инструкция разработана на основе, Закона Российской Федерации «Об образовании», типового положения «Об общеобразовательном учреждении», утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации 09.09. 96 № 1058.

1.2.Директор Школы назначается и освобождается от должности начальником управления образования. На период отпуска и временной нетрудоспособности директора его обязанности могут быть возложены на его заместителя. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа начальника отдела образования, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

1.3.Директор Школы должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет педагогических или руководящих должностях.

1.4.Директор Школы подчиняется непосредственно начальнику отдела образования.

1.5.В своей деятельности директор руководствуется:

-  Конституцией Российской Федерации,

- Кодексом законов о труде Российской Федерации,

- Законом Российской Федерации «Об образовании»,

- типовым положением «Об образовательном учреждении»,

- Гражданским кодексом Российской Федерации,

- «Семейным кодексом» Российской Федерации,

- указами Президента Российской Федерации,

- Федеральным законом Российской Федерации «О бухгалтерском учете»,

- решениями Правительства Российской Федерации

- решениями администрации Ярославской области 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,

- Уставом и локальными правовыми актами Школы (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией).

Директор Школы соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

Функции

Основными направлениями деятельности директора Школы являются:

2.1.Руководство Школой в соответствии с ее Уставом и законодательством Российской Федерации.

2.2.Организация целенаправленного процесса развития Школы в соответствии с ее статусом.
2.3.Системная организация учебно-воспитательного и административно-хозяйственного процессов в Школе, руководство ими и контроль за развитием этих процессов

2.4.Делегирование полномочий своим заместителю в рамках их компетенции.

2.5. Установление контактов с внешними организациями.

Должностные обязанности

Директор Школы выполняет следующие должностные обязанности:
3.1. Анализирует:

· проблемы жизнедеятельности Школы, актуальные и перспективные потребности функционирования и развития Школы; 

· наличие и перспективные возможности Школы в области осуществления своих уставных задач; 

· ход и развитие воспитательно-образовательного и административно-хозяйственного процессов. 

3.2.Прогнозирует:

· последствия запланированных процессов функционирования и развития Школы; 

· тенденции изменения ситуации в обществе и в образовании для определения стратегии развития Школы. 

3.3.     Планирует и организует:

· воспитательную, образовательную и административно-хозяйственную работу Школы; 

· разработку и реализацию программы развития Школы; 

· разработку общих требований к процессам и результатам деятельности Школы и критериев их оценки; 

· изучение, обобщение и распространение передового опыта деятельности Школы; 

· сбор и накопление информации о значимых для Школы инновациях в воспитании, образовании, административной и хозяйственной деятельности; 

· систему внешних связей Школы, необходимых для ее успешного функционирования и развития; 

· систему контроля за ходом деятельности Школы. 

3.4.Координирует:

· совместную деятельность заместителя, педагогов - организаторов, служб и подразделений Школы; 

· взаимодействие представителей сторонних организаций и Школы. 

3.5.Руководит:

· организацией образовательной, воспитательной, хозяйственной и финансовой деятельности Школы; 

· работой Педагогического совета; 

· реализацией системы стимулирования сотрудников Школы; 

· созданием благоприятной обстановки функционирования и развития Школы. 

3.6. Контролирует:

· деятельность своих заместителей и непосредственных подчиненных; 

· выполнение плана работы Школы; 

· реализацию стратегии развития Школы; 

· соответствие хода инновационных процессов и их результатов; 

· резусное обеспечение функционирования и развития Школы; 

· выполнение принятых решений в области воспитательной, образовательной, финансовой и хозяйственной деятельности Школы. 

3.7. Корректирует программы функционирования и развития Школы.
3.8.Разрабатывает:

· Устав Школы; 

· структуру управления Школой; 

· стратегические документы функционирования и развития Школы; 

· нормативные документы для структур и подразделений Школы; 

· на основе типового штатного расписания штатное расписание Школы в пределах фонда заработной платы; 

· правила внутреннего трудового распорядка; 

· должностные инструкции сотрудников Школы; 

· необходимые локальные нормативные акты. 

3.9.Консультирует:

· сотрудников Школы, учащихся, их родителей (законных представителей) по принципиальным вопросам функционирования и развития Школы; 

· лиц, привлекаемых к сотрудничеству со Школой по вопросам ее специфики, задач, программ, обновления и т.д. 

3.10. Оценивает, экспертирует:

· стратегические документы функционирования и развития Школы (учебный план, образовательную программу, концепцию и программу развития и т.п.); 

· предложения по организации тех или иных нововведений и установлению связей с внешними партнерами. 

3.11. Редактирует к представлению в вышестоящие органы материалы о работе и развитии Школы.
3.12.Обеспечивает:

· системную, образовательную, воспитательную и административно-хозяйственную деятельность Школы; 

· эффективное взаимодействие и сотрудничество с органами местного самоуправления, предприятиями, организациями, общественностью, родителями (законными представителями); 

· учет, хранение и выдачу документации строгой отчетности; 

· прием на работу, подбор и расстановку кадров; 

· на основании лицензии формировать контингента учащихся. 

3.13. Принимает участие:
-  в работе совещаний, семинаров, конференций и других мероприятий, организованных и проводимых отделом  образования, в соответствии с годовым календарным планом.
3.14. Налагает вето:
на решение коллегиальных органов управления Школой, если они противоречат действующему законодательству.
3.15.Представляет:
Школу в государственных, муниципальных, общественных и иных органах и учреждениях.
3.16.Содействует:
деятельности педагогических, ученических и общественных организаций, не запрещенных законодательством Российской Федерации.

Права

Директор Школы имеет право в пределах своей компетенции:

4.1.     Принимать любые управленческие решения, касающиеся деятельности Школы.
Заключать от имени Школы любые договора, не противоречащие законодательству Российской Федерации.

· Проводить приемку работ, выполненных по заказу Школы различными исполнителями (как из числа школьных работников, так и из сторонних организаций), (при приемке ремонтно-строительных работ с привлечением специалиста из дирекции по эксплуатации). 

· Запрашивать для контроля и внесения коррективов рабочую документацию различных подразделений, служб и отдельных сотрудников Школы (положения, планы, программы, рабочие материалы, контрольные работы и т.д.) 

· Контролировать и оценивать ход и результаты групповой и индивидуальной деятельности сотрудников Школы. 

· Присутствовать на любых учебных занятиях и мероприятиях, проводимых сотрудниками Школы (без права входить в класс после начала замятий без экстренной необходимости и делать замечания педагогу в течение занятия), с последующим анализом и оценкой занятия. 

· Требовать от сотрудников Школы соблюдения технологии воспитательной, образовательной, экспериментальной, исследовательской и хозяйственной деятельности, норм и требований профессиональной этики, выполнения принятых школьным сообществом планов и программ (носящих обязательный характер). 

· Давать обязательные распоряжения сотрудникам Школы. 

· Поощрять обучающихся в соответствии с Правилами о поощрениях и взысканиях. 

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

· Поощрять сотрудников Школы в соответствии с Положением о премировании. 

· Представлять сотрудников Школы к награждению и присвоению почетных званий при утверждении их представителей Педагогическим советом. 

· Налагать на сотрудников Школы на взыскания в  соответствии с действующим законодательством. 

· Повышать свою квалификацию. 

· Утверждать любую нормативно-правовую документацию, не противоречащую законодательству Российской Федерации, регламентирующую деятельность Школы, ее подразделений и отдельных сотрудников. 

Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка Школы, законных распоряжений начальника отдела образования и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав и принятые управленческие решения, директор Школы 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, директор Школы может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании».

Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.
5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации образовательного, учебного и хозяйственного процессов директор Школы привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.
5.4. За виновное причинение Школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей директор Школы несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

Взаимоотношения. Связи по должности.

Директор Школы:
6.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели.
6.2. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть с учетом плана работы отдела образования.
6.3.Своевременно представляет в отдел образования необходимую отчетную документацию.
6.4. Получает от начальника отдела образования и назначенных им сотрудников управления образования информацию нормативно-правового, организационно-методического и административно-хозяйственного характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.
6.5. Систематически представляет информацию сотрудникам Школы по вопросам, входящим в их компетенцию;
6.6. Информирует отдел образования о возникших трудностях на пути реализации основных направлений уставной деятельности Школы.
6.7.  Информирует отдел образования о всех чрезвычайных происшествиях в школе, связанных с жизнью и здоровьем детей.

 
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ЗАМЕСТИТЕЛЯ ДИРЕКТОРА ПО УЧЕБНО-ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ

 
· Общие положения 

1.1   . Заместитель директора по учебно-воспитательной работе назначается и освобождается от должности директором школы. На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора по учебно-воспитательной работе его должностные обязанности могут быть возложены на учителя из числа наиболее опытных педагогов. Временное исполнение обязанностей осуществляется на основании приказа директора школы, изданного с соблюдением требований законодательства по труду.

1.2   . Заместитель директора по учебно-воспитательной работе должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 3 лет на педагогических должностях.

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

1.4   . Заместителю директора по учебно-воспитательной работе непосредственно подчиняются:

· Педагоги дополнительного образования, работающие в школе; 

· Учителя; 

· Воспитатели групп продленного дня; 

· Педагоги-организаторы. 

1.5   . В своей деятельности заместитель директора по учебно-воспитательной работе руководствуется Законом Российской Федерации «Об образовании», Типовым положением об общеобразовательном учреждении, указами и решениями органов образования, управлением образования всех уровней по вопросам образования и воспитания учащихся, административным, трудовым и хозяйственным законодательством, правилами и нормами охраны труда и техники безопасности, противопожарной защиты, Уставом и локальными актами школы  (в том числе правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором (контрактом).

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

· Функции 

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

2.1. Организация учебного процесса и методической работы, в группах продленного дня, руководство ими и контроль за развитием этих процессов.

2.2. Методическое руководство педагогическим коллективом 

2.3. Обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в учебном процессе  школы
· Должностные обязанности 

3.1. Анализирует:

· Результаты учебно-методической работы в школе; 

· Наличие и перспективные возможности педагогов школы в области учебно-методической работы; 

· Ход и развитие учебного процесса и методической работы в школе; 

· Форму и содержание посещенных уроков и других видов деятельности в школе; 

3.2. Планирует и организует:

· Текущее и перспективное планирование деятельности педагогического коллектива школы и ГПД; 

· Разработку необходимой учебно-методической документации по школе; 

· Систематический контроль за качеством образовательного процесса и объективностью оценки результатов образовательной подготовки учащихся, работой кружков, факультативов, индивидуальными и групповыми занятиями, посещение уроков и других видов учебной деятельности, осуществляемой педагогическими работниками школы и ГПД; 

· Работу по подготовке и проведению переводной аттестации в школе; 

· Просветительскую работу для родителей (законных представителей), прием родителей (законных представителей) по вопросам организации учебного процесса в школе; Контроль за учебной нагрузкой учащихся в школе; 

· Правильное ведение учителями классных журналов и другой установленной отчетной документации; 

· Изучение учащимися школы правил для учащихся; 

· Повышение квалификации и профессионального мастерства педагогов; 

· Оснащение кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, пополнение библиотеки учебно-методической и художественной литературой, журналами, газетами; 

· Работу по соблюдению в образовательном процессе норм и правил по охране труда; 

3.3. Координирует:

· Работу учителей и других педагогических работников по выполнению учебных планов и программ; 

· Разработку необходимой документации, учебно-методического плана в школе; 

· Взаимодействие представителей администрации, служб, подразделений школы, обеспечивающих учебный процесс. 

3.4. Руководит:

· Методической работой в школе; 

· Созданием благоприятной учебной обстановки в школе; 

3.5. Контролирует:

· Правильность своевременного оформления журналов и другой отчетной документации педагогами школы и воспитателями ГПД в соответствии с учебным планом и программами; 

· Своевременное проведение инструктажа по технике безопасности обучающихся воспитанников школы, и регистрацию в журнале; 

· Безопасность используемых в образовательном процессе оборудования, приборов, технических и наглядных средств обучения; 

· Работу учителей начальной школы, гуманитарного цикла; 

· Соблюдение учащимися правил для учащихся; 

· Качество образовательного процесса и объективность оценки результатов образовательной подготовки учащихся школы; 

· Работу кружков, факультативов, секций в школе; 

· Учебную нагрузку учащихся; 

3.6. Корректирует:

· Ход выполнения учебного плана и программ; 

· Планы работы педагогов. 

3.7. Разрабатывает:

· Методические документы, обеспечивающие учебный процесс; 

· Нормативные документы для участников образовательного процесса; 

· Фрагменты образовательной программы школы и других стратегических документов; 

· Правила ведения журналов и другой отчетной документации в соответствии с учебным планом и программами; 

· Методику и порядок обучения правилам дорожного движения, поведения на воде и на улице, пожарной безопасности; 

3.8. Консультирует участников образовательного процесса по принципиальным методическим вопросам.

3.9. Оценивает и экспортирует:

· Стратегические документы школы в части, касающейся образовательного процесса (образовательную программу, учебный план); 

· Предложения по организации учебно-методической работы в школе и установлению связей с внешними партнерами. 

3.10. Редактирует подготовленные к изданию методические материалы, разработанные учителями начальной школы и воспитателями.

· Права 

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

4.1. Присутствовать на любых занятиях, проводимых с учащимися школы, без права входить в класс после начала учебных занятий без экстренной необходимости и делать замечания педагогу во время занятий (заранее предупредив педагога).

4.2. Издавать обязательные распоряжения учителям, педагогам дополнительного образования начальной школы, младшему обслуживающему персоналу, педагогам-организаторам.

4.3. Привлекать к дисциплинарной ответственности учащихся за проступки, дезорганизующие воспитательный и учебный процессы, в порядке, установленном правилами о взысканиях и поощрениях учащихся школы.

4.4. Принимать участие:

· В разработке образовательной политике и стратегии школы, в создании соответствующих стратегических документов; 

· В разработке любых управленческих решений, касающихся вопросов образовательной и методической работы в школе; 

· В ведении переговоров с партнерами школы по учебно-методической работе в школе; 

· В аттестации педагогов и работе педагогического совета; 

4.5. Вносить предложения:

· О начале и прекращении или приостановлении реализации конкретных методических проектов в школе; 

· По совершенствованию учебно-методической работы; 

· О поощрении, моральном и материальном стимулировании участников учебно-методической работы в школе. 

4.6. Устанавливать от имени школы деловые контакты с лицами и организациями, которые могут способствовать совершенствованию учебно-методической работы в школе.

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

4.8. Контролировать и оценивать ход и результаты групповой и индивидуальной работы в школе, налагать вето на методические разработки, чреватые перегрузкой учащихся и педагогов, ухудшением их здоровья, нарушением техники безопасности, не предусматривающие профилактики, компенсации и преодоления возможных негативных последствий.

4.9. Повышать свою квалификацию.

· Ответственность 

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

5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с психическим или физическим насилием над личностью обучающегося, заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании».

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-методического процесса заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе привлекается к административной ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством, за причинение ущерба школе или участникам образовательного процесса в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым или гражданским законодательством.

· Взаимоотношения. Связи по должности 

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе:

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

6.2. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План работы утверждается директором школы не позднее чем за  5 дней до планируемого периода.

6.3. Получает от директора школы информацию нормативно-правового и информационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.4. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с педагогическими работниками школы и воспитателями.

6.5. Исполняет обязанности директора школы в период его временного отсутствия (отпуска, болезни). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом школы на основании приказа директора школы.

6.7. Передает директору школы  информацию , полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после ее получения.

Должностная инструкция

Педагог-организатор

1. Общие положения

 1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики педагога-организатора, утвержденной приказом Минобразования Российской Федерации и Госкомвуза Российской Федерации от 31 августа 1995 г. № 463/1268 по согласованию с Министерством труда Российской Федерации (постановление Минтруда России от 17 августа 1995 г. № 46), с изменениями и дополнениями, внесенными приказом Минобразования Российской Федерации и Госкомвуза Российской Федерации от 14 декабря 1995 г. № 622/1646 по согласованию с Министерством труда Российской Федерации (постановление Минтруда России от 22 ноября 1995 г. № 65).

1.2. Педагог дополнительного образования относится к категории специалистов.

1.3. На должность педагога дополнительного образования назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование (без предъявления требований к стажу работы; стаж педагогической работы: от 2 до 5 лет; от 5 до 10 лет; свыше 10 лет) или высшее профессиональное образование (без предъявления требований к стажу работы; стаж педагогической работы: от 2 до 5 лет; от 5 до 10 лет; свыше 10 лет) или (II, I, высшую) квалификационную категорию.

1.4. Педагог-организатор назначается и освобождается от должности директором школы по представлению заместителя директора школы по воспитательной работе.

1.5. Педагог-организатор подчиняется непосредственно заместителю директора школы по воспитательной работе.

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

1.7. Педагог-организатор соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

2. Функции

Основными направлениями деятельности педагога-организатора являются:

- развитие личности, талантов и способностей обучающихся (воспитанников);

- формирование общей культуры обучающихся (воспитанников);

- организация досуга обучающихся (воспитанников), педагогизации социальной сферы;

3. Должностные обязанности

Педагог-организатор выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. Изучает возрастные особенности, интересы и потребности обучающихся (воспитанников) в школе и по месту жительства, создает условия для их реализации в различных видах творческой деятельности.

3.2. Организует работу детских клубов, кружков, секций и других любительских объединений, разнообразную индивидуальную и совместную деятельность обучающихся (воспитанников) и взрослых.

3.3. Руководит работой по одному из направлений деятельности учреждения: техническому, художественному, спортивному, туристско-краеведческому и др.

3.4. Способствует реализации прав ребенка на создание детских ассоциаций, объединений.

3.5. Организует вечера, праздники, походы, экскурсии, поддерживает социально значимые инициативы обучающихся (воспитанников) в сфере их свободного времени, досуга и развлечений.

3.6. Привлекает к работе с обучающимися (воспитанниками) работников учреждений культуры и спорта, родителей, общественность.

3.7. Оказывает поддержку детским кооперативам, иным формам организации труда обучающихся (воспитанников).

3.8. Организует каникулярный отдых обучающихся (воспитанников).

3.9. Выполняет правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

3.10. Вносит предложения по улучшению и оздоровлению условий проведения образовательного процесса.

3.11. Систематически повышает свою профессиональную квалификацию.

3.12. Участвует в работе педагогического совета школы и совещаниях, проводимых администрацией школы.

3.13. Проходит периодические бесплатные медицинские обследования.

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

3.15. Организует проведение КТД.

3.16. Организует экскурсии.

4. Права

Педагог-организатор имеет право:

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

4.2. Участвовать в управлении школой в порядке, определяемом Уставом школы; участвовать в работе педагогического совета школы.

4.3. На защиту профессиональной чести и достоинства.

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

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

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

4.7. Повышать квалификацию.

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

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

5. Ответственность

5.1. В установленном законодательством Российской Федерации порядке педагог-организатор несет ответственность за жизнь и здоровье обучающихся (воспитанников) во время культурно-массовых, спортивных и иных досуговых мероприятий, а также за нарушение прав и свобод обучающихся (воспитанников) во время проведения подобных мероприятий.

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

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

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

6. Взаимоотношения.     Связи по должности

Педагог-организатор:

- работает по графику, составленному, исходя из 40-часовой рабочей недели, и утвержденному директором школы;

- поддерживает тесные контакты с органами самоуправления, педагогическими коллективами школ и образовательных учреждений дополнительного образования детей и общественными организациями;

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

- представляет заместителю директора школы по воспитательной работе письменный отчет о своей деятельности в течение 10 дней по окончании каждой учебной четверти и конца учебного года;

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

- систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с педагогическими работниками школы.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

преподаватель-организатор безопасности жизнедеятельности, допризывной подготовки.

1. Общие положения. 

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарификационно-квалификационной характеристики преподавателя-организатора основ безопасности жизнедеятельности, допризывной подготовки, утвержденной приказом Минобразования РФ и Госкомвуза РФ от 31 августа 1995 года №463/1268 по согласованию с Министерством труда РФ (постановление Минтруда России от 17 августа 1995 года №46). При составлении инструкции учтены также Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы Министерства образования РФ, утверждённые приказом Минобразования РФ от 27 февраля 1995 года №92. 
1.2. Преподаватель-организатор ОБЖ назначается и освобождается от должности директором школы. 
1.3. Преподаватель-организатор ОБЖ должен иметь высшее профессиональное образование и специальную подготовку по гражданской обороне или высшее военное образование или среднее военное образование без предъявления к стажу работы. 
1.4. Преподаватель-организатор ОБЖ подчиняется непосредственно директору школы. 
1.5. В своей деятельности преподаватель-организатор ОБЖ руководствуется Конституцией и Законами РФ, Уставом и нормативными актами Некоузского района и Ярославской  области, Указами Президента РФ, решениями правительства РФ, решениями органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся, обороны, ГО и обеспечения функционирования учреждения при чрезвычайных ситуациях, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными актами школы (в том числе настоящей должностной инструкцией), трудовым договором, приказами и распоряжениями директора школы, настоящей должностной инструкцией. 
Преподаватель-организатор ОБЖ соблюдает Конвенцию о правах ребёнка.

2.Функции 

Основными направлениями деятельности преподавателя-организатора ОБЖ являются: 
2.1 преподавание основ безопасности жизнедеятельности; 
2.2.организация в соответствии с законодательством допризывной подготовки обучающихся и учета военнообязанных; 
2.3. организация и проведение в школе мероприятий по ГО; 
2.4. подготовка школы к работе в условиях стихийных бедствий.

3. Должностные обязанности 

Преподаватель-организатор ОБЖ выполняет следующие должностные обязанности: 
3.1 осуществляет обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики курсов основ безопасности жизнедеятельности и допризывной подготовки; 
3.2 способствует формированию общей культуры личности обучающихся; соблюдает их права и свободы; 
3.3 организует, планирует и проводит учебные сборы; 
3.4 использует разнообразные формы, приемы, методы и средства обучения; повышает свою квалификацию; 
3.5 участвует в планировании и проведении мероприятия по охране труда, жизни и здоровья обучающихся и работников школы, в работе педагогического совета и совещаний при директоре; 
3.6 взаимодействует с заинтересованными учреждениями и организациями по вопросам обеспечения безопасности жизнедеятельности, допризывной подготовки и ГО; 
3.7 совместно с учреждениями здравоохранения организует проведение медицинского обследования юношей допризывного и призывного возраста для их приписки к военкоматам; 
3.8 оказывает помощь военкоматам в отборе юношей для поступления в военные учебные заведения; 
3.9 ведет учет военнообязанных в школе и представляет соответствующие отчеты в военкоматы; 
3.10 разрабатывает план ГО школы; 
3.11 организует занятия по ГО с работниками школы; 
3.12 готовит и проводит командно-штабные, тактико-специальные учения и другие мероприятия по ГО; 
3.13 участвует в обеспечении функционирования школы при возникновении различных чрезвычайных ситуаций; 
3.14 обеспечивает содержание защитных сооружений, индивидуальных средств защиты и формирования ГО в надлежащей готовности; 
3.15 проводит практические занятия и тренировки по действиям обучающихся и работников школы в экстремальных ситуациях; 
3.16 обеспечивает создание и совершенствование учебно-материальной базы, соблюдение обучающимися правил безопасности при проведении занятий по курсам ОБЖ и допризывной подготовки, отвечает за сохранность имущества ГО, принятого им на ответственное хранение по разовым документам; 
3.17 проводит обучение, консультации, инструктаж работников школы и обучающихся по вопросам безопасности жизнедеятельности; 
3.18 участвует в работе комиссии по расследовании несчастных случаев, происшедших с работниками, обучающимися, в осуществлении административно-общественного контроля по вопросам охраны труда; 
3.19 проходит периодические бесплатные медицинские обследования; 
3.20.соблюдает этические нормы поведения в школе, в быту, в общественных местах, соответствующие общественному положению педагога;

4. Права.

Преподаватель-организатор ОБЖ имеет право: 
4.1 участвовать в управлении школой в порядке, определяемом Уставом школы; 
4.2 на защиту профессиональной чести и достоинства; 
4.3 знакомится с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения; 
4.4 защищать свои интересы самостоятельно и (или) через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования, связанного с нарушением педагогом норм профессиональной этики; 
4.5 на конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законов; 
4.6 свободно выбирать и использовать методики обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, учебники, методы оценки знаний обучающихся; 
4.7 повышать квалификацию; 
4.8 аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получать ее в случае успешного прохождения аттестации; 
4.9 давать обучающимся во время занятий и перемен обязательные распоряжения, относящиеся к организации занятий и соблюдению дисциплины, привлекать обучающихся к дисциплинарной ответственности в случаях и порядке, установленных Уставом и Правилами о поощрениях и взысканиях обучающихся школы;

5. Ответственность. 

5.1 В установленном законодательством РФ порядке преподаватель-организатор ОБЖ несет ответственность за:

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

· жизнь и здоровье обучающихся во время образовательного процесса; нарушение прав и свобод обучающихся. 
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений директора школы, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, преподаватель-организатор ОБЖ несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. 
5.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального поступка преподаватель -организатор ОБЖ 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. 
5.4. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей преподаватель-организатор ОБЖ несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности.

Преподаватель-организатор ОБЖ: 
6.1. работает по графику составленному из 40-часовой недели, и утвержденному директором школы; 
6.2. планирует мероприятия по ГО на каждый учебный год и каждую учебную четверть; план работы утверждается директором школы не позднее 5 дней с начала планируемого периода; 
6.3. представляет директору письменный отчет о своей деятельности объемом не более 5 машинописных страниц в течении 10 дней по окончании каждой учебной четверти; 
6.4. получает от директора школы информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами; 
6.5. визирует приказы директора школы по вопросам ГО, ОБЖ, допризывной подготовки, охраны труда, производственной санитарии и пожарной безопасности; 
6.6. систематически обменивается информацией по вопросам входящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками школы и администрацией школы.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ УЧИТЕЛЯ

 I.Общие положения
1.1. Учитель должен иметь высшее или среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу педагогической работы.

1.2. Учитель подчиняется непосредственно заместителю директора по учебно-воспитательной работе в части учебно-методической деятельности.

1.3. Учитель назначается и освобождается от должности директором школы. На период отпуска и временной нетрудоспособности учителя его обязанности могут быть возложены на другого учителя,библиотекаря, старшего вожатого, лаборанта. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора школы, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

1.4. В своей деятельности учитель руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации «Об образовании», типовым положением «Об образовательном учреждении», указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации 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 школы (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором (контрактом). Учитель соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

1.5.Учитель должен знать:

· • Конституцию РФ; 

· законы РФ, решения Правительства РФ и органов управления образованием по вопросам образования; 

· Конвенцию ООН о правах ребёнка; 

· • основы общетеоретических дисциплин в объёме, необходимом для решения педагогических, научно-методических и организационно-управленческих задач, 

· педагогику, психологию, возрастную физиологию, школьную гигиену; 

· методику преподавания предмета и воспитательной работы; 

· программы и учебники; 

· требования к оснащению и оборудованию учебных кабинетов и подсобных помещений; 

· средства обучения и их дидактические возможности; 

· основные направления и перспективы развития образования и педагогической науки; 

· основы права, научной организации труда; 

· основы трудового законодательства; 

· основы доврачебной медицинской помощи; 

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты. 

2. Функции

Основными направлениями деятельности учителя являются:

2.1. Обучение и воспитание обучающихся с учётом специфики преподаваемого предмета и возраста обучающихся.

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

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

3.Должностные обязанности

Учитель выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. Анализирует:

• административные и срезовые контрольные работы и в трехдневный срок (сочинения в 9—11-х классах проверяются в недельный срок) представляет по ним отчет заместителю директора по учебно-методической работе начальной (и) или средней школы;

• результаты усвоения учащимися преподаваемого предмета.

3.2. Прогнозирует:

• тенденции изменения ситуации в области образования для корректировки учебных планов и программ;

• последствия запланированных изменений в программе, учебном плане;

• последствия внедрения новшеств.

3.3. Планирует и организует:

• учебно-воспитательный процесс на уроках и других мероприятиях, проводимых с учащимися;

• осуществление систематического контроля за качеством знаний учащихся и за выполнением домашних заданий;

• работу с учащимися по подготовке к переводным и выпускным экзаменам;

• просветительскую работу для родителей (законных представителей) по вопросам организации усвоения государственных стандартов и программ по преподаваемому предмету;

• овладение учащимися рациональными способами и приемами учебной деятельности;

• оснащение закрепленного за ним учебного кабинета или другого помещения наглядными пособиями, учебно-методической и художественной литературой по профилю преподаваемого предмета;

• с участием завхоза своевременную и качественную паспортизацию учебного кабинета или другого закрепленного за ним помещения.

• своевременное информирование завуча о невозможности выхода на работу из-за болезни.

3.11. Предоставляет возможность

• администрации и(или) назначенным ей лицам присутствовать на своих уроках и любых мероприятиях, проводимых с учащимися, при условии предварительного уведомления не позднее чем накануне.

3.12. Принимает участие в работе

• педагогического совета школы, методического объединения и т.п. (не менее трех часов в месяц), производственных совещаний, совещаний при директоре, родительских собраний, а также предметных секций, проводимых вышестоящей организацией.

3.13. Осуществляет обучение и воспитание обучающихся с учётом специфики преподаваемого предмета, проводит уроки и другие занятия в соответствии с расписанием в указанных помещениях.

3.14. Проводит уроки и другие учебные занятия в закреплённых за ним по распределению учебной нагрузки классах, обеспечивает во время занятий надлежащий порядок и дисциплину.

3.15. Реализует применяемые в школе образовательные программы в соответствии с учебным планом, тематическим планом, собственным поурочным планом и расписанием занятий; использует при этом разнообразные приёмы, методы и средства обучения.

3.16. Обеспечивает уровень подготовки обучающихся, соответствующий требованиям государственного образовательного стандарта.

3.17. Отвечает за выполнение приказов «Об охране труда и соблюдении правил техники безопасности» и «Об обеспечении пожарной безопасности»:

     •  безопасное проведение образовательного процесса;

     • принятие мер по оказанию доврачебной помощи пострадавшему, оперативное извещение руководства о   несчастном случае;

     • проведение инструктажа обучающихся (воспитанников) по безопасности труда на учебных занятиях, воспитательных мероприятиях с обязательной регистрацией в классном журнале или «Журнале инструктажа учащихся по охране и безопасности труда»;

    •   организацию изучения учащимися (воспитанниками) правил по охране труда, дорожного движения, поведения в быту и т. п.;

   •  осуществление контроля за соблюдением правил (инструкций) по охране труда.

3.18. Ведёт в установленном порядке учебную документацию (рабочие программы, поурочное планирование), осуществляет текущий мониторинг успеваемости и посещаемости обучающихся на уроках, выставляет текущие оценки в классный журнал и дневники, своевременно сдаёт администрации необходимые отчётные данные.

3.19. Работает в экзаменационной комиссии по итоговой аттестации обучающихся.

3.20. Заменяет уроки отсутствующих учителей по распоряжению администрации.

3.21. Выполняет Устав учреждения, Коллективный договор, Правила внутреннего трудового распорядка, требования данной инструкции, а также локальные акты учреждения, приказы и распоряжения администрации учреждения.

3.22. Соблюдает права и свободы обучающихся, содержащиеся в Законе РФ «Об образовании», Конвенции о правах ребёнка.

3.23. Осуществляет связь с родителями обучающихся (или их законными представителями) и посещает по просьбе классного руководителя собрания.

3.24. Систематически повышает свою профессиональную квалификацию. Участвует в деятельности методических объединений и других формах методической работы.

3.25. В соответствии с графиком дежурства по школе дежурит во время перемен между уроками. Как классный руководитель периодически дежурит со своим классом по школе. Приходит на дежурство за 20 минут до начала уроков и уходит через 20 минут после их окончания.

3.26. Проходит периодические бесплатные медицинские обследования

3.27. Соблюдает этические нормы поведения, является примером для учащихся, воспитанников.

3.28. Организует здоровьесберегающий образовательный процесс

3.29. При выполнении учителем обязанностей заведующего учебным кабинетом учитель:

•проводит паспортизацию своего кабинета;

•постоянно пополняет кабинет методическими пособиями, необходимыми для прохождения учебной программы, приборами, техническими средствами обучения;

•организует с учащимися работу по изготовлению наглядных пособий;

•выполняет инструкции по охране труда и техники.

3.30. Учителю запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание занятий; 

· отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перемен между ними; 

· удалять учащегося с урока; 

· курить в помещении школы. 

Учитель начальных классов:

1. Контролирует наличие у учащихся тетрадей по учебным предметам, соблюдение установленного в школе порядка их оформления, ведения, соблюдение единого орфографического режима.

2. Соблюдает следующий порядок проверки рабочих тетрадей учащихся: в 1–4-х классах ежедневно проверяются все классные и домашние работы учащихся.

3. Своевременно в соответствии с графиком проводит установленное программой и учебным планом количество контрольных работ.

4. Проверяет контрольные диктанты и контрольные работы по математике в 1–4-х классах к следующему уроку.

5. Проставляет в классный журнал все оценки за контрольные работы за то число месяца, когда они проводились.

6. Проводит работу над ошибками после проверки контрольных работ.

7. Хранит тетради контрольных работ учащихся в течение учебного года.

8. Организует совместно с библиотекарем школы и родителями внеклассное чтение учащихся.

9. Организует совместно с коллегами проведение школьной олимпиады по предмету и внеклассную работу по предмету. Формирует команду и принимает участие в олимпиадах, конкурсах, конференциях городского, регионального, федерального уровней.

10. Осуществляет мониторинговые процедуры:

· Входная диагностика; 

· Тематический мониторинг; 

· Промежуточный мониторинг; 

· Аттестация за четверти, за учебный год; 

Учитель русского языка и литературы контролирует и соблюдает:

1. Наличие у учащихся тетрадей по учебным предметам, соблюдение установленного в школе порядка их оформления, ведения, соблюдение единого орфографического режима.

2. Следующий порядок проверки рабочих тетрадей учащихся:

•5-й класс – I полугодие – проверяются все домашние и классные работы учащихся;

•5-й класс – II полугодие – ежедневно проверяются работы у слабых учащихся, у всех остальных – наиболее значимые работы;

•6-8-е классы – ежедневно проверяются работы слабых учащихся  и наиболее значимые у всех остальных;

•9-11-е классы – ежедневно проверяются работы слабых учащихся, у всех остальных проверяются наиболее значимые работы с таким расчетом, чтобы все тетради были проверены два раза в месяц.

3. По литературе:

•В 5-8-х классах проверка тетрадей два раза в месяц.

•В 9-11-х классах – один раз в месяц.

4. Своевременно по указанию заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе заполняет график проведения контрольных работ.

5. Все виды контрольных работ проверяются у всех учащихся.

6.Учитель соблюдает следующие сроки проверки контрольных работ:
•Контрольный диктант проверяется к следующему уроку; изложение – через 2-3 дня после проведения работы; сочинение – через неделю после проведения работы.

7. Проводит работу над ошибками после проверки контрольных работ.

8. Хранит тетради контрольных работ учащихся.

9. Работает совместно с библиотекарем школы и родителями по организации внеклассного чтения учащихся.

10. Организует совместно с коллегами проведение школьной олимпиады по предмету и внеклассную работу по предмету. Формирует команду и принимает участие в олимпиадах, конкурсах, конференциях городского, регионального, федерального уровней.

11. Осуществляет мониторинговые процедуры:

· Входная диагностика; 

· Тематический мониторинг; 

· Промежуточный мониторинг; 

· Аттестация за четверти, за учебный год; 

Учитель математики:

1. Контролирует наличие у учащихся тетрадей по учебным предметам,  соблюдение установленного в школе порядка их оформления, ведения, соблюдение единого орфографического режима.

· Соблюдает следующий порядок проверки рабочих тетрадей учащихся: 

· 5 класс - проверяются все домашние и классные работы   учащихся; 

· 6-8 классы - ежедневно проверяются работы у слабых учащихся и наиболее значимые — у всех остальных; 

· 9-11 классы — ежедневная проверка работ у слабых учащихся, у всех остальных проверяются наиболее значимые работы с таким расчетом, чтобы все тетради были проверены 2 раза в месяц. 

3. Проводит профориентационную работу.

4. Своевременно по указанию заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе заполняет график проведения  контрольных работ.Все виды контрольных работ проверяются у всех учащихся.

5. Учитель соблюдает следующие сроки проверки контрольных работ: 5-8 классы: работы проверяются к уроку следующего дня; 9-11 классы: работы проверяются либо к уроку следующего дня, либо через один-два  урока. Проводит работу над ошибками после проверки контрольных работ. Хранит тетради контрольных работ учащихся в течение учебного года.

6. Организует совместно с коллегами проведение школьной олимпиады по предмету,  внеклассную работу по предмету.

7. Формирует сборные команды школы по параллелям классов для участия в районной, окружной, городской, областной олимпиадах.

8. Участвует в рейтинге, мониторинговом исследовании.

Учитель истории:

1. Контролирует наличие у учащихся тетрадей по учебным предметам, соблюдение установленного в школе порядка их оформления, ведения, соблюдение единого орфографического режима. Соблюдает следующий порядок проверки рабочих тетрадей учащихся: тетради всех учащихся всех классов проверяются не реже одного – двух раз в учебную четверть.
2. Выставляет в классные журналы оценки за творческие работы учащихся, рефераты, доклады и т.п.
3. Хранит творческие работы учащихся в учебном кабинете в течение всего года.
4. Организует проведение школьной олимпиады по предмету и внеклассную работу по предмету.
5. Принимает участие в организации работы учащихся в школьном музее.
6.Оказывает посильную помощь в организации туристско-краеведческой работы в школе.

7. Формирует команду для участия в районной олимпиаде.

 
Учитель иностранного языка:

1. Контролирует наличие у учащихся тетрадей по учебному предмету, соблюдение установленного в школе порядка их оформления, ведения, соблюдение единого орфографического режима.

2. Соблюдает следующий порядок проверки рабочих тетрадей учащихся: тетради проверяются 2 раза в неделю.

3. Своевременно по указанию заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе заполняет график проведения контрольных работ.

4. Проверяет у всех учащихся все виды контрольных работ.

5. Соблюдает следующие сроки проверки контрольных работ: все письменные контрольные работы учащихся всех классов проверяются к следующему уроку.

Выставляет оценки за наиболее значимые работы в классный журнал за то число месяца, когда проводилась работа.

6. Проводит работу над ошибками после проверки контрольных работ.

7. Хранит тетради контрольных работ учащихся в течение года.

8. По необходимости организует совместно с коллегами проведение школьной олимпиады по предмету и по возможности внеклассную работу по предмету.

9. По необходимости формирует сборные команды школы  для участия в районной, областной олимпиадах.

Учитель географии:

1. Контролирует наличие у учащихся тетрадей по учебным предметам, соблюдение установленного в школе порядка их оформления, ведения, соблюдение единого орфографического режима.
2. Соблюдает следующий порядок проверки рабочих тетрадей учащихся: тетради всех учащихся всех классов проверяются не реже одного-двух раз в учебную четверть.
3. Выставляет в классные журналы оценки за творческие работы учащихся, рефераты, доклады и т.п.
4. Хранит творческие работы учащихся в учебном кабинете в течении всего года.
5. Организует проведение школьной олимпиады по предмету и внеклассную работу по предмету.
6 .Формирует команду школы для участия в районной олимпиаде
7. Принимает участие в организации работы учащихся в школьном музее.
8. Оказывает посильную помощь в организации туристско-краеведческой работы в школе.

Учитель химии - биологии:

1. Контролирует наличие у учащихся тетрадей по учебному предмету, соблюдение установленного в школе порядка их оформления, выведения, соблюдение единого орфографического режима.
2. Проверяет рабочие тетради всех классов выборочно, но так, чтобы каждая тетрадь проверялась не реже одного - двух раз за учебную четверть.
3.Своевременно заполняет график проведения контрольных и лабораторных работ.

Количество работ должно соответствовать методическим указаниям и утверждённому учебному плану школы.
4. Проверяет все виды контрольных работ у всех учащихся, как правило, к следующему уроку. 
5. Выставляет в классный журнал все оценки за контрольные работы за то число, когда они проводились.
6. Тетради контрольных работ учащихся хранятся в учебном кабинете в течение учебного года.
7. Проводит в течение учебного года олимпиаду по химии, формирует команду школы для участия в районной олимпиаде
8. Выполняет все предписания приказов «Об охране труда и соблюдении правил техники безопасности» и «Об обеспечении пожарной безопасности».
9. Руководит работой лаборанта кабинета химии.
10. Разрабатывает и представляет на утверждение директору «Инструкцию по охране труда при работе в кабинете».
11. Организует проведение внеклассной работы по предмету.

Учитель физики:
1. Контролирует наличие у учащихся тетрадей по учебному предмету, соблюдение установленного в школе порядка их оформления, ведения, соблюдение единого орфографического режима.

2. Соблюдает следующий порядок проверки рабочих тетрадей учащихся: тетради всех учащихся всех классов проверяются еженедельно.

3. По необходимости организует совместно с коллегами проведение школьной олимпиады по предмету и по возможности внеклассную работу по предмету.

4. Формирует сборные команды школы по параллелям классов для участия в районной, окружной, городской, областной олимпиадах.

5. Выполняет все предписания по охране труда, технике безопасности и пожарной безопасности, обусловленные соответствующими приказами по школе.

6. Руководит работой лаборанта.

7. Разрабатывает Инструкцию по технике безопасности.

Учитель информатики:
1. Контролирует наличие у учащихся тетрадей по учебному предмету, соблюдение установленного в школе порядка их оформления, ведения, соблюдение единого орфографического режима.

2. Соблюдает следующий порядок проверки рабочих тетрадей учащихся: тетради всех учащихся всех классов проверяются еженедельно.

3. По необходимости организует совместно с коллегами проведение школьной олимпиады по предмету и по возможности внеклассную работу по предмету.

4. Формирует сборные команды школы по параллелям классов для участия в районной, окружной, городской, областной олимпиадах.

5. Выполняет все предписания по охране труда, технике безопасности и пожарной безопасности, обусловленные соответствующими приказами по школе.

6. Руководит работой лаборанта.

7. Разрабатывает Инструкцию по технике безопасности.

Учитель технического или обслуживающего труда:

1. Выполняет обязанности, возложенные приказами "Об охране труда и соблюдении правил техники безопасности" и "Об обеспечении пожарной безопасности".

2. Разрабатывает и представляет на утверждение директору школы обязательные Инструкции по охране труда.

3. Контролирует наличие и правильность ведения учащимися рабочих тетрадей по предмету.

4. Осуществляет выборочную проверку тетрадей. Каждая тетрадь должна проверяться не реже одного-двух раз за учебную четверть.

5. Организует совместно с коллегами проведение школьной олимпиады по предмету и по возможности внеклассную работу по предмету.

6. Формирует сборные команды школы по параллелям классов для участия в районной, окружной, городской, областной олимпиадах.

7. Организует в течение года выставки творческих работ учащихся.

8. Принимает участие в работе комиссии по эстетическому оформлению школы.

Учитель физического воспитания:

1. Ежегодно перед приемкой школы проводит испытания крепления всего оборудования физкультурного зала, а также всех физкультурных форм на пришкольном участке.

2. Проводит испытания спортивного инвентаря в соответствии с требованиями техники безопасности и составляет акты об исправности гимнастических снарядов.

3. Разрабатывает и представляет на утверждение директору школы обязательную Инструкцию о правилах поведения учащихся в спортивном зале.

4. Организует Совет физкультуры и руководит его работой.

5. Составляет на полугодие расписание занятий спортивных секций и график проведения соревнований внутри школы по видам спорта.

6. Формирует сборные команды школы по видам спорта для участия в соревнованиях всех уровней.

7. Проводит спортивные праздники в школе в соответствии с планом работы.

8. Содействует привлечению к занятиям физкультурой педагогического коллектива школы.

9. Оказывает посильную помощь в организации спортивной работы.

Учитель изобразительного искусства:

1. Контролирует наличие у обучающихся альбомов для рисования.

2. Проверяет каждую работу учащихся всех классов. Работа выдается ученику сразу либо на следующем уроке.

3. Выставляет оценки в классный журнал за контрольные и наиболее значимые работы за то число, когда проводилась работа.

4. По необходимости организует совместно с коллегами проведение школьной олимпиады по предмету и по возможности внеклассную работу по предмету.

5. По необходимости формирует сборные команды школы по параллелям классов для участия в районной, окружной, городской, областной олимпиадах.

6. Организует в течение года выставки творческих работ учащихся.

7. Возглавляет комиссию по эстетическому оформлению школы.

Учитель основ безопасности жизнедеятельности:

1. Выполняет обязанности, возложенные приказами "Об охране труда и соблюдении правил техники безопасности" и "Об обеспечении пожарной безопасности".

2. Консультирует классных руководителей по проведению бесед с учащимися по вопросам безопасности жизнедеятельности.

3. Составляет план эвакуации учащихся и сотрудников школы при чрезвычайных ситуациях.

4. Проводит два раза в год учения по эвакуации учащихся и сотрудников школы в случае наступления чрезвычайной ситуации.

5. Проводит в течение учебного года олимпиаду по основам безопасности жизнедеятельности, формирует сборную команду школы для участия в олимпиадах всех уровней.

Учитель музыки:

1. Проводит в течение учебного года концерт-смотр для учащихся и родителей.

2. Оказывает помощь в планировании и проведении массовых внешкольных мероприятий.

3. Проводит в течение года олимпиаду по музыке, формирует сборную команду школы для участия в смотрах всех уровней.

3.23.Не имеет права:

·изменять по своему усмотрению расписание занятий;

·отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перемен между ними;

•удалять учащегося с урока;

 
ДОЛЖНОСТНАЯ   ИНСТРУКЦИЯ

ЗАВЕДУЮЩЕГО КАБИНЕТОМ ХИМИИ

1. Общие положения

1.1.  Заведующий учебным кабинетом назначается директором школы из числа учителей, имеющих соответствующую подготовку и/или опыт работы. 
1.2. Заведующий учебным кабинетом подчиняется непосредственно заместителю директора школы по учебно-воспитательной работе. 
1.3. В своей работе заведующий учебным кабинетом руководствуется правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы и настоящей Инструкцией.

2. Функции 

Основными направлениями деятельности заведующего учебным кабинетом являются: 
2.1. поддержание в надлежащем состоянии кабинета; 
2.2. своевременность обновления и ремонта учебной мебели, оборудования и наглядных пособий;

3. Должностные обязанности

Заведующий учебным кабинетом выполняет следующие обязанности: 
3.1. руководит работой лаборанта, закрепленного за кабинетом; 
3.2. контролирует целевое использование кабинета; 
3.3. организует пополнение кабинета оборудованием, приборами и другим имуществом, принимает материальные ценности (кроме мебели) на ответственное хранение по разовым документам, обеспечивает сохранность подотчетного имущества, участвует в установленном порядке в инвентаризации и списании имущества кабинета; 
3.4. разрабатывает и периодически пересматривает (не реже 1 раза в 5 лет) инструкции по охране труда, представляет их на утверждение директору; 
3.5. контролирует оснащение учебного кабинета противопожарным имуществом, медицинскими и индивидуальными средствами защиты, а также наглядной агитацией по вопросам обеспечения безопасности жизнедеятельности; 
3.6.проводит или организует проведение другим педагогом инструктажа по охране труда обучающихся с обязательной регистрацией в классном журнале или журнале установленного образца; 
3.7.не допускает проведение занятий, сопряженных с опасностью для жизни и здоровья обучающихся и работников школы с извещением об этом заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе; 
3.8 вносит предложения по улучшению условий труда и учебы для включения в соглашение по охране труда; 
  3.9.Выполняет приказ об охране труда и соблюдение правил техники безопасности 
4. Права

Заведующий учебным кабинетом имеет право: 
4.1. на обеспечение соответствующим оборудованием, инструментами, материалами, индивидуальными средствами защиты и спецодеждой по установленным нормам; 
4.2. запрещать использование неисправных и опасных объектов эксплуатации (оборудования, машин, механизмов, приборов, конструкций и т.п.); 
4.3. отказаться от проведения опасных для жизни и здоровья работ в условиях, когда отсутствуют и (или) не могут быть приняты необходимые меры безопасности;

5. Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных приказов и распоряжений администрации школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, зав. кабинетом несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.  
6. Взаимоотношения. Связи по должности

Заведующий учебным кабинетом: 
6.1. работает в течение учебного дня по мере необходимости, согласно плану работы и паспорта учебного кабинета; 
6.2. проходит инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности под руководством заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе;

ДОЛЖНОСТНАЯ   ИНСТРУКЦИЯ

ЗАВЕДУЮЩЕГО КАБИНЕТОМ ГЕОГРАФИИ

1. Общие положения

1.1. Заведующий учебным кабинетом назначается директором школы из числа учителей, имеющих соответствующую подготовку и/или опыт работы. 
1.2. Заведующий учебным кабинетом подчиняется непосредственно заместителю директора школы по учебно-воспитательной работе. 
1.3. В своей работе заведующий учебным кабинетом руководствуется правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы и настоящей Инструкцией.

2. Функции

Основными направлениями деятельности заведующего учебным кабинетом являются: 
2.1. поддержание в надлежащем состоянии кабинета; 
2.2. своевременность обновления и ремонта учебной мебели, оборудования и наглядных пособий;

3. Должностные обязанности

Заведующий учебным кабинетом выполняет следующие обязанности: 
3.1.контролирует целевое использование кабинета; 
3.2. организует пополнение кабинета оборудованием, приборами и другим имуществом, принимает материальные ценности (кроме мебели) на ответственное хранение по разовым документам, обеспечивает сохранность подотчетного имущества, участвует в установленном порядке в инвентаризации и списании имущества кабинета; 
3.3. разрабатывает и периодически пересматривает (не реже 1 раза в 5 лет) инструкции по охране труда, представляет их на утверждение директору; 
3.4. контролирует оснащение учебного кабинета противопожарным имуществом, медицинскими и индивидуальными средствами защиты, а также наглядной агитацией по вопросам обеспечения безопасности жизнедеятельности; 
3.5.проводит или организует проведение другим педагогом инструктажа по охране труда обучающихся с обязательной регистрацией в классном журнале или журнале установленного образца; 
3.6.не допускает проведение занятий, сопряженных с опасностью для жизни и здоровья обучающихся и работников школы с извещением об этом заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе; 
3.7 вносит предложения по улучшению условий труда и учебы для включения в соглашение по охране труда; 
  3.8.Выполняет приказ об охране труда и соблюдение правил техники безопасности 
4. Права

Заведующий учебным кабинетом имеет право: 
4.1. на обеспечение соответствующим оборудованием, инструментами, материалами; 
4.2. запрещать использование неисправных и опасных объектов эксплуатации (оборудования, машин, механизмов, приборов, конструкций и т.п.); 
4.3. отказаться от проведения опасных для жизни и здоровья работ в условиях, когда отсутствуют и (или) не могут быть приняты необходимые меры безопасности;

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

Заведующий учебным кабинетом: 
6.1. работает в течение учебного дня по мере необходимости, согласно плана работы и паспорта учебного кабинета; 
6.2. проходит инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности под руководством заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе;

Должностная    инструкция 

заведующего учебным  кабинетом  математики 
1. Общие положения

1.1. Заведующий учебным кабинетом назначается директором школы из числа учителей, имеющих соответствующую подготовку и/или опыт работы.

1.2. Заведующий учебным кабинетом  подчиняется непосредственно заместителю директора школы по учебно-воспитательной работе.

1.3. В своей работе заведующий учебным кабинетом руководствуется Положением об учебном кабинете, правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы и настоящей Инструкцией.

 2. Функции
Основными направлениями деятельности заведующего учебным кабинетом являются:
2.1. поддержание в надлежащем состоянии кабинета;

2.2. своевременность обновления и ремонта учебной мебели, оборудования и наглядных пособий.

 3. Должностные обязанности
Заведующий учебным кабинетом выполняет следующие обязанности:

3.1. контролирует целевое использование кабинета;

3.2. принимает   меры,  направленные   на   обеспечение   кабинета необходимым  оборудованием и приборами,  учебно-методической  литературой согласно учебным программам.

3.3. принимает материальные ценности на ответственное хранение, обеспечивает сохранность подотчетного имущества, участвует в установленном порядке в инвентаризации и списании имущества кабинета;

3.4. составляет  перспективный план  развития и работы  кабинета на текущий учебный год, ведет контроль  выполнения данных планов.

 3.5 ведёт  Паспорт кабинета, оформленный с указанием функционального назначения имеющегося в нем оборудования, приборов, технических средств, наглядных пособий, учебников, методических пособий, дидактических материалов и др.

3.6. соблюдает эстетические требования к оформлению учебного кабинета:  наличие постоянных и сменных учебно-информационных стендов, фотоматериалов, хрестоматийных материалов и др.

3.7.  содержит  кабинет в соответствии с предъявляемыми  санитарно-гигиеническими требованиями.

3.8. организует  сбор,   хранение  и  популяризацию  литературы  по методике и практике обучения.

 3.9. осуществляет  контроль  за  исправностью  технических  средств обучения  кабинета  и  своевременностью  выполнения  на  них регламентных работ.

 3.9. обеспечивает соблюдение правил техники безопасности,  наличие правил поведения в кабинете, проводит соответствующие инструктажи.

 3.10.  обязанности по охране труда (согласно Положение МО РФ об охране труда):

         - осуществляет организацию безопасности и контроль состояния рабочих мест, учебного оборудования, наглядных пособий, спортивного инвентаря;

         - не допускает проведения учебных занятий, работы кружков в необорудованных для этих целей и не принятых в эксплуатацию помещениях с извещением об этом заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе;

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

         - контролирует оснащение учебного помещения противопожарным имуществом;

         - проводит инструктажи по охране труда обучающихся, воспитанников с обязательной регистрацией в классном журнале или журнале установленного образца;

         - вносит предложение по улучшению и оздоровлению условий проведения образовательного процесса (для включения их в соглашение по охране труда), а также доводит до сведения руководителя образовательного учреждения о всех недостатках в обеспечении образовательного процесса, снижающих жизнедеятельность и работоспособность организма работающих, обучающихся и воспитанников (заниженность освещенности, шум пуско-регулирующей аппаратуры, люминесцентных ламп, нарушение экологии на рабочих местах и др.);

         - немедленно сообщает руководству, профкомитету о каждом несчастном случае, происшедшем с работником, обучающимся или воспитанником;

          - несет ответственность в соответствии с действующим законодательством о труде за несчастные случаи, происшедшие с работниками, обучающимися, воспитанниками во время образовательного процесса в результате нарушения норм и правил охраны труда.

3.11. проводит работу по созданию банка творческих работ обучающихся

4. Права

Заведующий учебным кабинетом имеет право:

4.1. на обеспечение соответствующим оборудованием, инструментами, материалами;

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

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

 5. Ответственность
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных приказов и распоряжений администрации школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, заведующий кабинетом несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. 
5.2. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей заведующий кабинетом несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Заведующий учебным кабинетом: 
6.1. работает в течение учебного дня по мере необходимости, согласно плана работы и паспорта учебного кабинета; 
6.2. проходит инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности под руководством заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе.

Должностная    инструкция 

заведующего учебным кабинетом  русского языка и литературы                                1. Общие положения
1.1. Заведующий учебным кабинетом назначается директором школы из числа учителей, имеющих соответствующую подготовку и/или опыт работы.

1.2. Заведующий учебным кабинетом  подчиняется непосредственно заместителю директора школы по учебно-воспитательной работе.

1.3. В своей работе заведующий учебным кабинетом руководствуется Положением об учебном кабинете, правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы и настоящей Инструкцией.

 2. Функции
Основными направлениями деятельности заведующего учебным кабинетом являются:

2.1. поддержание в надлежащем состоянии кабинета;

2.2. своевременность обновления и ремонта учебной мебели, оборудования и наглядных пособий.

 3. Должностные обязанности
Заведующий учебным кабинетом выполняет следующие обязанности:

3.1. контролирует целевое использование кабинета;

3.2. принимает   меры,  направленные   на   обеспечение   кабинета необходимым  оборудованием и приборами,  учебно-методической  литературой согласно учебным программам.

3.3. принимает материальные ценности на ответственное хранение, обеспечивает сохранность подотчетного имущества, участвует в установленном порядке в инвентаризации и списании имущества кабинета;

3.4. составляет  перспективный план  развития и работы  кабинета на текущий учебный год, ведет контроль  выполнения данных планов.

 3.5 ведёт  Паспорт кабинета, оформленный с указанием функционального назначения имеющегося в нем оборудования, приборов, технических средств, наглядных пособий, учебников, методических пособий, дидактических материалов и др.

3.6. соблюдает эстетические требования к оформлению учебного кабинета:  наличие постоянных и сменных учебно-информационных стендов, фотоматериалов, хрестоматийных материалов и др.

3.7.  содержит  кабинет в соответствии с предъявляемыми  санитарно-гигиеническими требованиями.

3.8. организует  сбор,   хранение  и  популяризацию  литературы  по методике и практике обучения.

 3.9. осуществляет  контроль  за  исправностью  технических  средств обучения  кабинета  и  своевременностью  выполнения  на  них регламентных работ.

 3.9. обеспечивает соблюдение правил техники безопасности,  наличие правил поведения в кабинете, проводит соответствующие инструктажи.

 3.10.  обязанности по охране труда (согласно Положение МО РФ об охране труда):

         - осуществляет организацию безопасности и контроль состояния рабочих мест, учебного оборудования, наглядных пособий, спортивного инвентаря;

         - не допускает проведения учебных занятий, работы кружков в необорудованных для этих целей и не принятых в эксплуатацию помещениях с извещением об этом заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе;

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

         - контролирует оснащение учебного помещения противопожарным имуществом;

         - проводит инструктажи по охране труда обучающихся, воспитанников с обязательной регистрацией в классном журнале или журнале установленного образца;

         - вносит предложение по улучшению и оздоровлению условий проведения образовательного процесса (для включения их в соглашение по охране труда), а также доводит до сведения руководителя образовательного учреждения о всех недостатках в обеспечении образовательного процесса, снижающих жизнедеятельность и работоспособность организма работающих, обучающихся и воспитанников (заниженность освещенности, шум пуско-регулирующей аппаратуры, люминесцентных ламп, нарушение экологии на рабочих местах и др.);

         - немедленно сообщает руководству, профкомитету о каждом несчастном случае, происшедшем с работником, обучающимся или воспитанником;

          - несет ответственность в соответствии с действующим законодательством о труде за несчастные случаи, происшедшие с работниками, обучающимися, воспитанниками во время образовательного процесса в результате нарушения норм и правил охраны труда.

3.11. проводит работу по созданию банка творческих работ обучающихся

4. Права

Заведующий учебным кабинетом имеет право:

4.1. на обеспечение соответствующим оборудованием, инструментами, материалами;

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

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

 5. Ответственность
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных приказов и распоряжений администрации школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, заведующий кабинетом несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. 
5.2. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей заведующий кабинетом несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Заведующий учебным кабинетом: 
6.1. работает в течение учебного дня по мере необходимости, согласно плана работы и паспорта учебного кабинета; 
6.2. проходит инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности под руководством заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе.

Должностная    инструкция

заведующего учебным кабинетом  истории
1. Общие положения

1.1. Заведующий учебным кабинетом назначается директором школы из числа учителей, имеющих соответствующую подготовку и/или опыт работы.

1.2. Заведующий учебным кабинетом  подчиняется непосредственно заместителю директора школы по учебно-воспитательной работе.

1.3. В своей работе заведующий учебным кабинетом руководствуется Положением об учебном кабинете, правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы и настоящей Инструкцией.

 
2. Функции

Основными направлениями деятельности заведующего учебным кабинетом являются:

2.1. поддержание в надлежащем состоянии кабинета;

2.2. своевременность обновления и ремонта учебной мебели, оборудования и наглядных пособий.

 
3. Должностные обязанности

Заведующий учебным кабинетом выполняет следующие обязанности:

3.1. контролирует целевое использование кабинета;

3.2. принимает   меры,  направленные   на   обеспечение   кабинета необходимым  оборудованием и приборами,  учебно-методической  литературой согласно учебным программам.

3.3. принимает материальные ценности на ответственное хранение, обеспечивает сохранность подотчетного имущества, участвует в установленном порядке в инвентаризации и списании имущества кабинета;

3.4. составляет  перспективный план  развития и работы  кабинета на текущий учебный год, ведет контроль  выполнения данных планов.

 3.5 ведёт  Паспорт кабинета, оформленный с указанием функционального назначения имеющегося в нем оборудования, приборов, технических средств, наглядных пособий, учебников, методических пособий, дидактических материалов и др.

3.6. соблюдает эстетические требования к оформлению учебного кабинета:  наличие постоянных и сменных учебно-информационных стендов, фотоматериалов, хрестоматийных материалов и др.

3.7.  содержит  кабинет в соответствии с предъявляемыми  санитарно-гигиеническими требованиями.

3.8. организует  сбор,   хранение  и  популяризацию  литературы  по методике и практике обучения.

 3.9. осуществляет  контроль  за  исправностью  технических  средств обучения  кабинета  и  своевременностью  выполнения  на  них регламентных работ.

 3.9. обеспечивает соблюдение правил техники безопасности,  наличие правил поведения в кабинете, проводит соответствующие инструктажи.

 3.10.  обязанности по охране труда (согласно Положение МО РФ об охране труда):

         - осуществляет организацию безопасности и контроль состояния рабочих мест, учебного оборудования, наглядных пособий, спортивного инвентаря;

         - не допускает проведения учебных занятий, работы кружков в необорудованных для этих целей и не принятых в эксплуатацию помещениях с извещением об этом заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе;

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

         - контролирует оснащение учебного помещения противопожарным имуществом;

         - проводит инструктажи по охране труда обучающихся, воспитанников с обязательной регистрацией в классном журнале или журнале установленного образца;

         - вносит предложение по улучшению и оздоровлению условий проведения образовательного процесса (для включения их в соглашение по охране труда), а также доводит до сведения руководителя образовательного учреждения о всех недостатках в обеспечении образовательного процесса, снижающих жизнедеятельность и работоспособность организма работающих, обучающихся и воспитанников (заниженность освещенности, шум пуско-регулирующей аппаратуры, люминесцентных ламп, нарушение экологии на рабочих местах и др.);

         - немедленно сообщает руководству, профкомитету о каждом несчастном случае, происшедшем с работником, обучающимся или воспитанником;

          - несет ответственность в соответствии с действующим законодательством о труде за несчастные случаи, происшедшие с работниками, обучающимися, воспитанниками во время образовательного процесса в результате нарушения норм и правил охраны труда.

3.11. проводит работу по созданию банка творческих работ обучающихся

4. Права

Заведующий учебным кабинетом имеет право:

4.1. на обеспечение соответствующим оборудованием, инструментами, материалами;

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

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

 
5. Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных приказов и распоряжений администрации школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, заведующий кабинетом несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. 
5.2. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей заведующий кабинетом несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Заведующий учебным кабинетом: 
6.1. работает в течение учебного дня по мере необходимости, согласно плана работы и паспорта учебного кабинета; 
6.2. проходит инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности под руководством заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе.

Должностная    инструкция
заведующего учебным кабинетом  английского  языка

1. Общие положения

1.1. Заведующий учебным кабинетом назначается директором школы из числа учителей, имеющих соответствующую подготовку и/или опыт работы.

1.2. Заведующий учебным кабинетом  подчиняется непосредственно заместителю директора школы по учебно-воспитательной работе.

1.3. В своей работе заведующий учебным кабинетом руководствуется Положением об учебном кабинете, правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы и настоящей Инструкцией.

 2. Функции
Основными направлениями деятельности заведующего учебным кабинетом являются:

2.1. поддержание в надлежащем состоянии кабинета;

2.2. своевременность обновления и ремонта учебной мебели, оборудования и наглядных пособий. 
3. Должностные обязанности

Заведующий учебным кабинетом выполняет следующие обязанности:

3.1. контролирует целевое использование кабинета;

3.2. принимает   меры,  направленные   на   обеспечение   кабинета необходимым  оборудованием и приборами,  учебно-методической  литературой согласно учебным программам.

3.3. принимает материальные ценности на ответственное хранение, обеспечивает сохранность подотчетного имущества, участвует в установленном порядке в инвентаризации и списании имущества кабинета;

3.4. составляет  перспективный план  развития и работы  кабинета на текущий учебный год, ведет контроль  выполнения данных планов.

 3.5 ведёт  Паспорт кабинета, оформленный с указанием функционального назначения имеющегося в нем оборудования, приборов, технических средств, наглядных пособий, учебников, методических пособий, дидактических материалов и др.

3.6. соблюдает эстетические требования к оформлению учебного кабинета:  наличие постоянных и сменных учебно-информационных стендов, фотоматериалов, хрестоматийных материалов и др.

3.7.  содержит  кабинет в соответствии с предъявляемыми  санитарно-гигиеническими требованиями.

3.8. организует  сбор,   хранение  и  популяризацию  литературы  по методике и практике обучения.

 3.9. осуществляет  контроль  за  исправностью  технических  средств обучения  кабинета  и  своевременностью  выполнения  на  них регламентных работ.

 3.9. обеспечивает соблюдение правил техники безопасности,  наличие правил поведения в кабинете, проводит соответствующие инструктажи.

 3.10.  обязанности по охране труда (согласно Положение МО РФ об охране труда):

         - осуществляет организацию безопасности и контроль состояния рабочих мест, учебного оборудования, наглядных пособий, спортивного инвентаря;

         - не допускает проведения учебных занятий, работы кружков в необорудованных для этих целей и не принятых в эксплуатацию помещениях с извещением об этом заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе;

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

         - контролирует оснащение учебного помещения противопожарным имуществом;

         - проводит инструктажи по охране труда обучающихся, воспитанников с обязательной регистрацией в классном журнале или журнале установленного образца;

         - вносит предложение по улучшению и оздоровлению условий проведения образовательного процесса (для включения их в соглашение по охране труда), а также доводит до сведения руководителя образовательного учреждения о всех недостатках в обеспечении образовательного процесса, снижающих жизнедеятельность и работоспособность организма работающих, обучающихся и воспитанников (заниженность освещенности, шум пуско-регулирующей аппаратуры, люминесцентных ламп, нарушение экологии на рабочих местах и др.);

         - немедленно сообщает руководству, профкомитету о каждом несчастном случае, происшедшем с работником, обучающимся или воспитанником;

          - несет ответственность в соответствии с действующим законодательством о труде за несчастные случаи, происшедшие с работниками, обучающимися, воспитанниками во время образовательного процесса в результате нарушения норм и правил охраны труда.

3.11. проводит работу по созданию банка творческих работ обучающихся

4. Права

Заведующий учебным кабинетом имеет право:

4.1. на обеспечение соответствующим оборудованием, инструментами, материалами;

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

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

 
5. Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных приказов и распоряжений администрации школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, заведующий кабинетом несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. 
5.2. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей заведующий кабинетом несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Заведующий учебным кабинетом: 
6.1. работает в течение учебного дня по мере необходимости, согласно плана работы и паспорта учебного кабинета; 
6.2. проходит инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности под руководством заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе.

Должностная    инструкция
заведующего учебным кабинетом  начальных классов.
1. Общие положения

1.1. Заведующий учебным кабинетом назначается директором школы из числа учителей, имеющих соответствующую подготовку и/или опыт работы.

1.2. Заведующий учебным кабинетом  подчиняется непосредственно заместителю директора школы по учебно-воспитательной работе.

1.3. В своей работе заведующий учебным кабинетом руководствуется Положением об учебном кабинете, правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы и настоящей Инструкцией.

 2. Функции
Основными направлениями деятельности заведующего учебным кабинетом являются:

2.1. поддержание в надлежащем состоянии кабинета;

2.2. своевременность обновления и ремонта учебной мебели, оборудования и наглядных пособий. 
3. Должностные обязанности

Заведующий учебным кабинетом выполняет следующие обязанности:

3.1. контролирует целевое использование кабинета;

3.2. принимает   меры,  направленные   на   обеспечение   кабинета необходимым  оборудованием и приборами,  учебно-методической  литературой согласно учебным программам.

3.3. принимает материальные ценности на ответственное хранение, обеспечивает сохранность подотчетного имущества, участвует в установленном порядке в инвентаризации и списании имущества кабинета;

3.4. составляет  перспективный план  развития и работы  кабинета на текущий учебный год, ведет контроль  выполнения данных планов.

 3.5 ведёт  Паспорт кабинета, оформленный с указанием функционального назначения имеющегося в нем оборудования, приборов, технических средств, наглядных пособий, учебников, методических пособий, дидактических материалов и др.

3.6. соблюдает эстетические требования к оформлению учебного кабинета:  наличие постоянных и сменных учебно-информационных стендов, фотоматериалов, хрестоматийных материалов и др.

3.7.  содержит  кабинет в соответствии с предъявляемыми  санитарно-гигиеническими требованиями.

3.8. организует  сбор,   хранение  и  популяризацию  литературы  по методике и практике обучения.

 3.9. осуществляет  контроль  за  исправностью  технических  средств обучения  кабинета  и  своевременностью  выполнения  на  них регламентных работ.

 3.9. обеспечивает соблюдение правил техники безопасности,  наличие правил поведения в кабинете, проводит соответствующие инструктажи.

 3.10.  обязанности по охране труда (согласно Положение МО РФ об охране труда):

         - осуществляет организацию безопасности и контроль состояния рабочих мест, учебного оборудования, наглядных пособий, спортивного инвентаря;

         - не допускает проведения учебных занятий, работы кружков в необорудованных для этих целей и не принятых в эксплуатацию помещениях с извещением об этом заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе;

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

         - контролирует оснащение учебного помещения противопожарным имуществом;

         - проводит инструктажи по охране труда обучающихся, воспитанников с обязательной регистрацией в классном журнале или журнале установленного образца;

         - вносит предложение по улучшению и оздоровлению условий проведения образовательного процесса (для включения их в соглашение по охране труда), а также доводит до сведения руководителя образовательного учреждения о всех недостатках в обеспечении образовательного процесса, снижающих жизнедеятельность и работоспособность организма работающих, обучающихся и воспитанников (заниженность освещенности, шум пуско-регулирующей аппаратуры, люминесцентных ламп, нарушение экологии на рабочих местах и др.);

         - немедленно сообщает руководству, профкомитету о каждом несчастном случае, происшедшем с работником, обучающимся или воспитанником;

          - несет ответственность в соответствии с действующим законодательством о труде за несчастные случаи, происшедшие с работниками, обучающимися, воспитанниками во время образовательного процесса в результате нарушения норм и правил охраны труда.

3.11. проводит работу по созданию банка творческих работ обучающихся

4. Права

Заведующий учебным кабинетом имеет право:

4.1. на обеспечение соответствующим оборудованием, инструментами, материалами;

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

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

 
5. Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных приказов и распоряжений администрации школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, заведующий кабинетом несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. 
5.2. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей заведующий кабинетом несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Заведующий учебным кабинетом: 
6.1. работает в течение учебного дня по мере необходимости, согласно плана работы и паспорта учебного кабинета; 
6.2. проходит инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности под руководством заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе.

УБОРЩИК СЛУЖЕБНЫХ ПОМЕЩЕНИЙ

1. Общие положения

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

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

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

1.4. В своей работе уборщик служебных помещений руководствуется правилами санитарии и гигиены по содержанию помещений школы; устройством и назначением обслуживаемого оборудования и приспособлений; правилами уборки; правилами безопасного пользования моющими и дезинфицирующими средствами; правилами эксплуатации санитарно-технического оборудования; общими правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы и настоящей Инструкцией.

2. Функции

Основное назначение должности уборщик служебных помещений — поддержание надлежащего санитарного состояния и порядка на закрепленном участке.

3. Должностные обязанности

Уборщик служебных помещений выполняет следующие обязанности:

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

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

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

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

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

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

3.7. соблюдает правила техники безопасности и противопожарной безопасности;

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

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

3.10. следит за выключением электричества в здании при наступлении светлого времени;

3.11. в каникулярное время привлекается к мелкому ремонту, побелке и покраске помещений, уборке территории, охране и др.;

3.12 проходит медицинские осмотры в установленное время;

4. Права

Уборщик служебных помещений имеет право:

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

4.2. на получение спецодежды по установленным нормам;

5. Ответственность

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

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

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Уборщик служебных помещений:

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

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

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

6.4. режим работы с 8.00 до 14.00 и с 15.30 до 17.00 согласно графика
                                  выходной - воскресенье

          в каникулярное время с 8.00 до 12.00 и с 14.00 до 17.00

          выходной –    воскресенье

Должностная инструкция дежурного учителя

1. Общие положения

1.1. Дежурный учитель назначается из числа педагогов на основании приказа директора Школы.
1.2. Дежурный учитель подчиняется непосредственно дежурному администратору.
1.3. В своей деятельности дежурный учитель руководствуется Конституцией Российской Федерации, Кодексом законов о труде Российской Федерации, Законом Российской Федерации «Об образовании», типовым положением «Об образовательном учреждении», Гражданским кодексом Российской Федерации, «Семейным Кодексом» Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации и решениями Правительства Москвы 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 Школы (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией).

Дежурный учитель соблюдает Конвенцию по правам ребенка.

2. Функции

2.1. Основным направлением деятельности дежурного учителя является контроль за соблюдением обучающимися Правил поведения для учащихся.

3. Должностные обязанности

Дежурный учитель выполняет следующие должностные обязанности:
3.1.Принимает участие в организации:
- деятельности учащихся во время перемен;
- деятельности сотрудников и учащихся Школы в случае непредвиденных ситуаций;
- в случае необходимости вызова аварийных служб.
3.2. Принимает участие в координации:
- совместной деятельности сотрудников и учащихся Школы, аварийных и специальных служб в случае непредвиденных ситуаций.
3.3. Контролирует:
- соблюдение обучающимися Правил поведения для учащихся.

4. Права

Дежурный учитель имеет право в пределах своей компетенции:
4.1. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс.
4.2. Отдавать обязательные распоряжения учащимся во время своего дежурства.

5. Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка Школы, законных распоряжений директора Школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, дежурный учитель 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, дежурный учитель может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании».

Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.
5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса дежурный учитель, привлекается к административной ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством.
5.4. За виновное причинение Школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей дежурный учитель несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Дежурный учитель:
6.1. Работает по графику, утвержденному директором Школы.
6.2. Информирует дежурного администратора и соответствующие службы о всех чрезвычайных происшествиях в Школе, связанных с жизнью и здоровьем детей.

 
Должностная инструкция библиотекаря

1. Общие положения

1.1. Библиотекарь назначается и освобождается от должности директором школы. На период отпуска и временной нетрудоспособности библиотекаря его обязанности могут быть возложены на педагога. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора школы, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.
1.2. Библиотекарь должен иметь высшее или среднее профессиональное образование или стаж работы не менее 3-х лет на соответствующих должностях.
1.3. Библиотекарь подчиняется непосредственно директору школы.
В своей деятельности библиотекарь руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации «Об образовании», типовым положением «Об  общеобразовательном учреждении», Семейным кодексом Российской федерации, указами Президента Российской, решениями Правительства Российской Федерации и решениями органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; административным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом).

Библиотекарь соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

2. Функции

2.1.Основными направлениями деятельности библиотекаря являются: 
- формирование библиотечного фонда;

- учет библиотечного фонда и обеспечения установленной отчетности.

3. Должностные обязанности

Библиотекарь выполняет следующие должностные обязанности:
3.1. Анализирует:
- библиотечный фонд
- читаемость конкретных образцов художественной и учебной литературы.
3.2. Прогнозирует тенденции изменения ситуации в обществе и в образовании для внесения предложений по формированию заказа на необходимую учебно-методическую, научную и художественную литературу.
3.3. Осуществляет:
- текущее и перспективное планирование на своем участке работы;
- выдачу и сбор учебников;
- выставки литературы;
- совместно с педагогическим коллективом разностороннюю массовую работу по пропаганде книги, привлекая к участию в этой работой деятелей литературы, искусства, родителей;
- просветительскую работу для учеников, родителей (законных представителей),принимает родителей(законных представителей) по вопросам привития интереса к книге;
- контроль за сохранностью библиотечного фонда;
- изучение с учениками основ библиотечно-библиографической грамотности и культуры чтения;
- совместную деятельность школьной и районной библиотек.
3.4. Принимает участие в координации:
- взаимодействия  администрации школы, ИМЦ, отдела образования, обеспечивающих формирование библиотечного фонда; 
- работы классных руководителей по обеспечению учащихся необходимой учебной литературой.
3.5. Контролирует:
- соблюдение в библиотеке и хранилищах правил техники безопасности, санитарии, противопожарной безопасности;
- соблюдение учениками и сотрудниками школы правил пользования библиотекой;
3.6. Корректирует заявку на комплектование библиотечного фондом.
3.7. Принимает участие в разработке:
- правил пользования библиотечным фондом;
- каталогов, картотеки рекомендательных списков литературы.
3.8.Консультирует:
- учителей по вопросам их самообразования и подбора научно-методической литературы;
- родителей(законных представителей) по вопросу организации внеклассного чтения учащихся;
3.9.Принимает участие в оценке предложений по организации воспитательной работы и установлению связей с внешними партнерами.
3.10.Обеспечивает:
- разрешенной, необходимой справочной и художественной литературой учащихся во время проведения экзаменов;
- своевременное комплектование библиотечного фонда.

3.11. Обслуживает читателей на абонементе и в читательском зале.
3.12. Занимается расстановкой и обеспылеванием фонда (детская литература, русская литература, справочная литература).
3.13. Занимается регистрацией и подшивкой периодических изданий.
3.14. Ведет обработку книг.
3.15. Проводит работу с задолжниками.

4. Права

Библиотекарь имеет право в пределах своей компетенции:
4.1. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Правилами о поощрениях и взысканиях.
4.2.Принимать участие:
- в разработке воспитательной политики и стратегии школы, в создании соответствующих
стратегических документов;
- в ведении переговоров с партнерами школы по библиотечно-библиографической работе;
- в работе педагогического совета.
4.3.Вносить предложения:
- о начале, прекращении или приостановлении конкретных проектов по работе библиотеки;
- по совершенствованию воспитательной работы.
4.4.Повышать свою квалификацию.

4.5. На свободный доступ к информации, связанной с решением поставленных перед библиотекой задач.
4.6. На самообразование.
4.7. На ежегодный отпуск в соответствии с законом.
4. 8. На представление к различным формам поощрения.

5. Ответственность

5.1.За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, библиотекарь 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 психическим насилием над личностью обучающегося, библиотекарь может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.
5.3.за нарушение правил пожарной безопасности , охраны труда, санитарно-гигиенических правил работы библиотеки библиотекарь привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.
5.4.За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением(неисполнением) своих должностных обязанностей библиотекарь несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Библиотекарь:
6.1. Работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели, согласованному с заведующим библиотекой.
6.2. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План работы утверждается директором школы не позднее 5 дней с начала планируемого периода.
6.3. Представляет директору письменный отчет о своей деятельности объемом не более 3 машинописных страниц в течение 10 дней по окончании учебного года.
6.4. Получает от директора школы и завуча информацию нормативно-правового и организационно-методического характера.
6.5. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками.
6.6. Исполняет обязанности  учителей-предметников в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом школы на основании приказа директора школы.
6.7. Передает директору и завучу школы информацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после ее получения.

