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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

руководителя муниципальной образовательной организации

 Усть-Кубинского района

I. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе квалификационной характеристики руководителя (директора, заведующего, начальника) образовательного учреждения, утвержденной приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 г. № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования» в составе раздела «Квалификационные характеристики должностей работников образования» Единого квали​фикационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих (с изменениями от 31 мая 2011 г.).
1.2. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность руководителя муниципальной образовательной организации Усть-Кубинского района (далее – руководитель ОО).

1.3. Руководитель ОО  является высшим должностным лицом учреждения, исполняющим в порядке, установленном законом, возложенные на него обязанности. 

1.4. Руководитель ОО назначается на должность приказом начальника управления образования администрации Усть-Кубинского муниципального района (далее — управление образования) на основании заключенного эффективного контракта (трудового договора). 
На период отпуска и временной нетрудоспособности руководителя ОО его обязанности могут быть возложены на заместителя руководителя.

Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом учреждения.
1.5.  На должность руководителя ОО назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы на педагогических должностях не менее 5 лет, или высшее профессиональное образование и дополнительную профессиональную подготовку в области государственного и муниципального управления или менеджмента и экономики, и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет.

Руководитель ОО должен пройти обязательную аттестацию руково​дителя образовательной организации в установленной законодательством форме.

Руководителю ОО совмещение должности с другими руководящими должностями (кроме научного и научно-методического руководства) внутри или вне учреждения не разрешается.

Должностные обязанности руководителя ОО не могут исполняться по совместительству.
1.6. Руководитель ОО по оперативным вопросам, входящим в компетенцию учредителя образовательной организации, подчиняется непосредственно начальнику управления образования и работает под его руководством. Отношения руководителя ОО с работодателем регулируется законодательством  Российской Федерации  о труде.
1.7. Руководителю ОО непосредственно подчиняются его заместители. Руководитель ОО вправе в пределах своей компетенции дать обязательное для исполнения указание любому работнику ОО и обучающемуся. Руководитель ОО вправе отменить распоряжение любого другого работника ОО.
1.8. В своей деятельности руководитель ОО руководствуется Конституцией и законами Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации и органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами ОО (в том числе настоящей должностной инструкцией), трудовым договором.

1.9. Руководитель ОО соблюдает Конвенцию о правах ребенка.
II. Функции
Основными направлениями деятельности руководителя ОО являются:

2.1. Организация образовательной (учебно-воспитательной) работы образовательной организации (далее – ОО).
2.2. Обеспечение финансово-хозяйственной работы ОО.
2.3. Создание здоровых и безопасных условий обучения и труда в ОО.
2.4. Обеспечение режима соблюдения прав и свобод обучающихся и работников ОО. 
III. Должностные обязанности
3.1. Осуществляет руководство ОО в соответствии с законами и иными нормативными правовыми акта​ми, уставом ОО.
3.2. Обеспечивает системную образовательную (учебно-воспитательную) и административно-хозяйственную (производственную) работу ОО.

3.3. Анализирует деятельность ОО, формирует годовой план хозяйственной деятельности, составляет годовые отчеты, утверждает структуру и штатное расписание ОО. 
3.4. Обеспечивает  исполнение «дорожной карты» на уровне ОО.

3.5. Определяет стратегию, цели и задачи развития ОО, принимает решения о программном планировании работы ОО, участии в различных программах и проектах, обеспечивает соблюдение требований, предъявляемых к условиям образовательного процесса, образовательным программам, результатам деятельности ОО и к качеству образования, непрерывное повышение качества образования в ОО.
3.6. Совместно с советом ОО и общественными организациями осуществляет разработку, утверждение и реализацию программ развития ОО, образовательной программы ОО, учебных планов, учебных программ курсов, дисциплин, годовых календарных учебных графиков, устава и правил внутреннего трудового распорядка ОО.

3.7. Планирует, координирует и контролирует работу административного, педагогического, медико-социального, административно-хозяйственного  персонала ОО по оказанию детям, посещающим ОО. Решает вопросы организации питания, подвоза, проживания в пришкольных интернатах, деятельности групп продлённого дня, информатизации, дистанционного обучения на базе ОО.

3.8. Координирует и регулирует внедрение новых форм и методов работы. Создает условия для внедрения инноваций, организации экспериментальной апробации новых программ и систем в образовательном процессе на базе ОО, обеспечивает формирование и реализацию инициатив работников ОО, направленных на улучшение работы ОО и повышение образования. Участвует в экспертизе, анализе и оценке эффективности разрабатываемых и распространяемых инноваций, учебных программ и учебников на базе ОО. Поддерживает благоприятный морально-психологический климат в коллективе.

3.9. Формирует контингенты обучающихся (воспитанников, детей), обеспечивает охрану их жизни и здоровья во время образовательного процесса, соблюдение прав и свобод обучающихся и работников ОО в установленном законодательством Российской Федерации порядке. 

3.9. Обеспечивает введение и реализацию федеральных государственных образовательных стандартов.

3.10. Обеспечивает объективность оценки качества образования обучающихся (воспитанников, детей) в ОО.
3.11. Является на уровне ОО координатором электронных мониторингов в рамках реализуемых проектов в системе образования.
3.12. Распоряжается в пределах своих полномочий бюджетными средствами, обеспечивает результативность и эффективность использования материальных, трудовых и финансовых ресурсов ОО.
3.13. Участвует в разработке и обосновании сметы расходов ОО, плана закупок и плана-графика, планов капитального и текущего ремонта, реконструкции ОО, распределении материально-технических средств по видам работ.

3.14. Обеспечивает представление учредителю ежегодного отчета о поступлении, расходовании финансовых и материальных средств и публичного отчета о деятельности образовательного учреждения в целом.

3.15. Утверждает и представляет в управление образования бухгалтерскую (бюджетную) отчетность учреждения в порядке и сроки, установленные управлением образования.

3.16. Решает кадровые, административные, финансовые, хозяйственные и иные вопросы в соответствии с уставом ОО. Принимает меры по обеспечению ОО квалифицированными кадрами, рациональному использованию и развитию их профессиональных знаний и опыта, обеспечивает формирование резерва кадров в целях замещения вакантных должностей в ОО.

3.17. Представляет в установленном порядке отличившихся работников ОО                           к присвоению почётных званий и к награждению.

3.18. Создает условия для непрерывного повышения квалификации работников.

3.19. Содействует деятельности учительских (педагогических), психологических организаций и методических объединений, общественных (в том числе детских и молодежных) организаций.

3.20. Рассматривает в пределах своей компетентности вопросы о дисциплинарной ответственности работников ОО.
3.21.   Обеспечивает установление в рамках фонда оплаты труда заработной платы работников ОО с разделением её на базовую (гарантированную) и стимулирующую части (надбавки, доплаты к окладам (должностным окладам), ставкам заработной платы работников), выплату в полном размере причитающейся работникам заработной платы в сроки, установленные коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами.

3.22. Обеспечивает достижение установленных «дорожной картой» для ОО ежегодных значений показателей соотношения средней заработной платы педагогических работников в дошкольном, общем и дополнительном образовании.

3.23. Организует и координирует реализацию мер по повышению мотивации работников к качественному труду, в том числе на основе их материального стимулирования, по повышению престижности труда в ОО, рационализации управления и укреплению дисциплины труда.

3.24. Принимает меры по обеспечению безопаснос​ти и условий труда, соответствующих требованиям охраны труда в ОО.

3.25. Создает условия, обеспечивающие участие работников в управлении ОО.

3.26. Принимает локальные нормативные акты ОО, содержащие нормы трудового права, в том числе по вопросам установления системы оплаты труда с учетом мнения представительного органа работников.
3.27. Организует проведение работ по капитальному и текущему ремонту ОО, по подготовке ОО к работе в осенне-зимний период, началу учебного года.
3.28. Организует контроль за выполнением, соблюдением требований пожарной безопасности, СанПиН, противоэпидемических режимов, охраны труда в ОО, установленных Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами и законами Вологодской области.

3.29. Обеспечивает учет, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, соблюдение правил санитарно-гигиенического режима и охраны труда, учет и хранение документации, привлечение для осуществления деятельности, предусмотренной уставом ОО, дополнительных источников финансовых и материальных средств.
3.30. Осуществляет руководство службой гражданской обороны и мобилизационной подготовки в ОО.
3.31. Руководит организацией работы по профилактике и предупреждению безнадзорности, правонарушений, экстремизма среди несовершеннолетних, по профилактике детского травматизма, формированию толерантного сознания, патриотизма и здорового образа жизни, а также духовно-нравственного воспитания личности.

3.32. Обеспечивает межведомственное взаимодействие с заинтересованными службами и ведомствами по защите прав несовершеннолетних.
3.33. Обеспечивает эффективное взаимодействие и сотрудничество с органами государственной власти, местного самоуправления, предприятиями, организациями, общественностью, родителями (лицами, их заменяющими), гражданами по вопросам образования.
3.34. Руководит организацией работы по межведомственному взаимодействию ОО по вопросам развития ОО: подписывает договоры о взаимодействии, сотрудничестве, совместной деятельности с заинтересованными сторонами в области образовательной деятельности, подписывает гражданско-правовые и трудовые договоры и претензии, исковые заключения.
3.35. Представляет интересы ОО в государственных, муниципальных, общественных и иных органах, учреждениях, иных организациях.
3.36. Ведёт приём граждан.

3.37. Своевременно рассматривает обращения граждан и общественных объединений, а также организаций независимо от организационно-правовых форм и форм собственности и разрешает их в установленном порядке.

3.38. Руководит нормативно-правовым обеспечением деятельности ОО, ведёт установленное для него делопроизводство, архив, представляет по требованию управления образования, других ведомств и организаций информацию по вопросам, относящимся к их компетенции. 

3.39. Осуществляет сбор информации, подготовку статистических отчетов, информационно-аналитической информации, ведет статистическую отчётность по обеспечению деятельности ОО, осуществляет проверку достоверности отчётных данных, выходящих из ОО, обеспечивает своевременное и точное исполнение распорядительных документов.

3.40. Исполняет приказы, распоряжения и указания непосредственного руководителя, его заместителя, отданные в пределах их должностных полномочий.

3.41. Разрабатывает планы проверок внутри ОО в соответствии с годовым планом ОО.
3.42. Управляет имущественным комплексом, переданным ОО в установленном порядке, для обеспечения деятельности ОО.
3.43. Обеспечивает доступ членов комиссии по проведению проверок (представителей органа по управлению имуществом района, управления образования) на территорию ОО при проведении проверок порядка фактического использования и сохранности имущества, закрепленного за ОО, предоставляет возможность осмотра указанного имущества, даёт комиссии объяснения (письменно или устно), касающиеся порядка использования государственного и муниципального имущества, закрепленного за ОО.
3.44. Обеспечивает исполнение ОО Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» в отношении персональных данных физических  лиц, ставших известными при исполнении должностных обязанностей в ОО.

3.45. Обеспечивает исполнение ОО реализации Федерального закона от 08 мая 2010 года № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений».

3.46. Обеспечивает исполнение ОО реализации Федерального закона от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

3.47. Обеспечивает исполнение ОО реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
3.48. Реализует мероприятия по просвещению работников ОО по антикоррупционной тематике, принимает меры по профилактике коррупционных и иных правонарушений в ОО.
3.49. Уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка.
3.50. Представляет в установленном порядке сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения                   о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. Представляет сведения, необходимые в целях контроля за соответствием своих расходов, а также расходов своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.
3.50. Своевременно информирует работодателя о начале проведения проверок деятельности ОО контрольными и правоохранительными органами и об их результатах, о случаях привлечения работников ОО к административной и уголовной ответственности, связанных с их работой в ОО, а также незамедлительно сообщать о случаях возникновения в ОО ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью обучающихся и работников.
3.51. Организует работу по своевременному в соответствии с действующим законодательством размещению информации на официальном сайте ОО.
3.52. Соблюдает правила внутреннего распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией, поддерживает необходимый уровень квалификации.

3.53. Соблюдает Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
3.54. Представляет в случае изменения персональных данных соответствующие документы работодателю в срок  до 10 дней.
3.55. Осуществляет при расторжении настоящего трудового договора передачу дел ОО вновь назначенному руководителю в установленном порядке.
3.56. Сообщает и согласовывает период своего отсутствия на рабочем месте                      с непосредственным руководителем. В период отпуска, командировки, болезни руководителя ОО или его отсутствия по другим причинам выполнение обязанностей руководителя ОО осуществляет заместитель руководителя ОО на основании приказа управления образования. В случае отсутствия заместителя руководителя ОО исполнение обязанностей руководителя ОО может возлагаться на иное лицо приказом управления образования.
3.57. Выполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и уставом ОО.
IV. Должностные права

4.1. Самостоятельно осуществлять руководство деятельностью ОО в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, уставом учреждения, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, настоящим трудовым договором, за исключением вопросов, принятие решений по которым отнесено законодательством Российской Федерации к ведению иных органов и должностных лиц.

4.1. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности. 
4.2. Утверждать в установленном порядке структуру и штатное расписание ОО, по согласованию с управлением образования, согласовывать принятие локальных нормативных актов.
4.3. Издавать приказы и давать обязательные распоряжения работникам ОО.
4.4. Поощрять и привлекать к дисциплинарной и иной ответственности работников ОО.

4.5.    Применять меры воспитательного характера к обучающимся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном уставом ОО.

4.6. Заключать договоры, в том числе трудовые.

4.7. Открывать и закрывать в установленном порядке счета в казначейских учреждениях.

4.8. Присутствовать на любых занятиях, проводимых с обучающимися ОО (без права входить в класс  (группу) после начала занятий без экстренной необходимости и делать замечания педагогу в течение занятий).

4.9. Вносить в необходимых случаях временные изменения в расписание занятий, отменять занятия, временно объединять группы и классы для проведения совместных занятий.
4.10. Делегировать свои полномочия, выдавать доверенности.

4.11. Запрашивать информацию от работников ОО в пределах своей компетенции.

4.12. Участвовать в инспектировании и проверках ОО. 
4.13. Участвовать в совещаниях, семинарах, конференциях, возглавлять рабочие группы по решению вопросов образования на базе ОО. 

4.15. Представлять интересы ОО в сторонних организациях по вопросам, входящим в его компетенцию.

4.15. Выступать с информационно-аналитическими материалами о деятельности ОО в средствах массовой информации.
4.16. Получать своевременно и в полном объеме заработную плату.
4.17. Планировать предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска.
4.18 Повышать свою квалификацию.
V. Ответственность

5.1. Руководитель ОО несёт ответственность:

5.1.1. За уровень квалификации работников ОО, реализацию образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса, за качество образования выпускников, жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод обучающихся и работников ОО во время образовательного процесса в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
5.1.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин устава и правил внутреннего трудового распорядка ОО, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений органов управления образованием, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, руководитель ОО несет дис​циплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.
Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с руководителя ОО по собственной инициативе или просьбе самого руководителя. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания руководитель ОО не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

5.1.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.1.4. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального проступка руководитель ОО может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании».
5.1.6. За нарушение требований к ведению образовательной деятельности и организации образовательного процесса; нарушение или незаконное ограничение права на образование; нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда руководитель ОО привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.
5.17. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей руководитель ОО несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
5.17. За неуведомление работодателя или органов прокуратуры обо всех случаях обращения к нему каких–либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений либо о ставших ему известными фактах аналогичных обращений к другим работникам ОО.
5.1.8. За соблюдение требований Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» в отношении персональных данных, ставших известными при исполнении должностных обязанностей.
5.1.9. За соблюдение правил внутреннего трудового распорядка администрации района, основных обязанностей муниципального служащего, ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, установленных действующим законодательством.
5.1.9. Руководитель несет полную материальную ответственность за прямой действительный ущерб, причиненный учреждению, в соответствии со статьей 277 Трудового кодекса Российской Федерации.

VI. Взаимоотношения. Связи по должности

Руководитель ОО:

6.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели для мужчин и 36-часовой рабочей недели для женщин. Количество выходных дней в неделю- 2.
6.2. Взаимодействует с:
- педагогическим советом ОО;

- управляющим  советом ОО;

- органами местного самоуправления;

6.3. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год, каждую учебную четверть.
6.4. Представляет в установленные сроки в установленной форме отчетность учредителю и другим полномочным государственным и муниципальным органам.
6.5. Получает от учредителя, государственных и муниципальных органов информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.
6.6. Систематически обменивается информацией со своими заместителями, педагогическими и иными работниками ОО.
VII. Квалификационные требования

5.1. К уровню профессионального образования и специальности:

- высшее профессиональное образование и стаж работы на педагогических должностях не менее 5 лет, или высшее профессиональное образование и дополнительную профессиональную подготовку в области государственного и муниципального управления или менеджмента и экономики, и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет.

5.2. К профессиональным знаниям и навыкам:

5.2.1. Профессиональные знания:

- основ законодательства Российской Федерации и Вологодской области  об образовании; теорию и методику  общего и дополнительного образования; нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность образовательных организаций; основы трудового и административного законодательства; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты; теорию управления персоналом; организацию финансово-хозяйственной деятельности учреждения;

- основ управленческой деятельности;

- регламента и правил внутреннего трудового распорядка ОО, должностной инструкции;

- порядка работы со служебной информацией, информацией, содержащей сведения, составляющие государственную тайну, и иной информацией ограниченного доступа;

- правил и норм делового общения;

- основ делопроизводства;

- форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

- правил охраны труда и противопожарной безопасности;

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

5.2.2. Профессиональные навыки:

- организации и обеспечения выполнения задач;

- практического применения нормативных правовых актов по вопросам соответствующей сферы деятельности;

- разработки проектов правовых актов;

- организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти, представителями организаций, учреждений, предприятий;

- подготовки материалов для документального оформления решений непосредственного руководителя;

- эффективного планирования рабочего времени;

- сбора и систематизации информации;

- работы со служебной документацией;

- делового письма;

- коммуникации;

- публичного выступления;

- владения конструктивной критикой;

- эффективного сотрудничества с коллегами;

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе информационно-телекоммуникационной сетью «Интернет»;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных.

Заместитель начальника управления 

образования администрации района                                                 М.А. Колосова
СОГЛАСОВАНО:

Ведущий специалист отдела 

обеспечения деятельности 

управления образования                                                                     З.А. Трифанова
Начальник юридического отдела

администрации района                                                                       Е.В. Сорокина

С должностной инструкцией ознакомлен (а), инструкцию получил (а):

	№ п/п
	Ф.И.О. муниципального служащего
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