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          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с заместителем директора по науке и художественному воспитанию и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1  Заместитель директора по науке и художественному воспитанию назначается  и освобождается  от должности директором МЭЦ.  На период отпуска и временной нетрудоспособности  заместителя директора по науке и художественному воспитанию его обязанности могут быть возложены на других заместителей директора МЭЦ.  Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора МЭЦ, изданного с соблюдением требований законодательства о труде. 

1.2.  Заместитель директора по науке и художественному воспитанию должен, как правило, иметь высшее профессиональное  образование и стаж работы не менее 3-х лет на педагогической, научной или руководящих должностях.

1.3.  Заместитель директора по науке и художественному воспитанию подчиняется непосредственно директору МЭЦ.

1.4. В своей деятельности заместитель директора по науке и художественному воспитанию руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», типовым положением «Об общеобразовательном учреждении», указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, города, органов управления образования  по вопросам  образования, административным, трудовым и хозяйственным  законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом  и локальными правовыми актами МЭЦ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом). Соблюдает Конвенцию ООН  о правах ребенка.

2. Функции

             Основными направлениями деятельности заместителя директора по науке и художественному воспитанию являются:

2.1. организация целенаправленного процесса развития МЭЦ;

2.2. организация научно-исследовательского и инновационного процессов  в Центре, руководство ими и контроль за развитием этих процессов;

2.3. установление научных контактов с внешними организациями.

3. Должностные обязанности 

3.1. Анализирует: 

· проблемы жизнедеятельности Центра, актуальные и перспективные потребности в развитии Центра, осуществлении инноваций;

· наличие и перспективные возможности Центра в области осуществления инновационных преобразований;

· ход, развитие и результаты инновационных процессов;

3.2. Прогнозирует:

· последствия запланированных инновационных процессов;

· тенденции изменения ситуации в обществе и в образовании для корректировки стратегии развития МЭЦ. 

3.3. Планирует и организует:

· процесс разработки и реализации программы развития Центра, разработку и выполнение основных направлений развития;

· разработку общих требований к процессам и результатам деятельности по развитию Центра и критериев их оценки;

· мероприятия по повышению профессиональной компетентности участников инновационной деятельности в вопросах развития Центра;

· изучение, обобщение и распространение опыта осуществления инновационной, экспериментальной и научно-исследовательской деятельности в Центре;

· сбор и накопление информации о значимых для Центра инновациях;

· систему исследовательской, опытно-экспериментальной и инновационной работы в Центре;

· систему внешних связей Центра, необходимых для успешного осуществления инновационной, экспериментальной и научно-исследовательской деятельности Центра;

· систему контроля за ходом инновационной, экспериментальной и научно-исследовательской деятельности.

3.4. Координирует:

- совместную деятельности отдельных участков инновационного процесса и их групп; взаимодействие инновационной деятельности работников Центра и привлекаемых представителей сторонних организаций;

-  взаимодействие представителей администрации Центра, служб и подразделений, обеспечивающих развитие Центра;

3.5. Руководит:   

 - исследовательской, экспериментальной и инновационной деятельностью преподавателей и учащихся Центра; 

· работой МЭЦ, как Федеральной экспериментальной площадки;

                   - работой Совета МЭЦ;

                   -  осуществлением системы стимулирования участников научно-исследовательской и инновационной деятельности Центра;

· созданием благоприятной инновационной обстановки в Центре.

3.6. Контролирует:

        -  реализацию стратегии развития Центра;

-  соответствие хода инновационных, опытно-экспериментальных и научно-исследовательских процессов и их результатов;   

                   -  ресурсное обеспечение инновационных, научно-исследовательских и опытно-экспериментальных процессов в Центре;

        -  выполнение принятых решений по вопросам развития Центра.
3.7. Корректирует:

       -  ход реализации основных направлений развития Центра; программ научно-исследовательской, опытно-экспериментальной и инновационной работы.

3.8. Разрабатывает:

       -  методические документы обеспечивающие инновационную, научно-исследовательскую и опытно-экспериментальную деятельность;

       -  нормативные документы для структур участвующих в развитии Центра;
· технологии осуществления процедур инновационной, опытно-экспериментальной  и научно-исследовательской деятельности;

· отдельные фрагменты программ развития Центра,  других стратегических документов;

· формулировки главных ценностей Центра, новых задач Центра, варианты моделей выпускника Центра (для последующего обсуждения).

3.2. Консультирует:

        -  участников инновационного, опытно-экспериментального и  научно-исследовательского процессов по принципиальным вопросам осуществления последних;

· лиц, привлекаемых к сотрудничеству с Центром по вопросам специфики Центра, ее задач, программ обновления и т.д.

3.10. Оценивает,  экспертирует:

· стратегические документы Центра (учебный план, образовательную программу, концепцию и программу развития Центра);

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

3.11.  Редактирует:

-  подготавливаемые к изданию материалы о развитии Центра, результатах исследований, экспериментов.

4.  Права

Заместитель директора по науке и художественному воспитанию имеет право в пределах своей компетенции:

         4.1.  Принимать участие:

· в разработке инновационной политики и стратегии развития Центра, в создании соответствующих стратегических документов;

· в разработке любых управленческих решений, касающихся вопросов развития Центра, проведения инновационной, научно-исследовательской, опытно-экспериментальной работы;

· в ведении переговоров с партнерами Центра по научно-исследовательской , опытно-экспериментальной и инновационной деятельности.
         4.2.  Вносить предложения:

· о создании и ликвидации временных творческих коллективов, занимающихся инновационной, творческой, поисковой деятельностью;

· о начале, прекращении или приостановлении конкретных инновационных действий, проектов, экспериментов;

· о поощрении, моральном и материальном стимулировании участников инновационной деятельности в Центре(в том числе при проведении аттестации).
4.3. Устанавливать:

· от имени Центра деловые контакты с лицами и организациями, могущими способствовать развитию Центра, инновационного процесса, исследований, экспериментов и т.д.

4.4   Проводить:

· приемку работ, выполненных по заказу Центра различными исполнителями.

4.5   Запрашивать:

· для контроля и внесения коррективов рабочую документацию участников инновационной деятельности.

4.6. Контролировать и оценивать:

· ход и результаты групповой и индивидуальной инновационной деятельности, налагать вето на новшества, исследования, эксперименты, чреватые перегрузкой учащихся и преподавателей, ухудшением их здоровья, нарушением техники безопасности, не предусматривающие профилактики, компенсации и преодоления возможных негативных последствий.

4.7. Присутствовать:

на учебных занятиях и мероприятиях в экспериментальных классах, группах.

4.8. Требовать:

от участников инновационного процесса соблюдения экспериментальной, исследовательской деятельности, норм и требований профессиональной этики, выполнения  принятых планов и программ.

4.9. Давать:

обязательные распоряжения преподавателям, младшему обслуживающему персоналу.

4.10. Привлекать:

· к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс.

4.11. Повышать:

-  свою квалификацию.

5.  Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка  МЭЦ, законных распоряжений директора МЭЦ, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, заместитель директора по науке и художественному воспитанию  несет дисциплинарную ответственность в порядке , определенном трудовым законодательством.  

              За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

5.2. За нарушение пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил работы заместитель директора по науке и художественному воспитанию привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

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

5.4. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и психичесим насилием над личностью обучающихся, заместитель директора по науке и художественному воспитанию 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.

6.  Взаимоотношения. Связи по должности.

Заместитель директора по науке и художественному воспитанию: 

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

6.2. получает от директора МЭЦ информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится с соответствующими документами.

6.3. визирует приказу директора Центра по вопросам организации научно-исследовательской, опытно-экспериментальной и инновационной деятельности.

6.4. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с педагогическим работниками и заместителями директора Центра.

6.5. информирует администрацию Центра о возникших трудностях на пути осуществления научно-исследовательских и инновационных программ.

6.6. исполняет обязанности директора Центра и его заместителей в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.д.) Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом Центра  на основании приказа директора МЭЦ.

6.7. передает информацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после ее получения.
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Должностная инструкция

заместитель директора по организационно-воспитательной работе 

муниципального  автономного учреждения 

дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр» 
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с заместителем директора по организационно-воспитательной работе и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1  Заместитель директора по организационно-воспитательной работе назначается  и освобождается  от должности директором МЭЦ.  На период отпуска и временной нетрудоспособности  заместитель директора по организационно-воспитательной работе  его обязанности могут быть возложены на других зам.директоров МЭЦ.  Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора МЭЦ, изданного с соблюдением требований законодательства о труде. 

1.2.  Заместитель директора по организационно-воспитательной  работе должен, как правило, иметь высшее профессиональное  образование и стаж работы не менее 3-х лет на педагогической, руководящих должностях.

1.3.  Заместитель директора по организационно-воспитательной  работе подчиняется непосредственно директору МЭЦ.

1.4. В своей деятельности заместитель директора по организационно-воспитательной  работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», типовым положением «Об общеобразовательном учреждении», указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, города, органов управления образования  по вопросам  образования, административным, трудовым и хозяйственным  законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом  и локальными правовыми актами МЭЦ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом). Соблюдает Конвенцию ООН  о правах ребенка.

2. Функции

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

2.1. организация целенаправленного процесса развития МЭЦ;

2.2. организация организационно-воспитательного и инновационного процессов  в Центре, руководство ими и контроль  за развитием этих процессов;

2.3. установление контактов с внешними организациями.

3. Должностные обязанности 

1.1. Анализирует:

· проблемы жизнедеятельности Центра, актуальные и перспективные потребности в развитии воспитательных вопросов.

3.2. Программирует:

· тенденции изменения ситуации в обществе и в образовании для корректировки стратегии развития Центра.

3.3. Планирует и организует:

· работу по формированию воспитательной системы Центра, анализ этой работы и контроль за деятельностью преподавателей по развитию воспитательной системы;

· организация и проведение общешкольных праздников и воспитательных мероприятий Центра, смотров, выставок, участия учащихся Центра в региональных мероприятиях;

· обеспечивает сопровождение и контроль деятельности классных руководителей;

· условия для работы детских объединений, школьной прессы;

· организационно-методическую помощь классным руководителям в подготовке и проведении внеклассных воспитательных дел;

· связи с общественностью и средствами массой информации в регионе для освещения целей и достижений Центра.

3.4. Координирует:

· работу Центра с Домами творчества, общеобразовательными школами, учреждениями, предприятиями, организациями для проведения совместной деятельности по воспитанию учащихся, формированию воспитательной системы Центра.

3.5. Руководит:

· воспитательной деятельностью педагогов и учащихся Центра:

· курирует проблемы развития Центра;

· созданием благоприятной обстановки для обеспечения воспитательной работы.

3.6. Контролирует:

· работу классных руководителей, руководителей творческих коллективов;

· работу с родителями, проведение родительских собраний;

· выполнение принятых решений по воспитательным вопросам Центра.

3.7. Разрабатывает:

· авторские программы по воспитательной работе (сценарии внеклассных мероприятий, праздников);

· нормативные документы для структур, участвующих в развитии Центра.

3.8. Редактирует:

· подготавливаемые к изданию материалы по воспитательной работе;

· материалы информационных сообщений.

4.  Права

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

4.1. Принимать участие:

· в разработке инновационной политики и стратегии развития Центра, в создании соответствующих стратегических документов;

· в разработке любых управленческих решений, касающихся вопросов развития Центра, проведения организационно-воспитательной работы;

· в ведении переговоров с партнерами Центра по организационно-воспитательной  деятельности.

4.2. Вносить предложения:

· о создании и ликвидации временных творческих коллективов, занимающихся инновационной, творческой, поисковой деятельностью;

· о поощрении, моральном и материальном стимулировании участников инновационной деятельности в Центре

4.3. Устанавливать:

· от имени Центра деловые контакты с лицами и организациями, могущими способствовать развитию Центра.

4.4. Присутствовать:

на учебных занятиях и мероприятиях в экспериментальных классах, группах.

4.5. Привлекать:

· к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс.

4.6. Повышать:

-  свою квалификацию.

5.  Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка  МЭЦ, законных распоряжений директора МЭЦ, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, зам.директора по организационно-воспитательной   работе  несет дисциплинарную ответственность в порядке , определенном трудовым законодательством.  

              За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

5.2. За нарушение пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил работы зам.директора по организационно-воспитательной привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.3. За виновное причинение МЭЦ или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей зам.директора по организационно-воспитательной работе несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 

5.4. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и психичесим насилием над личностью обучающихся, заместитель директора по организационно-воспитательной работе может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

6.  Взаимоотношения. Связи по должности.

Заместитель директора по организационно-воспитательной работе: 

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

6.2. получает от директора МЭЦ информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится с соответствующими документами.

6.3. визирует приказу директора Центра по вопросам организации организационно-воспитательной деятельности.

6.4. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с педагогическим работниками и заместителями директора Центра.

6.5. информирует администрацию Центра о возникших трудностях на пути осуществления организационно-воспитательных программ.

6.6. исполняет обязанности директора Центра и его заместителей в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.д.) Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом Центра  на основании приказа директора МЭЦ.

6.7. передает информацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после ее получения.

СОГЛАСОВАНО

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.______________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией  ознакомлен:          __________________________________

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»


	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян

«_____»_______________20____г.




Должностная инструкция

заместитель директора по учебно-методической работе 

муниципального  автономного учреждения 

дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр» 
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с заместителем директора по учебно-методической  работе и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1.  Общие положения

               1.1.Заместитель директора по учебно-методической  работе назначается  и освобождается  от должности директором МЭЦ.  На период отпуска и временной нетрудоспособности  заместителя директора по учебно-методической работе  его обязанности могут быть возложены на других зам.директоров МЭЦ.  Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора МЭЦ. 

               1.2. Заместитель директора по учебно-методической работе должен, как правило, иметь высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 3 лет педагогических или руководящих должностях.

               1.3. Заместитель директора по учебно-методической работе подчиняется непосредственно директору МЭЦ.

Заместителю директора  по учебно-методической работе непосредственно подчиняются:

· заведующие отделениями МЭЦ;

· учителя-предметники;

· концертмейстеры.

1.5.В своей деятельности заместитель директора по учебно-методической работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», Типовым положением об общеобразовательном учреждении, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, города, органов управления образованием Краснодарского края  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 МЭЦ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом). Заместитель директора по учебно-методической работе соблюдает Конвенцию ООН о правах ребенка.

2. Функции

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

2.1.организация учебно-методического процесса в МЭЦ, руководство им и контроль за развитием этого процесса;

2.2.методическое руководство педагогическим коллективом;

2.3.обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в учебно-методическом процессе. 

3.  Должностные обязанности 

Заместитель директора по учебно-методической работе выполняет следующие должностные обязанности:

3.1.Отвечает за организацию и высокий уровень всей учебно-методической работы МЭЦ.

3.2.Осуществляет контроль за качеством знаний, умений и навыков учащихся.

3.3.Контролирует выполнение учебного плана и учебных программ по всем отделениям МЭЦ.

3.4.Исследует научно-методическую деятельность педагогического .коллектива, руководит перспективным и текущим научно-методическим планированием работы (перспективные темы по отделениям, общая научно-методическая тема МЭЦ, планирование конференций, семинаров).

3.5.Проводит классно-обобщающий контроль по результатам академических концертов, экзаменов, технических зачетов, контрольных работ и других форм учебной отчетности.

3.6.Следит за программным обеспечением содержания учебного процесса.

3.7.Участвует в составлении тарификации. Контролирует ее исполнение, изменение.

3.8.Осуществляет контроль ведения педагогических и концертмейстерских журналов, отдачу учебных часов.

3.9.Составляет план работы МЭЦ на учебный год и осуществляет ежемесячное планирование работы.

3.10.Руководит составлением расписания. Осуществляет контроль за его выполнением.

3.11.Контролирует выполнение годового плана работы центра. Готовит отчет о его выполнении.

3.12.Готовит педагогические советы. Анализирует решение намеченных учебно-методических проблем, работу центра на год.

  4.  Права
Заместитель директора по учебно-методической работе  имеет право в пределах своей компетенции:

4.1.присутствовать:

· на любых занятиях, проводимых с учащимися МЭЦ (без права входить в класс после начала занятий без экстренной необходимости и делать замечания педагогу в течение занятия), предупредив педагога не позднее чем накануне;

4.2.давать:

· обязательные распоряжения учителям, секретарю-оператору учебной части, концертмейстерам, зав.библиотекой, младшему обслуживающему персоналу;

4.3.привлекать:

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

4.4.принимать участие:

· в разработке образовательной политики и стратегии МЭЦ, в создании соответствующих стратегических документов;

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

· в ведении переговоров с партнерами МЭЦ по учебно-методической работе;

· в аттестации педагогов;

· работе Педагогического совета;

· в подборе и расстановке педагогических кадров;

4.5.вносить предложения:

· о начале, прекращении или приостановлении конкретных методических проектов;

· о поощрении, моральном и материальном стимулировании участников учебно-методической деятельности;

· по совершенствованию учебно-методической работы;

4.6.устанавливать:

· от имени МЭЦ деловые контакты с лицами и организациями, могущими способствовать совершенствованию учебно-методической работы в МЭЦ;

4.7.запрашивать:

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

4.8.проводить:

· приемку учебно-методических работ, выполненных по заказу МЭЦ различными исполнителями (как из числа сотрудников МЭЦ, так и из сторонних организаций);

4.9.контролировать и оценивать:

· ход и результаты групповой и индивидуальной учебно-методической работы, 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;

4.10.повышать:

· свою квалификацию.

5.  Ответственность

5.1.За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил трудового распорядка  МЭЦ, законных распоряжений директора МЭЦ, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, зам.директора по учебно-методической работе  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, зам.директора по учебно-методической работе может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

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

5.4. За виновное причинение МЭЦ или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей зам.директора по учебно-методической работе несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 

6.  Взаимоотношения. Связи по должности.

Заместитель директора по учебно-методической работе: 

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

              6.2.    самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План работы утверждается директором МЭЦ не позднее пяти дней с начала планируемого периода;

6.3. представляет письменный отчет-анализ о деятельности МЭЦ в конце учебного года;

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

6.5. визирует приказы директора МЭЦ по вопросам организации учебно-методического процесса;

6.6. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками и заместителями директора МЭЦ;

6.7. исполняет обязанности директора МЭЦ и его заместителей в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом МЭЦ на основании приказа директора или решения Педагогического Совета МЭЦ, если соответствующий приказ не может быть издан по объективным причинам;

6.8. передает директору информацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после ее получения.

СОГЛАСОВАНО

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.______________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией  ознакомлен:          __________________________________

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»


	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян

«_____»_______________20____г.




Должностная инструкция 

заместителя директора по развитию и международным связям

муниципального  автономного учреждения 

дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр» 

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена на основании трудового договора с заместителем директора по развитию и международным связям и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Заместитель директора по развитию и международным связям относится к категории руководителей.

1.2. Заместитель директора по развитию и международным связям назначается на должность и освобождается от нее приказом директора МЭЦ.

1.3. Заместитель директора по развитию и международным связям подчиняется непосредственно директору МЭЦ.

1.4. На период отпуска и временной нетрудоспособности его права и обязанности могут быть возложены на других заместителей директора МЭЦ.

1.5. На должность заместителя директора по развитию и международным связям назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (юридическое, педагогическое) образование, свободное владение иностранными языками.

1.6. В своей деятельности заместитель директора по развитию и международным связям руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», типовым положением «Об учреждении дополнительного образования», Указами Президента РФ, Постановлениями Правительства РФ, административным, трудовым и хозяйственным законодательством, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами МЭЦ, трудовым договором. Соблюдает Конвенцию ООН о правах ребенка.
2. Должностные обязанности

Заместитель директора по развитию и международным связям:

2.1. Определяет общую концепцию политики развития МЭЦ.

2.2. Обосновывает цели развития учреждения.

2.3. Разрабатывает эффективную стратегию развития.

2.4. Планирует процесс разработки и реализации программы развития Центра, а так же разрабатывает общие требования к процессам и результатам деятельности по развитию Центра.

2.5. Организует систему внешних связей Центра, необходимых для расширения взаимодействия в поликультурном пространстве.

2.6. Координация усилий всех направленностей Центра для создания условий устойчивого развития.

2.7.      Организует расчеты эффективности от реализации проектов развития.

2.8. Организует презентацию новых проектов развития внутренних направлений культурно-образовательной деятельности Центра.

2.9. Организует взаимодействие всех структур Центра по реализации проектов развития.

2.10. Контролирует выполнение принятых решений по вопросам развития Центра.

3. Права

Заместитель директора по развитию и международным связям имеет право:

3.1. Использовать неценовые методы конкурентного позиционирования Центра.

3.2. Разрабатывать программы брендирования и коммуникаций для продвижения МЭЦ на международной / национальной арене.

3.3. Разрабатывать визуализацию и продвижение имиджа и стиля учреждения.

3.4. Способствовать обеспечению локальной и федеральной поддержке развитию МЭЦ, как крупному инновационному образовательному учреждению.  

3.5. Запрашивать и получать от всех руководителей подразделений необходимую информацию и документы.

3.6. Издавать за своей подписью документы по вопросам реализации планов развития учреждения.

3.7. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3.8. Устанавливать от имени Центра деловые контакты с лицами и организациями, могущими способствовать развитию Центра.

3.9. Давать распоряжения педагогическому и обслуживающему персоналу Центра.

3.10. Присутствовать на мероприятиях и занятиях Центра.

3.11. Входить в состав экзаменационных комиссий.

3.12. Повышать свою квалификацию.

4. Ответственность

Заместитель директора по развитию и международным связям несет ответственность:

4.1. За невыполнение и/ или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, установленных настоящей Инструкцией.

4.2. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

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

4.4. За виновное причинение МЭЦ или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей.

5. Взаимоотношения, связи по должности

Заместитель директора по развитию и международным связям:

5.1. Работает в системе ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из сорокачасовой рабочей недели, утвержденному директором.

5.2. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с педагогическими работниками, заместителями директора и другим персоналом МЭЦ.

5.3. Исполняет обязанности директора и его заместителей на период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.д.).

5.4. Передает информацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после ее получения.

СОГЛАСОВАНО

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.______________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией  ознакомлен:          __________________________________

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»


	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян

«_____»_______________20____г.




Должностная инструкция

зам.директора по финансово-экономической работе

муниципального  автономного учреждения 

дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр» 
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с заместителем директора по финансово-экономической работе и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.2. Заместитель директора. по финансово-экономической  работе назначается  и освобождается  от должности директором МЭЦ.  На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора. по финансово-экономической  работе его обязанности могут быть возложены на других заместителей директора или иных сотрудников из числа наиболее опытных. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора МЭЦ. 

1.3. Заместитель директора. по финансово-экономической  работе должен, как правило, иметь высшее специальное образование и стаж работы не менее 3 лет на педагогических, административно-хозяйственных или руководящих должностях.

1.4. Заместитель директора. по финансово-экономической  работе подчиняется непосредственно директору МЭЦ.

1.5. Заместителю директора. по финансово-экономической  работе непосредственно подчиняются:

· руководители структурных подразделений;

· сотрудники центра по вопросам финансово-экономической деятельности.

              1.6. В своей деятельности заместитель директора по финансово-экономической работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», Типовым положением «Об общеобразовательном учреждении», Федеральным законом «О бухгалтерском учете», указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, города Краснодара, органов управления образования  по вопросам  финансово-экономической деятельности; административным, трудовым, налоговым, хозяйственным и экономическим    законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом  и локальными правовыми актами МЭЦ (в том числе правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором (контрактом). Заместитель директора по финансово-экономической работе соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

2. Функции

Основными направлениями деятельности заместителя директора по финансово-экономической работе являются:

2.1. Организация финансово-экономической деятельности центра, руководство ее и контроль  за развитием этой деятельности.

2.2. Формирование банка данных потребностей центра и предложений  рынка товаров и услуг по финансово-экономическим вопросам. 

                 2.3. Осуществление контроля финансово-экономического обслуживания центра.

3. Должностные обязанности

Заместитель директора по финансово-экономической работе выполняет следующие должностные обязанности:

3.1.  Анализирует: 

             
-    своевременность, правильность и эффективность расходования финансовых и материальных средств, выделенных на обеспечение образовательного процесса;

· состояние финансово-экономической деятельности центра;

· работу структурных подразделений;

· результаты финансово-экономической деятельности сотрудников;

3.2. Прогнозирует:

· тенденции изменения ситуации финансовой и экономической политики в регионе для внесения предложений по корректировке стратегии развития финансово-экономической деятельности центра;

· эффективность финансово-экономической деятельности центра.

             3.3. Планирует и организует:

· текущее и перспективное планирование финансово-экономической деятельности центра;

· разработку необходимой финансовой и экономической документации;

· осуществление систематического контроля за качеством финансово-экономической  деятельности;

· совместно с заместителем директора по административно-хозяйственной работе  - мероприятия по оснащению учебных и других помещений центра современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения;

· работу структурных подразделений;

· систему контроля за эффективным использованием финансовых средств центра;

                3.4.  Контролирует:

· качество работы структурных подразделений;

· рациональное расходование финансовых средств;

· финансово-экономическую деятельность центра;

· совместно с заместителем директора по административно-хозяйственной работе  качество и своевременность выполнения договорных работ по ремонту, техническому обслуживанию и материально-техническому оснащению центра;

· своевременность, соответствие действующему законодательству и экономическую выгодность для центра со сторонними организациями по вопросам финансово-экономической деятельности.

                3.5. Обеспечивает:

· заключение экономически выгодных договоров на техническое обслуживание , оснащение, ремонт;

· совместно с заместителем директора по административно-хозяйственной работе  - своевременное и правильное оформление счетов на приобретение материально-технических средств и оборудование и их получение;
· своевременное выполнение договорных обязательств центра по вопросам финансово-экономической деятельности.

4.  Права

Заместитель директора по финансово-экономической работе  имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. Давать обязательные распоряжения по оформлению финансово-экономической документации и представлению ее в бухгалтерию всем материально-ответственным сотрудникам центра.

4.2. Представлять к дисциплинарной ответственности сот рудников, нарушающих или не выполняющих в срок требования по оформлению документации и представлению ее в ЦБ №1.

4.3. Принимать участие :

· в ведении переговоров, касающихся экономических вопросов, с другими организациями;

· в разработке любых управленческих решений по финансово-экономическим вопросам;

· в разработке стратегии развития центра.

4.4. Вносить предложения:

· о поощрении, моральном и материальном стимулировании сотрудников структурных подразделений;
· по совершенствованию финансово-экономической деятельности центра.

4.5 Повышать свою квалификацию.

5.  Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил трудового распорядка  центра, законных распоряжений директора МЭЦ, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, заместитель директора по финансово-экономической работе  несет дисциплинарную ответственность в порядке , определенном трудовым законодательством.  

              За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

5.2. За нарушение пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил работы заместитель директора по финансово-экономической работе  привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.3. За виновное причинение МЭЦ или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей заместитель директора по финансово-экономической работе несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 

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

6.  Взаимоотношения. Связи по должности

Заместитель директора по финансово-экономической работе: 

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

6.2. Получает от директора МЭЦ информацию нормативно-правового и финансово-хозяйственного характера знакомится с соответствующими документами.

6.3. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с заместителями директора и сотрудниками центра.

6.4. Исполняет обязанности директора центра в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом центра на основании приказа директора.

              6.5.  Взаимодействует с работниками бухгалтерии.

              6.6.  Взаимодействует с внешними организациями по необходимым вопросам.            

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

СОГЛАСОВАНО

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.______________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией  ознакомлен:          __________________________________
	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»


	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян

«_____»_______________20____г.




Должностная инструкция

главного бухгалтера
муниципального  автономного учреждения

дополнительного образования
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена на основании трудового договора с главным бухгалтером и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения 

1.1. Главный бухгалтер относится к категории руководителей, принимается на работу и увольняется с нее приказом директора МЭЦ.

1.2. Главный бухгалтер непосредственно подчиняется директору МЭЦ, а по отдельным вопросам согласовывает свою работу с заместителем директора по финансовым вопросам и персоналу.

1.3. На должность главного бухгалтера назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (экономическое, финансово-экономическое) образование и стаж финансово-бухгалтерской (финансово-экономической) работы на руководящих должностях не менее _______ лет.

1.4. В своей деятельности главный бухгалтер руководствуется:

- законодательными и нормативными документами, регулирующими вопросы бухгалтерского учета и отчетности;

- методическими материалами по соответствующим вопросам;

- уставом предприятия;

- правилами внутреннего трудового распорядка;

- приказами и распоряжениями директора предприятия;

- положением о бухгалтерии предприятия;

- настоящей должностной инструкцией.

1.5. Главный бухгалтер должен знать:

- законодательство о бухгалтерском учете;

- постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также касающихся финансово-хозяйственной деятельности предприятия;

- гражданское право, финансовое и налоговое законодательство;

- структуру предприятия, стратегию и перспективы его развития;

- положения и инструкции по организации бухгалтерского учета на предприятии, правила его ведения;

- порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учета;

- формы и порядок финансовых расчетов;

- порядок приемки, оприходования, хранения и расходования товарно-материальных ценностей, денежных средств и других ценностей;

- методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности предприятия, выявления внутрихозяйственных резервов;

- правила расчета с дебиторами и кредиторами;

- условия налогообложения юридических и физических лиц;

- порядок списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь;

- правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей;

- порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности;

- правила проведения проверок и документальных ревизий;

- современные средства вычислительной техники и возможности их применения для выполнения учетно-вычислительных работ и анализа производственно-хозяйственной и финансовой деятельности предприятия;

- передовой отечественный и зарубежный опыт совершенствования организации бухгалтерского учета;

- экономику, организацию производства, труда и управления;

- рыночные методы хозяйствования;

- законодательство о труде;

- правила и нормы охраны труда.

1.6. Во время отсутствия главного бухгалтера его обязанности выполняет заместитель, назначаемый в установленном порядке и несущий полную ответственность за надлежащее исполнение, обязанностей главного бухгалтера.

2. Функции 

На главного бухгалтера возлагаются следующие функции:

2.1. Руководство ведением бухгалтерского учета и составлением отчетности на предприятии.

2.2. Формирование учетной политики с разработкой мероприятий по ее реализации.

2.3. Оказание методической помощи работникам подразделений предприятия по вопросам бухгалтерского учета, контроля и отчетности.

2.4. Обеспечение составления расчетов по зарплате, начислений и перечислений налогов и сборов в бюджеты разных уровней, платежей в банковские учреждения.

2.5. Выявление внутрихозяйственных резервов, осуществление мер по устранению потерь и непроизводительных затрат.

2.6. Внедрение современных технических средств и информационных технологий.

2.7. Контроль за своевременным и правильным оформлением бухгалтерской документации.

2.8. Обеспечение здоровых и безопасных условий труда для подчиненных исполнителей, контроль за соблюдением ими требований законодательных и нормативных правовых актов по охране труда.

3. Должностные обязанности 

Для выполнения возложенных на него функций главный бухгалтер предприятия обязан:

3.1. Осуществлять организацию бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности Центра.

3.2. Формировать в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику, исходя из структуры и особенностей деятельности Центра, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости.

3.3. Организовывать учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, исполнения смет расходов, выполнения работ (услуг), результатов финансово-хозяйственной деятельности МЭЦ, а также финансовых, расчетных и кредитных операций, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением.

3.4. Осуществлять контроль за соблюдением порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходование фонда заработной платы, проведением инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, проверок организации бухгалтерского учета и отчетности.
3.5. Обеспечивать законность, своевременность и правильность оформления документов, выполняемых работ (услуг), расчеты по заработной плате, правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, средства на финансирование капитальных вложений, погашение в установленные сроки задолженностей банкам по ссудам, а также отчислений средств на материальное стимулирование работников предприятия.

3.6. Возглавлять работу по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемые для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, разработке форм документов внутренней бухгалтерской отчетности, а также обеспечению порядка проведения инвентаризаций, контроля за проведением хозяйственных операций, соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота.

3.7. Вести работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив.

3.8. Участвовать в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники.

3.9. Обеспечивать составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы.

3.10. Оказывать методическую помощь работникам отделов предприятия по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности.

3.11. Руководить работниками бухгалтерской службы предприятия.

4. Права 

Главный бухгалтер имеет право:

4.1. Устанавливать должностные обязанности для подчиненных ему работников, с тем, чтобы каждый работник знал круг своих обязанностей и нес ответственность за их выполнение. Работники других отделов, занятые бухгалтерским учетом, по всем вопросам организации и ведения бухгалтерского учета и отчетности подчиняются главному бухгалтеру.

4.2. Вносить на рассмотрение руководства предприятия предложения по совершенствованию хозяйственно-финансовой деятельности.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Своевременно получать от руководителей подразделений предприятия (специалистов) информацию и документы (приказы, распоряжения, договоры, сметы, отчеты, нормативы и др.), необходимые для выполнения своих должностных обязанностей. (За несвоевременное, недоброкачественное оформление и составление этих документов, задержку передачи их для отражения в бухгалтерском учете и отчетности, за недостоверность, содержащихся в документах данных, а также за составление документов, отражающих незаконные операции, ответственность несут должностные лица, составившие и подписавшие эти документы).

4.5. Вносить на рассмотрение директора предприятия представления о назначении, перемещении, увольнении работников бухгалтерии, предложения об их поощрении или наложении на них взысканий.

4.6. Привлекать специалистов подразделений предприятия к решению возложенных на него задач 

5. Ответственность 

Главный бухгалтер несет ответственность:

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

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

5.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Взаимоотношения. Связи по должности 

Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящей инструкцией, главный бухгалтер взаимодействует:

6.1. С директором по вопросам:

- получения: приказов, распоряжений, указаний, корреспонденции, присланной в адрес бухгалтерии;

- представления: справок, сведений, информации по финансовым вопросам Центра по требованию, проектов приказов, служебных записок, отчетов и любой другой информации, вытекающей из бухгалтерского учета.

6.2. С заместителями директора по согласованию с директором по вопросам:

- получения: распоряжений, указаний, запросов, служебных записок, корреспонденции, присланной в адрес бухгалтерии;

- представления: справок, ведомостей, сведений, информации о состоянии расчетов, о наличии основных средств и других товарно-материальных ценностях и другой информации, вытекающей из бухгалтерского учета.

6.3. С подчиненными работниками отдела бухгалтерского учета по вопросам:

- получения: любой информации, вытекающей из бухгалтерского учета, справок, отчетов и деклараций, исходящих за пределы предприятия;

- представления: служебных должностных инструкций, служебных записок с резолюцией исполнить денежные платежи, приказов, распоряжений, запросов о предоставлении сведений, нормативных документов о ведении бухгалтерского учета, плана счетов и другой справочной информации по осуществлению бухгалтерского учета.

6.4. С коммерческими банками по вопросам:

- получения: письменных разъяснений, указаний по вопросам взаимодействия с банками, договоров об открытии и обслуживании банковского счета, справок об открытых счетах в банках и наличия на них денежных средств и других документов и требований банков, подлежащих исполнению;

- представления: банковских платежных документов и приложений к ним, заполненных надлежащим образом, карточек образцов подписей распорядителей кредитов, необходимых документов для открытия счетов (валютных, рублевых, депозитных, ссудных и других счетов).

6.5. С инспекциями Министерства по налогам и сборам, с органами Статистического управления по вопросам:

- получения: актов выездных и камеральных проверок правильности уплаты налогов бюджету, протоколов проверок о выявленных нарушениях налогового законодательства, справок об отсутствии задолженности по уплате налогов бюджету и отсутствии нарушений налогового законодательства, запросов о встречных проверках;

- представления: годовой, квартальной отчетности, ежемесячных деклараций по уплате налогов в республиканский и городской бюджеты, индивидуальных сведений о полученных доходах сотрудниками предприятия, документов по требованиям о проведении встречных проверок, актов сверки остатков по расчетам с бюджетом по налогам и сборам, учетной политики предприятия, годового заключения аудиторской фирмы о достоверности бухгалтерского учета и другой информации, необходимой для проверки правильности исчисления и уплаты бюджету налогов и сборов.

6.6. С аудиторскими фирмами по вопросам:

- получения: аудиторских отчетов по проверке состояния бухгалтерского учета, консультаций по вопросам отражения финансово-хозяйственных операций на счетах бухгалтерского учета;

- представления: всех бухгалтерских документов, необходимых для проверок, разъяснений по отражению в учете финансово-хозяйственных операций.
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Должностная инструкция

зам.директора по административно-хозяйственной работе

муниципального  автономного учреждения

дополнительного образования
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с заместителем директора по административно-хозяйственной работе и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения
1.1. Заместитель директора по административно-хозяйственной работе назначается  и освобождается  от должности директором МЭЦ.  На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора по административно-хозяйственной работе его обязанности могут быть возложены на других заместителей директора или иных сотрудников из числа наиболее опытных. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора МЭЦ. 

1.2. Заместитель директора по административно-хозяйственной работе должен, как правило, иметь высшее специальное образование и стаж работы не менее 3 лет на педагогических, административно-хозяйственных или руководящих должностях.
            Лицо, не имеющее специальной подготовки или необходимого стажа работы, но обладающее достаточным  практическим опытом и выполняющее качественно и в полном объеме возложенные на него должностные обязанности, в порядке исключения может быть назначено на должность заместителя директора по административно-хозяйственной работе.

1.3. Заместитель директора. по административно-хозяйственной работе подчиняется непосредственно директору МЭЦ.

1.4. Заместителю директора по административно-хозяйственной работе непосредственно подчиняются:

· руководители структурных подразделений;

· сотрудники центра по вопросам административно-хозяйственной деятельности.

              1.5 В своей деятельности заместитель директора по административно-хозяйственной работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», Типовым положением «Об общеобразовательном учреждении»,  указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, города Краснодара, органов управления образования  по вопросам  административно-хозяйственной деятельности; административным, трудовым, налоговым, хозяйственным и экономическим    законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом  и локальными правовыми актами МЭЦ (в том числе правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором (контрактом). Заместитель директора по административно-хозяйственной работе соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

2. Функции
Основными направлениями деятельности заместителя директора по административно-хозяйственной работе являются:

2.1. хозяйственная деятельность МЭЦ;

2.2. материально-техническое обеспечение учебного процесса;

3. Должностные обязанности

Заместитель директора по административно-хозяйственной работе выполняет следующие должностные обязанности:
              3.1  руководит хозяйственной деятельностью   Центра;

              3.2 принимает материальные ценности,  имущество, мебель, инвентарь Центра на ответственное хранение в порядке, установленном законодательством;

              3.3  обеспечивает работников Центра канцелярскими принадлежностями, предметами хозяйственного обихода, спецодеждой, спецобувью, средствами индивидуальной защиты;
              3.4 обеспечивает классы, мастерские, бытовые и хозяйственные помещения оборудованием и инвентарем, отвечающим требованиям правил и норм безопасности жизнедеятельности, стандартам безопасности труда;

              3.5 обеспечивает своевременную подготовку Центра к началу учебного года;

              3.6  осуществляет текущий контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим техническим и санитарно-гигиеническим состоянием здания, сооружений, в соответствии с требованиями норм и правил.

             3.7  контролирует рациональное расходование материалов;

             3.8  направляет и координирует работу подчиненного ему технического и обслуживающего персонала МЭЦ, ведет учет рабочего времени этой категории работников;

                3.9 организует инвентарный учет имущества Центра, проводит инвентаризацию имущества, своевременно составляет отчетность  и ведет документацию по закрепленному участку работы;

              3.10  принимает меры по  своевременному заключению необходимых договоров;           

4.  Права

Заместитель директора по административно-хозяйственной работе  имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. Давать обязательные для исполнения распоряжения  и указания подчиненным ему работникам из числа технического и обслуживающего персонала Центра; 

4.2. беспрепятственно посещать любые помещения Центра для контроля за сохранностью имущества, соблюдением правил пожарной безопасности, производственной санитарии и безопасности труда без нарушения нормального течения образовательного процесса;

4.3. делать представления директору Центра о привлечении к дисциплинарной и материальной ответственности работников за порчу имущества Центра, нарушение правил техники безопасности,  производственной санитарии и пожарной безопасности;

4.4.вносить предложения по совершенствованию организации труда технического и обслуживающего персонала, представлять работников этой категории к награждению и поощрению.

5.  Ответственность

5.1. Заместитель директора по административно-хозяйственной работе несет ответственность  за сохранность имущества и хозяйственного инвентаря Центра их своевременное восстановление и пополнение соблюдение правил техники безопасности производственной санитарии и пожарной безопасности в установленном законом порядке.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил трудового распорядка  МЭЦ, законных распоряжений директора МЭЦ, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, зам.директора по административно-хозяйственной работе  несет дисциплинарную ответственность в порядке , определенном трудовым законодательством.  

5.3. За нарушение пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил работы зам.директора по административно-хозяйственной работе  привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

6.  Взаимоотношения. Связи по должности
Зам.дир.по административно-хозяйственной работе: 

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

              6.2. Получает от директора МЭЦ информацию нормативно-правового и организационно-методического характера знакомится с соответствующими документами.

              6.3.   Взаимодействует с работниками ЦБ.

              6.4.    Взаимодействует с внешними организациями по необходимым вопросам.          

               6.5. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с работниками МЭЦ .

СОГЛАСОВАНО

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.______________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией  ознакомлен:          __________________________________
	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»
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______________М.А.Амбарцумян
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Должностная инструкция

заведующего отделением
муниципального  автономного учреждения 

дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр» 

          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с заведующим отделением и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения
          Заведующий отделением:

1.1. Назначается и увольняется директором Центра согласно Трудового кодекса  РФ.

1.2. Должен иметь высшее или среднее специальное образование.

1.3.     Является членом педагогического коллектива учреждения.

1.4.     В своей работе подчиняется директору Центра.

1.5.  Занимает ведущее место в организации образовательного процесса и выполняет ответственно государственную задачу обучения и воспитания подрастающего поколения.

1.6. Должен знать:

· Конституцию РФ, Закон РФ «Об образовании», Конвенцию о правах ребенка.

· Решения правительства РФ, города, органов управления образования по вопросам образования.

· Программы дополнительного образования 

· Возрастную и специальную педагогику, психологию, физиологию, современные педагогические образовательные технологии; специфику выявления интересов и потребностей учащихся, развития их творческих способностей; содержание, методику и организацию различных направлений деятельности: эстетической,  спортивно-оздоровительной, досуговой и т.п.

· Устав МЭЦ, Правила внутреннего распорядка, решения органов самоуправления, должностные инструкции, распоряжения администрации Центра, условия контракта.

· Нормы и правила охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности, санитарно-гигиенических требований.

2. Функции
                Основными направлениями деятельности заведующего отделением являются:

2.1. Планирование, прогнозирование и анализ результатов образовательной деятельности.

2.2.Организация образовательного процесса по выполнению образовательной программы.

2.3.Развитие творческих способностей учащихся, формирование потребности творческой деятельности у учащихся, поиски поддержка одаренных учащихся.

2.4.Профориентация, содействие учащимся в профессиональном самоопределении.

2.5.Педагогическое сотрудничество с учащимися и родителями по организации учебно-воспитательной  и досуговой  деятельности коллектива.

2.6. Обеспечение соблюдения норм и правил техники безопасности в образовательном процессе.

3. Должностные обязанности
                   Заведующий  отделением выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. Выполняет Устав МЭЦ, правила внутреннего трудового распорядка, решения органов самоуправления, должностные инструкции, распоряжения администрации Центра, условия контракта.

3.2.   Осуществляет руководство отделением.

3.3. Отвечает за организацию учебной методической и экспериментальной работы отделения.

3.4. Организует текущее и перспективное планирование деятельности педагогов отделения. Сдает план работы отделения  на следующий учебный год до 1.06 текущего учебного года.

3.5. До 20-го числа каждого месяца предоставляет план работы отделения в учебную часть для составления плана текущей работы МЭЦ на месяц.

     3.6. Корректирует рабочие программы отделения по всем предметам и утверждает их протоколом заседания отделения,  сдает в учебную часть до 10.06 текущего учебного года.

3.7.  Согласовывает и утверждает нагрузки педагогов дополнительного образования в учебной части согласно норме учебных часов и категории учебного плана по специнструменту ансамблю чтению с листа и т.д. до 30.08.

3.4. Координирует работу педагогов дополнительного образования и концертмейстеров по выполнению учебных планов и программ. Планирует и утверждает в учебной части концертмейстеров и иллюстраторов на соответствующее количество часов по учебному плану до 30.08.

3.5. Утверждает учебно-тематические, календарно-репертуарные  планы педагогов дополнительного образования и индивидуальные планы учащихся с прослушиванием в исполнении на инструменте в следующие сроки на 1 полугодие -  до 20.09 текущего учебного года; на 2 полугодие  -  до 10.01; программы выпускников следующего учебного года  -  до 20.09 текущего года.

3.6. Организует набор учащихся на отделение, руководит работой приемной комиссии в течении всего времени набора, составляет списки поступивших на каждый день, распределяет их по классам педагогов дополнительного образования, составляет график работающих в приемной комиссии.

3.7. Организует и координирует ведение необходимой учебно-методической документации, утверждает в учебной части:

· индивидуальные расписания педагогов и концертмейстеров;

· сводное расписание работы преподавателей и концертмейстеров отделения;

· график возможных замещений преподавателей и концертмейстеров (на случай болезни) на каждый день недели с указанием домашних телефонов;

· списочный состав классов и учебных групп с указанием категории учебного плана (по форме).

· Списочный состав творческих коллективов с полным набором данных на каждого учащегося (по форме).

3.8. Организует работу по подготовке экзаменов, зачетов, академических концертов, концертов класса, контрольных уроков и т.д. Составляет комиссии для проведения экзаменов и зачетов, график сдачи и расписания репетиций.

3.9. Организует отчетные концерты, показы, выставки отделения 1 раз в год.

3.10. Готовит материалы по работе отделения для педагогических советов и производственных совещаний, отчитывается о выполненной работе на планерках (совещаниях при директоре).

3.11. Осуществляет систематический контроль за качеством образовательного и воспитательного процессов и объективностью оценки результатов подготовки учащихся. Посещает не менее 2 уроков в неделю, проводимых преподавателями и концертмейстерами отделения, анализирует их форму и содержание, доводит сведения анализа до педагогов и сдает письменную справку в учебную часть.

3.12. Осуществляет контроль за выполнением графиков работы педагогов дополнительного образования отделения по расписаниям через дежурного администратора и учебную часть согласно книге учета рабочего времени.

3.13. Осуществляет ежегодную фронтальную проверку работы педагогов с отчетом о результатах на заседании отделения. Письменную справку сдает в учебную часть.

3.14. Проверяет личные дела учащихся в начале и конце учебного года.

3.15. Проверяет заполнение журналов педагогов дополнительного образования детей накопление оценок еженедельно.

3.16. Осуществляет ежедневный контроль за отдачей 50% индивидуальных часов, пропущенных учащимся по болезни согласно медицинским справкам, зарегистрированным в журнале дежурного администратора.

3.17. Организует оценку деятельности классных руководителей, анализ и коррекцию воспитательной работы в классе.

3.18. Проводит еженедельные пятиминутки (информативные вопросы), ежемесячное заседание отделений по плану работы.

3.19. Организует индивидуальную помощь учащимся и их родителям при изменении потока обучения, координирует возрастные показатели и временной цикл обучения и окончания МЭЦ.

3.20. Привлекает учителей к инновационной экспериментальной работе по теме, организует временные творческие группы, координирует их работу.

3.21. Ведет документацию в соответствии с номенклатурой дел заведующего отделением.

3.22. Осуществляет контроль за обучением способных , талантливых и одаренных учащихся, находящихся на индивидуальном плане обучения (I категория).

3.23. Обеспечивает целевое самообразование учителей по плану  -  повышения квалификации и аттестации.

3.24. Оказывает методическую помощь преподавателям в освоении прогрессивных методик, инновационных программ, подготовки открытых уроков, семинаров, создает условия для обмена педагогическим опытом.  

3.25. Подчиняется директору и заместителю директора.

3.26. Имеет в подчинении педагогов дополнительного образования, концертмейстеров и иллюстраторов отделения.

3.27. Взаимодействует с руководителями и преподавателями других отделений.

4. Права
             Заведующий отделением имеет право:

4.1. Разрабатывать и реализовывать свою экспериментальную и авторскую программу, вести исследовательскую работу по профилю своей деятельности.

4.2. Разрабатывать и готовить к изданию программы, методические и дидактические материалы, учебные пособия.

4.3. Повышать профессиональную квалификацию: обучаться на курсах повышения квалификации с отрывом от производства; участвовать в конкурсах; посещать занятия других преподавателей. Обращаться в аттестационную комиссию по вопросу присвоения квалификационного разряда, категории.

4.4. Вносить предложения по совершенствованию образовательной деятельности отделения, Центра, выносить на обсуждения педагогического совета вопросы образовательной работы.

4.5. Использовать все права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ для данной категории работников.

5. Ответственность
                  Заведующий отделением несет ответственность:

5.1. За выполнение образовательной программы и учебного плана.

5.2. За сохранность состава учащихся в течение срока обучения.

5.3. За качество подготовки учащихся.

5.4. За жизнь и здоровье учащихся.

5.5. За соблюдение правил техники безопасности, правил противопожарной безопасности, санитарно-гигиенических требований.

5.6. За ведение учебной документации, за своевременное представление администрации информации о работе  отделения.

5.7. За сохранность учебного помещения и оборудования.

5.8. За соблюдение морально-эстетических норм поведения с учащимися, их родителями и коллегами по работе.

5.9. За соблюдение Устава, правил внутреннего трудового распорядка.

5.10 За нарушение прав ребенка в соответствии с Конвенцией о правах ребенка.

СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией ознакомлен:          __________________________________
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муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»
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Должностная инструкция

заведующего хозяйством
муниципального  автономного учреждения 

дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр» 

          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с заведующим хозяйством и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Заведующий хозяйством относится к категории руководителей, принимается на должность и увольняется приказом директора МЭЦ.
1.2. На должность завхоза назначается лицо, имеющее среднее специальное образование и стаж работы по хозяйственному обеспечению  не менее 1 года или общее среднее образование и стаж работы по хозяйственному обеспечению не менее 3 лет.
1.3.  Заведующий хозяйством подчиняется директору Центра.
1.4. В своей деятельности завхоз  руководствуется:

•    Нормативными документами, регулирующими вопросы хозяйственного обслуживания учреждения;
•    Уставом;
•    Правилами внутреннего трудового распорядка;
•    Трудовым договором;
•    Настоящей должностной инструкцией.
1.5. Заведующий хозяйством должен знать:
•    Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, касающихся хозяйственного обслуживания учреждения;
•    Инструкцию организации работ по приему, хранению и отпуску материальных ценностей;
•    Правила эксплуатации помещений;
•    Основы организации труда;
•    Законодательство о труде;
•  Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности;
•    Инструкцию по охране жизни и здоровья детей;
•    Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности;
•    Правила внутреннего трудового распорядка;
•    Действия в экстремальных ситуациях.
1.6. Во время отсутствия заведующего хозяйством его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за их надлежащее исполнение.

2. Функции


На заведующего хозяйством возлагаются следующие функции:
2.1. Обеспечение:
•    хозяйственного обслуживания учреждения и создание необходимых условий для нормального функционирования структурных подразделений Центра;
•    здоровых и безопасных условий пребывания детей в учреждении и условий труда для работников Центра.
2.2. Руководство работой обслуживающего персонала.
2.3. Контроль за соблюдением сотрудниками требований законодательных и нормативных актов по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите.

3. Должностные обязанности


Для выполнения возложенных на него функций заведующий хозяйством обязан:
3.1. Осуществлять руководство работой по хозяйственному обслуживанию дошкольного учреждения и его структурных подразделений.
3.2. Направлять и координировать деятельность подчиненного ему технического и обслуживающего персонала Центра.
3.3. Осуществлять:
•    заключение договоров с обслуживающими организациями;
•    текущий контроль за:
-    хозяйственным обслуживанием и надлежащим техническим и санитарно-гигиеническим состоянием здания,  сооружений, пищеблока, прачечной, учебных кабинетов, концертных кабинетов и других помещений, иного имущества Центра в соответствии с требованиями норм и правил безопасности и жизнедеятельности;
-    исправностью освещения, систем отопления, вентиляции.
3.4. Вести:
•    инвентарный учет имущества Центра, проводить его инвентаризацию и списание части имущества, пришедшего в негодность;
•    необходимую отчетно-учетную документацию, своевременно предоставлять её в бухгалтерию и директору Центра.
3.5. Принимать материальные ценности, имущество, мебель, инвентарь Центра на ответственное хранение в порядке, установленном законодательством.
3.6. Обеспечивать:
•    сохранность здания, хозяйственного инвентаря, имущества, его восстановление, пополнение и своевременный ремонт;
•    санитарное состояние помещений, территории и оборудования, принимать меры по своевременному их ремонту;
•    безопасность при переноске тяжестей, погрузочно-разгрузочных работ, эксплуатации транспортных средств на территории Центра;
•    соблюдение требований охраны труда при эксплуатации основного здания, технологического, энергетического оборудования, их периодический осмотр и текущий ремонт;
•    своевременное приобретение необходимой мебели, посуды, оборудования, игрушек;
•    работников Центра канцелярскими принадлежностями и предметами хозяйственного обихода;
•    соблюдение чистоты в помещениях и на прилегающей территории.
3.7. Организовывать проведение:
•    ежегодных измерений сопротивления изоляции электроустановок и электропроводки, заземляющих устройств;
•    анализа воздушной среды на содержание пыли, газов, паров вредных веществ;
•    замера освещенности, наличия радиации, шума в помещениях образовательного учреждения в соответствии  с правилами и нормами по обеспечению безопасности жизнедеятельности;
•    работ по благоустройству и озеленению территории Центра и подготовки его к началу учебного года.
3.8. Проводить инструктаж на рабочем месте технического и обслуживающего персонала.

4. Права

Заведующий хозяйством имеет право:
4.1. Требовать: 
•    от администрации Центра создания условий, необходимых для выполнения своей деятельности;
•    от младшего обслуживающего персонала выполнения возложенных на них функциональных обязанностей  и соблюдения санитарных норм и требований.
4.2. Ходатайствовать перед администрацией Центра:
•    о поощрении и материальном вознаграждении сотрудников МОП;
•    о принятии мер административного или дисциплинарного воздействия на сотрудников МОП в случаях невыполнения ими своих должностных обязанностей.
4.3. Самостоятельно принимать решения по расстановке кадров в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка.
4.4. На социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ.
4.5. На ежегодный оплачиваемый отпуск.

5. Ответственность


5.1. Заведующий хозяйством несет ответственность:
•    за совершенные в процессе осуществления своей трудовой деятельности правонарушения (в том числе за причинение материального ущерба) в пределах, определяемых действующим административным, трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ;
•    дисциплинарную (в порядке, определенном трудовым законодательством) – за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка Центра, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений директора Центра, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование предоставленных;
•    административную (в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством) – за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований к организации жизнедеятельности воспитанников в МЭЦ.

5.2. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания  может быть применено увольнение.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Заведующий хозяйством:
6.1. Подчиняется директору Центра.
6.2. Самостоятельно планирует свою работу в соответствии  с  графиком, утвержденным директором Центра.
6.3. Информирует директора Центра обо всех чрезвычайных происшествиях в учреждении, связанных с жизнью и здоровьем детей и сотрудников.
6.4. Представляет ежемесячно отчетную документацию по расходам материальных и малоценных средств в вышестоящие организации.
6.5. Получает от директора Центра информацию нормативно-правового и организационного характера, знакомится под расписку с надлежащими документами, требующими материальной ответственности.
6.6. Систематически обменивается информацией с подчиненными по вопросам, входящим в свою компетенцию.
6.7. Принимает активное участие в общественной жизни коллектива.

СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией ознакомлен:          __________________________________

                                                        «______»_____________________20___г. 
	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян
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Должностная инструкция

главного художника
муниципального  автономного учреждения 

дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр» 

          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с главным художником и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Главный художник назначается и освобождается от должности директором МЭЦ.

  1.2.
  Главный  художник должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы в должности художника не менее 3 лет. 

    1.3.    Главный художник подчиняется непосредственно зам.директору МЭЦ.

                1.4.  В своей деятельности главный художник руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», типовым положением «Об общеобразовательном учреждении», Семейным кодексом РФ, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, города, органов управления образования по вопросам образования, административным, трудовым и хозяйственным  законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, санитарно-гигиенических требований, а также Уставом  и локальными правовыми актами МЭЦ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом). 

2.  Функции

Основным направлением деятельности главного художника является  организация работы по художественному оформлению различных мероприятий.

3. Должностные обязанности 

Главный художник выполняет следующие  должностные обязанности: 

3.1. Проводит работу по внедрению производственной эстетики, способствующей повышению привлекательности и эффективности труда.

3.2. Принимает участие в разработке художественно-конструкторских проектов реконструкции и строительства новых помещений.

3.3.  Осуществляет контроль за соблюдением эстетических требований при реконструкции и строительстве новых помещений, за правильным решением интерьеров, цветовым оформлением помещений, размещением в них мебели, инвентаря, рациональным освещением помещений и рабочих мест.

3.4.  Оказывает методическую помощь при оборудовании помещений мебелью, инвентарем, оргтехникой и другим оборудованием. 

3.5. Разрабатывает проекты благоустройства и озеленения территории, архитектурно-художественного оформления фасадов здания и т.п.

3.6.  Осуществляет оформительские работы (наглядной агитации, выставок, панно, плакатов и т.п.).  

4. Права

Главный художник имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за поступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс.

4.2. Вносить предложения по совершенствованию своей работы. 

4.3. Повышать свою квалификацию.

5.  Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил трудового распорядка  МЭЦ, законных распоряжений директора МЭЦ, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, главный художник 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, главный художник может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством   и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.3. За нарушение пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил работы главный художник привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

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

6. Взаимоотношения. Связи по должности

 Главный художник:

     6.1 Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику,  составленному исходя из 40-часовой рабочей недели, согласованному с директором МЭЦ.

     6.2. Получает от зам.директора МЭЦ информацию нормативно-правового и организационного характера, знакомится с соответствующими документами.

СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией ознакомлен:          __________________________________

                                                        «______»_____________________20___г. 
	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян

«_____»_______________20____г.




Должностная инструкция

экономиста
муниципального  автономного учреждения 

дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр» 

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

1. Общие положения
1.1. Экономист относится к категории специалистов.

1.2. Экономист назначается на должность и освобождается от нее приказом директора МЭЦ. 

1.3. Экономист подчиняется непосредственно зам.директора по финансово-экономической работе. 

1.4. На время отсутствия экономиста его права и обязанности переходят к другому должностному лицу, о чем объявляется в приказе по учреждению.

1.5. На должность экономиста назначается лицо, отвечающее следующим требованиям: высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж работы по специальности не менее полугода.

1.6. Экономист должен знать:

· Конституцию Российской Федерации, Закон Российской Федерации «Об образовании», Типовое положение об учреждении дополнительного образования детей, указы Президента Российской Федерации, решения Правительства Российской Федерации, Краснодарского края, администрации города Краснодара, органов управления образованием по вопросам, касающихся выполняемой работы;

· Законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по планированию, учету и анализу деятельности учреждения;

· Организацию плановой работы;

· Порядок разработки перспективных и годовых планов хозяйственно-финансовой и производственной деятельности учреждения;

· Планово-учетную документацию;

· Порядок разработки нормативов материальных, трудовых и финансовых затрат;

· Методы экономического анализа и учета показателей деятельности учреждения;

· Правила оформления материалов для заключения договоров;

· Организацию оперативного и статистического учета;

· Порядок и сроки составления отчетности;

· Организацию труда и управления;

· Законодательство о труде;

· Правила по охране труда и пожарной безопасности.

2. Должностные обязанности экономиста

Экономист выполняет следующие должностные обязанности:

2.1. Выполняет работу по осуществлению экономической деятельности учреждения, направленной на повышение эффективности работы, достижение высоких конечных результатов при оптимальном использовании материальных, трудовых и финансовых ресурсов.

2.2. Подготавливает исходные данные для составления проектов хозяйственно-финансовой деятельности учреждения.

2.3. Выполняет расчеты по материальным, трудовым и финансовым затратам, необходимые для функционирования учреждения.

2.4. Осуществляет экономический анализ хозяйственной деятельности, разрабатывает меры по обеспечению режима экономии коммунальных расходов.

2.5. Определяет экономическую эффективность организации труда и производства, внедрения новой техники и технологии, рационализаторских предложений и изобретений.

2.6. Участвует в совершенствовании прогрессивных форм организации труда и управления, а также плановой и учетной документации.

2.7. Оформляет материалы для заключения договоров, следит за сроками выполнения договорных обязательств.

2.8. Осуществляет контроль за ходом выполнения муниципального задания по учреждению.

2.9. Выполняет работу, связанную с расчетами заработной платы работников и контролем за правильность осуществления расчетных операций, осуществляемых аутсорсинговой компанией. 

2.10. Ведет учет заключенных договоров.

2.11. Контролирует составление периодической отчетности аутсорсинговой компанией в установленные сроки.

2.12. Выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных финансовой информации, вносит изменения в справочную и нормативную документацию, используемую при обработке данных.

2.13. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

2.14. Проходит периодические медицинские обследования.

2.15. Руководствуется в профессиональной и внеслужебной деятельности общепринятыми нормами нравственности и правилами поведения, проявляет терпение, вежливость, тактичность, доброжелательное отношение и уважение к участникам образовательного процесса и другим лицам, примером собственного поведения способствует формированию общей культуры личности учащихся.

2.16. Систематически повышает свою профессиональную квалификацию.

2.17. В случае возникновения препятствий для надлежащего исполнения должностных обязанностей, незамедлительно докладывает об этом директору с указанием обстоятельств, препятствующих исполнению, и мер, предпринятых для их устранения.

3. Права

Экономист имеет право:

3.1. Знакомиться с проектами решений руководства учреждения, касающимися его деятельности.

3.2. Представлять руководству предложения по совершенствованию своей работы и работы учреждения.

3.3. Сообщать своему непосредственному руководителю о всех выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению.

3.4. Запрашивать лично или по поручению директора от руководителей структурных подразделений и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

3.5. Принимать решения в пределах своей компетенции.

4. Ответственность

Экономист несет ответственность:

4.1. За невыполнение или несвоевременное, халатное выполнение своих должностных обязанностей.

4.2. За несоблюдение действующих инструкций, приказов и распоряжений по сохранению коммерческой тайны и конфиденциальной информации.

4.3. За нарушение правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины, правил техники безопасности и противопожарной безопасности.
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Должностная инструкция

бухгалтера
муниципального  автономного учреждения 

дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр» 

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

1. Общие положения

1.1. Бухгалтер назначается и освобождается от должности директором МЭЦ из числа лиц, имеющих высшее профессиональное (экономическое, финансово-экономическое) образование и стаж финансово-бухгалтерской (финансово-экономической) работы на руководящих должностях не менее 5 лет. В порядке исключения на должность бухгалтера может быть назначено лицо, имеющее среднее профессиональное (экономическое) образование без предъявления требований к стажу работы или профессиональное начальное образование, специальную подготовку по установленной программе и стаж работы по учету и контролю не менее 3 лет.

1.2. Бухгалтер подчиняется непосредственно директору МЭЦ.

1.3. В своей работе бухгалтер руководствуется Конституцией Р.Ф. Федеральным законом «О бухгалтерском учете» и др. федеральными законами, постановлениями и решениями Правительства Р.Ф. по вопросам образования и бухгалтерского учета, постановлениями и распоряжениями, приказами, др. руководящими и нормативными документами вышестоящих органов, финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составлении отчетности, а также финансово-хозяйственной деятельности Центра, положениями и инструкциями по организации бухгалтерского учета в МЭЦ, правилами проведения инвентаризаций денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов и платежных обязательств, правилами проведения проверок и документальных ревизий, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка МЭЦ и настоящей Инструкцией.

2. Функции

Основными направлениями деятельности бухгалтера являются:

2.1. Организация бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности МЭЦ.

2.2. Контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью имущества МЭЦ.

3. Должностные обязанности

Бухгалтер выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. Обеспечивает рациональную организацию учета и отчетности в Центре на основе максимальной механизации учетно-вычислительных форм и методов бухгалтерского учета и контроля.

3.2. Руководит разработкой и осуществлением мероприятий, направленных на соблюдение государственной финансовой дисциплины.

3.3. Осуществляет прием и контроль первичной документации по соответствующим участкам бухгалтерского учета и подготавливает их к счетной обработке.

3.4. Ведет учет поступающих денежных средств, товарно-материальных ценностей и основных средств, своевременно отражает на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с их движением, ведет учет издержек производства и обращения, исполнения смет расходов, реализации продукции, выполнения работ (услуг) результатов хозяйственно-финансовой деятельности МЭЦ, а также финансовых, расчетных и кредитных операций.

3.5. Контролирует законность, своевременность и правильность оформления документов.

3.6. Составляет экономически обоснованные отчетные калькуляции себестоимости продукции, работ (услуг), расчеты по заработной плате, тарификацию педагогических работников.

3.7. Производит: начисление и перечисление платежей в государственный бюджет, взносов на государственное социальное страхование, средств на финансирование капитальных вложений, з/платы работников МЭЦ, налогов и др. выплат и платежей, погашение в установленные сроки задолженностей банкам по ссудам, а также отчисление средств  в  фонды экономического стимулирования и др. фонды.

3.8. Осуществляет проведение экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и непроизводительных затрат.   

3.9. Принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства.

3.10. Участвует в проведении инвентаризаций денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов и платежных обязательств.

3.11. Осуществляет оформление документов по недостачам и хищениями денежных средств и товарно-материальных ценностей, передает в необходимых случаях эти документы в следственные и судебные органы.

3.12. Ведет работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смету административно-хозяйственных и других расходов, законности списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, а также оформлению и сдаче их в установленном порядке в архив.

3.13. Своевременно составляет необходимую бухгалтерскую отчетность и представляет ее в установленные сроки в соответствующие органы.

3.14. Разрабатывает и внедряет рациональные методы ведения учетной документации, внедряет средства механизации учетно-вычислительных работ.

3.15. Оказывает работникам МЭЦ методическую помощь по вопросам учета, контроля, отчетности и экономического анализа.

3.16. Следит за соблюдением в помещениях бухгалтерии правил хранения денежных средств и документов строгой отчетности, противопожарных и санитарных правил, соблюдает правила безопасной эксплуатации счетно-вычислительной и иной применяемой техники.

4. Права

Бухгалтер имеет право:

4.1. Отдавать работникам МЭЦ обязательные для исполнения распоряжения по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений.

4.2. Подписывать наравне с директором Центра финансовые документы. Без подписи бухгалтера денежные и расчетные документы, финансовые и кредитные обязательства считаются недействительными и не должны приниматься к исполнению.

4.3. Проверять финансовую и отчетную документацию всех подразделений МЭЦ.

5. Ответственность

5.1. Бухгалтер несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской отчетности. При выполнении бухгалтером обязанностей кассира с ним заключается договор о  полной материальной ответственности.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка Центра, законных распоряжений директора МЭЦ и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, бухгалтер несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

5.3. За виновное причинение Центру или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением /неисполнением/своих должностных обязанностей бухгалтер несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

5.4. В случае разногласий между директором МЭЦ и бухгалтером по осуществлению отдельных хозяйственных операций документы по ним могут быть приняты к исполнению с письменного распоряжения директора школы, который несет всю полноту ответственности за последствия осуществления таких операций.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Бухгалтер:
6.1. Планирует свою работу на каждый финансовый год и каждый отчетный период под руководством главного бухгалтера. План работы предоставляется на утверждение директору МЭЦ непозднее пяти дней с начала планируемого периода.
6.2. Получает от директора МЭЦ и главного бухгалтера информацию нормативно-правового и финансового характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.
6.3. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в компетенцию, с сотрудниками бухгалтерии, сотрудниками Центра.
6.4. Исполняет обязанности сотрудников бухгалтерии в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом МЭЦ на основании приказа директора.
6.5. Обо всей информации, полученной на совещаниях и семинарах различного уровня, информирует директора и главного бухгалтера непосредственно после её получения.
6.6. Взаимодействует в процессе своей деятельности с педагогическим, административным, учебно-вспомогательным и обслуживающим персоналом по вопросам финансово-хозяйственной деятельности школы, инвентаризации, учета и отчетности.
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Должностная инструкция

юрисконсульта

муниципального  автономного учреждения 

дополнительного образования 

муниципального образования город Краснодар

«Межшкольный эстетический центр» 

          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с юрисконсультом образовательного учреждения  в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения
1.1. Юрисконсульт назначается на должность и освобождается от нее приказом  директора образовательного учреждения.

1.2. Юрисконсульт подчиняется непосредственно директору образовательного учреждения.

1.3.    На должность юрисконсульта назначается лицо, отвечающее следующим требованиям: высшее юридическое образование,  знание гражданского,  административного, финансового, процессуального (арбитражного и гражданского) отраслей права.

1.4.     Юрисконсульт руководствуется в своей деятельности:

- законодательными актами РФ;

- Уставом образовательного учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка, другими нормативными актами   учреждения;

- приказами и распоряжениями директора;

- настоящей должностной инструкцией.

2.    Должностные обязанности
          Юрисконсульт выполняет следующие должностные обязанности:

2.1. Осуществляет разработку учредительных документов; обеспечивает регистрацию    юридических лиц,  внесение изменений в учредительные документы; определяет правовые основы органов учреждения.

2.2.  Осуществляет проверку соответствия законодательству представляемых на подпись    директору     учреждения  приказов, инструкций, положений и других документов правового характера; проверку соблюдения  этапов  согласования  проектов документов с ответственными работниками; визирование  проектов документов. 

2.3.  Ведет договорную работу  в учреждении: разрабатывает проекты договоров; проверяет соответствие законам проектов договоров, представляемых учреждению; обеспечивает нотариальное удостоверение, государственную регистрацию отдельных видов договоров.

2.4.  Ведет претензионную работу: готовит ответы на поступившие претензии и принимает проекты решений об удовлетворении или не удовлетворении поступивших претензий; осуществляет подготовку претензий учреждения, их прохождение  и  удовлетворение.

2.5. Ведет исковую работу: принимает меры по соблюдению доарбитражного порядка урегулирования договоров, подготавливает исковые заявления и материалы и передает их в арбитражные суды; изучает копии исковых заявлений по искам к учреждению; представляет интересы учреждения  в арбитражных судах;

2.6 Готовит заявки, заявления и другие документы для получения лицензий, разрешений,   необходимых для основной деятельности образовательного учреждения.

2.7 Принимает участие  в  разработке документов, касающихся вопросов обеспечения сохранности собственности (договоров о материальной ответственности; инструкций, устанавливающих порядок поступления и приемки материальных ценностей, учета их движения.

2.8. Осуществляет проверку законности увольнения и перевода работников, наложения на них дисциплинарных взысканий.

2.9. Представляет интересы учреждения  при проверках, проводимых  государственными контрольно-надзорными органами с целью правового контроля за соблюдением процессуальных действий проверяющими, обоснованностью и правильностью выводов проверяющих, оформлением результатов проверок и составлением процессуальных документов.

2.10. Осуществляет письменное и устное консультирование работников учреждения  по различным правовым вопросам, оказывает правовую помощь в составлении юридических документов.

3.  Права
         Юрисконсульт имеет право:

3.1. Запрашивать и получать от работников учреждения справочные и другие материалы, необходимые для выполнения обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

3.2. Вести самостоятельную переписку с государственными, муниципальными и судебными органами по правовым вопросам.

3.3. Представлять в установленном порядке учреждение  в органах государственной власти, иных учреждениях и организациях по юридическим вопросам.

3.4. Принимать меры при обнаружении нарушений законности в учреждении и докладывать об этих нарушениях директору  для привлечения виновных к ответственности.

3.5. По согласованию с директором учреждения привлекать экспертов и специалистов в отрасли права для подготовки заключений, рекомендаций и предложений.

3.6. Представлять руководству предложения по совершенствованию своей работы и работы учреждения.

3.7. Требовать от руководства создания нормальных условий для выполнения служебных обязанностей и сохранности документов, образующихся в результате деятельности учреждения.

4. Ответственность
          Юрисконсульт несет ответственность:

4.1.   За   невыполнение и/или несвоевременное, халатное выполнение своих должностных   обязанностей.

4.2.   За   несоблюдение действующих инструкций, приказов и распоряжений по сохранению  конфиденциальности информации.

4.3.   За   нарушение правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины, правил техники безопасности, противопожарной безопасности.

СОГЛАСОВАНО

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.______________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией  ознакомлен:          __________________________________

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян

«_____»_______________20____г.




Должностная инструкция

механика
муниципального  автономного учреждения 

дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр» 

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

1. Общие положения

1. На должность механика назначается лицо,  имеющее высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы по профилю не менее 3-х лет или среднее профессиональное  (техническое) образование и стаж работы по организации технического ремонта и обслуживания автотранспортных средств не менее 5-ти лет.

2. Назначение на должность механика и освобождения от нее производится приказом директора Центра.
3. На время отсутствия механика (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его обязанности  выполняет лицо, назначенное приказом директора Центра, которое несет ответственность за надлежащее их исполнение.  
4. Механик должен знать:

4.1. Постановления, распоряжения, приказы и другие руководящие и нормативные документы выше стоящих и других органов, касающиеся ремонта, обслуживания, безопасности дорожного движения автотранспортных средств.

4.2. Устав автомобильного транспорта.

4.3. Устройство, назначение, конструктивные особенности, технико-эксплуатационные данные подвижного состава.

4.4. Правила технической эксплуатации подвижного состава автотранспортных средств.

4.5. Технологию и организацию технического обслуживания и ремонта автотранспортных средств.

4.6. Правила перевозки детей.

4.7. Основы экономики, прогрессивной организации производства и труда.

4.8. Порядок ведения учетов и отчетности по подвижному составу, эксплуатационным материалам и запчастям.

4.9. Правила дорожного движения.

4.10. Основы организации труда.

4.11. Законодательство о труде.

4.12. Правила внутреннего трудового распорядка.

4.13. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

2.Функции

На механика возлагаются следующие функции:

     2.1. Обеспечение работы транспортных средств учреждения;

     2.2. Приемка и эксплуатация новых транспортных средств;

     2.3. Организация ремонтных работ транспортных средств;
     2.4. Составление технической документации;
     2.5. Обеспечение соблюдения правил и норм охраны труда.


3.  Должностные обязанности

Механик:

3.1. Осуществляет тщательный контроль за техническим состоянием подвижного состава по возвращении с линии и в соответствии направляет транспортные средства на стоянку или на техническое обслуживание или ремонт.

3.2. Отмечает точное время выезда транспортных средств на линию и возвращения их с линии в специальном журнале, путевом листе.

3.3. При возвращении транспортных средств в парк с внешними повреждениями требует от водителя письменного объяснения, составляет акт и сообщает об этом в службу безопасности движения, директору центра.

3.4. Осуществляет тщательный контроль за техническим состоянием подвижного состава при выпуск на линию. Проверяет укомплектованность транспортных средств знаками аварийной остановки, огнетушителями, аптечками. Не допускает выпуск на линию технически неисправных средств. Проверяет наличие в путевом листе штампа учреждения, штампа медицинского контроля. 

3.5. Инструктирует водителей перед выездом на линию об изменениях гидрометеорологических и дорожных условий на маршрутах движения транспортных средств учреждения.

3.6. Осуществляет контроль за качеством выполнения работ по техническому обслуживанию и ремонту транспортных средств. Все недостатки при проверке технического состояния транспортных средств регистрирует в специальном журнале.

3.7. Ведет учет каждого случая возврата транспортного средства с линии, связанного с его техническими неисправностями, выявляет причину и принимает меры к предупреждению подобных случаев в дальнейшем.

3.8. Принимает участие в проведении занятий, бесед и других мероприятий, которые направлены на улучшение технического состояния транспортных  средств.

3.9. Осуществляет снабжение запасными частями и малоценными материалами согласно поданных заявок механиком по ремонту и обслуживанию.

3.10. Отчитывается в бухгалтерии согласно принятым в учреждении  инструкциям,  правилам, приказам.

3.11. Производит прием и передачу автотранспортных средств по актам между двумя водителями согласно установленных правил.

3.12. Обеспечивает персоналом, руководит уборкой территории, закрепленной за гаражами.

3.13. Является ответственным за противопожарное состояние в зоне парковки автотранспортных средств, а также  контролирует комплектность пожарных  щитов, соблюдения пожарной безопасности в ремонтном боксе, в гаражах, на территории.

3.14. Инструктирует водителей о правилах постановки автотранспортных средств на стоянку и правилах заводки автотранспортных средств утром, перед выездом на линию.

3.15. Организует в установленном порядке техническую помощь транспортным средствам на линии.

3.16. Осуществлять проверку качества работ в процессе и после выполнения технического обслуживания и ремонта транспортных средств.

3.18. Изучает причины возникновения технических неисправностей транспортных средств и разрабатывает мероприятия по их предотвращению.

4.  Права

Механик:

4.1. Знакомится с проектами решений  руководства учреждения, касающимися ремонта и обслуживания автотранспортных средств в сфере БДД.

4.2. Вносит на рассмотрение руководства учреждения  предложения по улучшению ремонта и обслуживанию автотранспортных средств, снабжения запчастями и малоценными материалами.

4.3.
Осуществляет взаимодействие с руководителями всех структурных подразделений  учреждения в целях ремонта и обслуживания автотранспортных средств в сфере Б.Д.Д.

4.4. Подписывает и визирует документы в пределах своей компетенции.

4.5. Вносит предложения о поощрении отличившихся работников, наложении взысканий на нарушителей производственной и трудовой дисциплины.

4.6. Требует от руководства учреждения оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

5. Ответственность

Механик:

5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.
5.2. За несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка, правил и норм охраны труда и пожарной безопасности.
5.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

5.4. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Ф.РФРтттьРФРФ.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

6.1. Механик непосредственно подчиняется заместителю директора по административно-хозяйственной работе.

Должностная инструкция разработана в соответствии с Правилами, Нормами, законодательством РФ.

СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией ознакомлен:          __________________________________

                                                        «______»_____________________20___г. 

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян

«_____»_______________20____г.




Должностная инструкция

специалиста по охране труда
муниципального  автономного учреждения 

дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр» 

          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора со специалистом по охране труда и  в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Специалист по охране труда назначается и освобождается от должности директором МЭЦ на основании приказа директора центра, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.


   1.2. Специалист по охране труда должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы в данной должности не менее 3 лет. 

1.3. Специалист по охране труда подчиняется непосредственно директору центра.

В своей деятельности специалист по охране труда руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, города, органов управления образования по вопросам, касающимся охраны труда, технике безопасности и производственной санитарии, законодательством о труде и охране труда Российской Федерации, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, санитарно-гигиенических требований, а также Уставом  и локальными правовыми актами МЭЦ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом). 

2.  Функции

Основными направлениями деятельности специалиста по охране труда является осуществление контроля за соблюдением действующего законодательства, инструкций, правил по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии.
3. Должностные обязанности 

Специалист по охране труда выполняет следующие  должностные обязанности: 

3.1. Осуществляет контроль за соблюдением действующего законодательства, инструкций, правил по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии;

3.2  Участвует в разработке проектов перспективных и годовых планов по улучшению условий и охране труда, укреплению здоровья работников центра;

3.3. Изучает условия труда на рабочих местах;

3.4.   Участвует во внедрении более совершенных конструкций оградительной техники  предохранительных устройств и других средств защиты, мероприятий по созданию безопасных и здоровых условий труда, рациональных режимов труда и отдыха, а также разработке  рекомендаций по организации труда в целях сохранения здоровья и работоспособности работников, повышения содержательности и привлекательности  труда; 

3.5. Участвует в проверке технического состояния оборудования, определение его соответствия требованиям безопасного ведения работ, в необходимых случаях в установленном порядке принимает меры по прекращению эксплуатации этого оборудования;

3.6. Осуществляет контроль за эффективностью работы вентиляционных систем, состоянием предохранительных приспособлений и защитных устройств;

3.7. Контролирует своевременность испытаний электрооборудования, выполнение предписаний органов государственного надзора, межведомственного и ведомственного контроля за соблюдением действующих правил по охране труда и стандартов безопасности труда;

3.8. Участвует в реализации проектов строящихся и реконструируемых объектов,  в приемке их в эксплуатацию;

3.9. участвует в составлении программ обучения работников центра безопасным методам работы;

3.10. Организует пропаганду и изучение работниками правил техники безопасности;

3.11. Участвует в расследовании  случаев травматизма на работе;

3.12. Контролирует правильность и своевременность выдачи работникам спецодежды и средств индивидуальной защиты;

4. Права
Специалист по охране труда имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за поступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс.

4.2.  Требовать от сотрудников центра соблюдения режима работы центра, правил по охране труда и технике безопасности.

4.3. Вносить предложения по совершенствованию охраны труда и техники безопасности.

4.4. Представлять к дисциплинарной ответственности сотрудников центра. 

4.5. Повышать свою квалификацию.

5.  Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил трудового распорядка  МЭЦ, законных распоряжений директора МЭЦ, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, специалист по охране труда 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, специалист по охране труда может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством   и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.3. За нарушение пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил специалист по охране труда привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

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

6. Взаимоотношения. Связи по должности

 Специалист по охране труда и технике безопасности:
              6.1.  Работает по графику,  составленному исходя из 40-часовой рабочей недели, утвержденному  директором МЭЦ.

              6.2. Получает от директора МЭЦ информацию нормативно-правового характера, знакомится с соответствующими документами.

              6.3.  Взаимодействует с другими организациями по вопросам охраны труда и технике безопасности.

СОГЛАСОВАНО

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.______________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией  ознакомлен:          __________________________________

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян

«_____»_______________20____г.




Должностная инструкция

специалиста по кадрам
муниципального  автономного учреждения 

дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр» 

          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора со  специалистом по кадрам и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Специалист по кадрам назначается и освобождается от должности директором МЭЦ на основании приказа директора центра, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.


     1.2. Специалист по кадрам  может иметь среднее специальное или  высшее профессиональное образование. 

1.3.  Специалист по кадрам  подчиняется непосредственно директору центра.

В своей деятельности специалист по кадрам руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», типовым положением «Об общеобразовательном учреждении», Семейным кодексом РФ, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, города, органов управления образования по вопросам, касающимся работы с кадрами, подготовки и повышения квалификации работников; административным, трудовым и хозяйственным  законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, санитарно-гигиенических требований, а также Уставом  и локальными правовыми актами МЭЦ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом). 

2.  Функции

Основными направлениями деятельности специалиста по кадрам является обеспечение центра кадрами требуемых профессий, специальностей и квалификации.
3. Должностные обязанности

Специалист по кадрам  выполняет следующие  должностные обязанности: 

                3.1. Выполняет работу по обеспечению центра кадрами требуемых профессий, специальностей и квалификации.

3.2. Изучает личный состав центра, установленную документацию по учету кадров, связанную с приемом, переводом, трудовой деятельностью и увольнением работников, а также расстановку работников, их деловые качества с целью
 подбора их на замещение вакантных должностей.

3.3. Участвует в организации работы квалификационных, аттестационных комиссий и в оформлении их решений.

3.4. Анализирует движение кадров и принимает участие в разработке мероприятий по устранению их текучести.

3.5. Принимает меры по соблюдению трудовой дисциплины и правил трудового распорядка в центре, порядка установления льгот и назначения пенсий, оформление документов, необходимых для предоставления в соответствующие органы.  

3.6. Ведет соответствующую документацию (журналы, книги, трудовые книжки и т.п.)

4. Права

Специалист по кадрам имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за поступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс.

4.2.  Требовать от сотрудников центра соблюдения режима работы центра, правил внутреннего трудового распорядка, расписания уроков и т.п.

4.3. Вносить предложения по совершенствованию учетной работы с кадрами.

4.4. Представлять к дисциплинарной ответственности сотрудников центра. 

4.5. Повышать свою квалификацию.

5.  Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил трудового распорядка  МЭЦ, законных распоряжений директора МЭЦ, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, специалист по кадрам 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, специалист по кадрам может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством   и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.3. За нарушение пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил работы специалист по кадрам  привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

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

6. Взаимоотношения. Связи по должности

 Специалист по кадрам

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

6.2. Получает от директора МЭЦ информацию нормативно-правового характера, знакомится с соответствующими документами.

6.3. Исполняет обязанности другого секретаря учебного отдела в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.)  Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом МЭЦ на основании приказа директора МЭЦ.     

СОГЛАСОВАНО

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.______________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией  ознакомлен:          __________________________________

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян

«_____»_______________20____г.




Должностная инструкция

администратора
муниципального  автономного учреждения 

дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр» 
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с администратором и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Администратор относится к категории специалистов.

     1.2. На должность администратора назначается лицо, имеющее среднее (полное) общее образование и специальную подготовку по установленной программе. 

1.3. Назначение на должность администратора и освобождается от нее производится приказом директора учреждения.

1.4. В своей деятельности администратор руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», типовым положением «Об общеобразовательном учреждении», Семейным кодексом РФ, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, города, органов управления образования по вопросам образования, административным, трудовым и хозяйственным  законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, санитарно-гигиенических требований, а также Уставом  и локальными правовыми актами МЭЦ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом). Администратор соблюдает Конвенцию о правах ребенка.
1.5.  Администратор подчиняется непосредственно заместителю директора по административно-хозяйственной работе.

1.6.  Во время отсутствия администратора (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
2.  Функции

Основным направлением деятельности администратора является обеспечение необходимых условий для нормального воспитательно-образовательного процесса  МЭЦ.

3. Должностные обязанности 

Администратор выполняет следующие  должностные обязанности: 

3.1. Координирует совместную деятельность сотрудников и учащихся центра, аварийных и специальных служб в случае непредвиденных ситуаций, в случае необходимости вызывает аварийные службы.

3.2.  Осуществляет текущий контроль:
· за выполнением правил внутреннего трудового распорядка и режима работы сотрудниками центра;

· за выполнением  правил поведения для учащихся учениками центра;

· за соблюдением расписания уроков, репетиций и т.п. всеми участниками образовательного процесса.
· за соблюдением  правил и норм охраны труда, техники безопасности, требований производственной санитарии и гигиены.
3.2. Консультирует сотрудников центра, учащихся, их родителей по вопросам работы центра.

3.3. Осуществляет работу по эффективному и культурному обслуживанию посетителей, созданию для них комфортных условий.

3.4. Дает квалифицированные справки о расположении помещений и служб центра, о времени работы сотрудников центра; 
3.5. Принимает меры к предотвращению и ликвидации конфликтных ситуаций.

3.6. Осуществляет  текущий контроль   за  сохранностью материальных ценностей.

3.7. Осуществляет контроль  за рациональным использованием и оформлением холлов, следит за обновлением и состоянием  рекламы в холлах.

3.9.  Участвует в обеспечении чистоты и порядка  в холлах учреждения.

3.10.  Информирует руководство об имеющихся недостатках, принимает меры к их ликвидации.

3.11. Доводит до сведения работников центра текущие распоряжения руководства учреждения.

4. Права

Администратор  имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. Призвать учащихся и посетителей центра к выполнению правил поведения в учреждении.

4.2. Требовать от сотрудников соблюдения режима работы центра, правил внутреннего трудового распорядка, расписания уроков, репетиций и т.п.

4.3. Повышать свою квалификацию.

5.  Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил трудового распорядка  МЭЦ, законных распоряжений директора МЭЦ, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, администратор 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, администратор может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством   и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.3. За нарушение пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил работы администратор привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

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

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Администратор

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

             6.2.  Информирует директора центра и соответствующие службы обо всех чрезвычайных происшествиях в центре, связанных с жизнью и здоровьем детей.

СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией  ознакомлен:          __________________________________

                                                        «______»_____________________20___г. 

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ
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Должностная инструкция

делопроизводителя

муниципального  автономного учреждения 

дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр» 
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с  делопроизводителем  и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Делопроизводитель относится к категории технических исполнителей. Делопроизводитель назначается и освобождается от должности директором МЭЦ. На период отпуска и временной нетрудоспособности делопроизводителя его обязанности могут быть возложены на секретаря руководителя. Временное исполнение  обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора МЭЦ, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.


    1.2. На должность делопроизводителя назначается лицо, имеющее
начальное профессиональное образование, без предъявления требований к
стажу работы, или среднее (полное) общее образование и специальную
подготовку по установленной программе, без предъявления требований к
стажу работы.
                1.3.   Делопроизводитель подчиняется непосредственно директору МЭЦ.

    1.4. В своей деятельности делопроизводитель руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», типовым положением «Об общеобразовательном учреждении», указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, города, органов управления образования по вопросам образования, трудовым законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, санитарно-гигиенических требований, положениями и инструкциями по ведению делопроизводства, а также Уставом  и локальными правовыми актами МЭЦ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом). Секретарь учебной части соблюдает Конвенцию о правах ребенка.
1.5. Делопроизводитель должен знать

- нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы по ведению делопроизводства в учреждении;

- основные положения Единой государственной системы делопроизводства;

- стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации;

- правила эксплуатации вычислительной техники.

2.  Функции

Основными направлениями деятельности делопроизводителя  являются:

2.1 Прием, регистрация и направление корреспонденции в структурные подразделения учреждения, отправка исполненной документации по  адресатам.

2.2. Учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизация и хранение документации.

2.3. Контроль за своевременным исполнением документов, выдача необходимых справок по зарегистрированным документам. 
3. Должностные обязанности

Для выполнения возложенных на него функций делопроизводитель обязан: 

3.1. Принимать и регистрировать корреспонденцию, направлять ее в соответствующие структурные подразделения.

3.2. В соответствии с резолюцией директора передавать документы на исполнение, оформлять регистрационные карточки или создавать банк данных.

3.3. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов, осуществлять контроль за их исполнением, выдавать необходимые справки по зарегистрированным документам.

3.4.   Отправлять исполненную документацию по адресам.

3.5. Вести учет получаемой и отправляемой корреспонденции, сис- тематизировать и хранить документы текущего архива.    

3.6. Вести работу по созданию справочного аппарата по документам, обеспечивать их удобный и быстрый  поиск.

3.7.    Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации.
4. Права

Делопроизводитель  имеет право:

4.1. Использовать в своей работе прогрессивные формы обработки, документации.

4.2 .  Вносить предложения по совершенствованию форм и методов ведения документации.

4.4. Повышать свою квалификацию.

5.  Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил трудового распорядка  МЭЦ, законных распоряжений директора МЭЦ, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, делопроизводитель  несет дисциплинарную ответственность в порядке , определенном трудовым законодательством.  

              За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

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

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

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Делопроизводитель:
6.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня исходя  из 40-часовой рабочей недели по графику, утвержденному директором МЭЦ.

6.2. Получает от директора МЭЦ информацию нормативно-правового  характера, знакомится с соответствующими документами.

СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАОУ ДОД ЦДОД МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией ознакомлен:          __________________________________

                                                        «______»_____________________20___г. 
	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян

«_____»_______________20____г.




Должностная инструкция

секретаря руководителя
муниципального  автономного учреждения 

дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр» 
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с  секретарем руководителя и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Секретарь руководителя назначается и освобождается от должности директором МЭЦ. На период отпуска и временной нетрудоспособности секретаря руководителя его обязанности могут быть возложены  на другого работника из числа работников учебно-вспомогательного персонала. Временное исполнение  обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора МЭЦ, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.


 1.2. Секретарь руководителя  должен иметь специальную подготовку и  опыт соответствующей работы.

              1.3. Секретарь руководителя подчиняется непосредственно директору МЭЦ.

1.4. В своей деятельности секретарь руководителя руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», типовым положением «Об общеобразовательном учреждении», указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, города, органов управления образования по вопросам образования, трудовым законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, санитарно-гигиенических требований, положениями и инструкциями по ведению делопроизводства, а также Уставом  и локальными правовыми актами МЭЦ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом). Секретарь руководителя соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

2.  Функции

Основными направлениями деятельности секретаря руководителя являются:

1.1. Организация делопроизводства.

1.2. Обеспечение ведения документации в соответствии с положениями и инструкциями.

3.  Должностные обязанности 

Секретарь руководителя   выполняет следующие  должностные обязанности: 

          3.1. Выполняет технические функции по обеспечению и обслуживанию работы руководителя;
          3.2.  Получает необходимые руководителю сведения от подразделений или исполнителей, вызывает по его поручению работников;

          3.3.   Организует телефонные переговоры руководителя, принимает и передает телефонограммы, записывает в его отсутствие принятые сообщения и доводит до сведения руководителя  их содержание.
          3.4.  Осуществляет работу по подготовке заседаний, совещаний, проводимых руководителем;

          3.5.  Обеспечивает рабочее место руководителя канцелярскими принадлежностями, средствами организационной техники, создает условия, способствующие его эффективной работе;

          3.6.  Передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам;

          3.7.  Ведет делопроизводство, принимает поступающую на имя руководителя корреспонденцию, осуществляет ее систематизацию в соответствии с принятым в учреждении порядком и передает после ее рассмотрении руководителем в подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе их работы либо подготовки ответа, следит за сроками выполнения поручений руководителя, взятых на контроль;     

            3.8.  Принимает документы  на подпись руководителя и личные заявления работников;

            3.9.  Организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений работников;

            3.10. Формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдает в архив.         
4.  Права

Секретарь руководителя  имеет право:

4.1. Использовать в своей работе прогрессивные формы обработки, учета и ведения документации.

4.2 .  Вносить предложения по совершенствованию форм и методов ведения документации.

4.4. Повышать свою квалификацию.

5.  Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил трудового распорядка  МЭЦ, законных распоряжений директора МЭЦ, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, секретарь руководителя  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, секретарь руководителя может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством   и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.3. За нарушение пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации ведения делопроизводства секретарь руководителя привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.3. За виновное причинение МЭЦ или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей секретарь руководителя несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности

 Секретарь руководителя:

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

6.2. Получает от директора МЭЦ информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится с соответствующими документами.

СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией  ознакомлен:          __________________________________

                                                        «______»_____________________20___г. 

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян

«_____»_______________20____г.




Должностная инструкция

водителя автомобиля
муниципального  автономного учреждения 

дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр» 
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с водителем автомобиля и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

    1.1. Квалификационные требования: на должность водителя автотранспортных средств может быть назначен работник со средним образованием, имеющий соответствующие права на вождение транспортного средства, с опытом работы водителя. Водитель автомобиля должен управлять легковым автомобилем всех типов грузовым автомобилем всех типов грузоподъемностью до 10 тонн, автобусом габаритной длиной до 7 метров.

                1.2. Назначение на должность водителя автомобиля и освобождение от нее производится приказом директора учреждения. 
1.3. В своей деятельности водитель автомобиля руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», типовым положением «Об общеобразовательном учреждении», Семейным кодексом РФ, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, города, органов управления образования по вопросам образования, административным, трудовым и хозяйственным  законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, санитарно-гигиенических требований, а также Уставом  и локальными правовыми актами МЭЦ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом). Администратор соблюдает Конвенцию о правах ребенка.
1.4.  Водитель автомобиля подчиняется непосредственно директору и заместителю директора по административно-хозяйственной работе.

1.5.  Во время отсутствия водителя автомобиля (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

2.  Функции

Основным направлением деятельности водителя автомобиля является управление легковым автомобилем всех типов, управление автобусом, грузовым автомобилем.
3.  Должностные обязанности 
Водитель автомобиля выполняет следующие  должностные обязанности: 

3.1. Обеспечить корректное плавное профессиональное вождение автомобиля, максимально обеспечивающее сохранность жизни и здоровья пассажиров и технически исправное состояние самого автомобиля. Не применять без крайней необходимости звуковые сигналы и резкие обгоны впереди идущих автомобилей. Водитель обязан и может предвидеть любую дорожную обстановку. Выбирать скорость движения и дистанцию, исключающие возникновение аварийной ситуации.          

3.2. Не оставлять автомобиль без присмотра за пределами видимости на любой минимальный срок. 

3.3. Заправлять  автомобиль топливом, смазочными материалами и охлаждающей жидкостью.

                 3.4.  Следить за техническим состоянием автомобиля перед выездом на линию и постановка его на отведенное место по окончании  работы, выполнять самостоятельно необходимые работы по обеспечению его безопасной эксплуатации (согласно инструкции по эксплуатации), своевременно проходить техническое обслуживание в сервисном центре и технический осмотр.
                 3.5.  Устранять мелкие неисправности, не требующие разборки механизмов.

                 3.6. Строго выполнять все распоряжения  директора центра и своего непосредственного начальника. Обеспечивать своевременную подачу автомобиля, автобуса.
                 3.7.  Не употреблять перед или в процессе работы алкоголь, психотропные, снотворные, антидепрессивные и другие средства, снижающие внимание, реакцию и работоспособность организма человека. Проходить ежедневно перед выездом и заездом в гараж (водитель автобуса) медицинское освидетельствование у врача. 

                3.8. Ежедневно вести путевые листы, отмечая маршруты следования, пройденный километраж, расход топлива. При получении путевого листа у диспетчера на текущий день сдавать  путевой лист за предыдущий день. Обязательно отмечать в регистрационном журнале  все выезды из гаража и заезды.

                3.9.   Не допускать случаев занятия посторонними делами в рабочее время. 

                3.10. Содержать двигатель, кузов и салон автомобиля в чистоте.
4.  Права

Водитель автомобиля имеет право в пределах своей компетенции:


     4.1. Требовать от пассажиров соблюдения норм поведения, чистоты, пристегиваться ремнем безопасности.
                 4.2. Вносить руководству предложения, направленные на повышение безопасности и безаварийности эксплуатации автомобиля, а также любые другие вопросам, касающимся исполнения настоящей Инструкции.

4.3. Повышать свою квалификацию.

5.  Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил трудового распорядка  МЭЦ, законных распоряжений директора МЭЦ, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, водитель автомобиля 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, водитель автомобиля может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством   и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.3. За нарушение пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил работы водитель автомобиля привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

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

6. Взаимоотношения. Связи по должности

 Водитель автомобиля:

6.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику,  составленному исходя из 40-часовой рабочей недели, согласованному с директором МЭЦ.

6.2. Получает от директора МЭЦ информацию нормативно-правового и организационного характера, знакомится с соответствующими документами.

СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией  ознакомлен:          __________________________________

                                                        «______»_____________________20___г. 

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян

«_____»_______________20____г.




Должностная инструкция

костюмера

муниципального  автономного учреждения 

дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр» 
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора костюмера и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Костюмер назначается и освобождается от должности директором МЭЦ. На период отпуска и временной нетрудоспособности костюмера его обязанности могут быть возложены на другого костюмера. Временное исполнение  обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора МЭЦ, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.


   1.2. Костюмер должен иметь среднее образование без предъявления требований к стажу работы или начальное профессиональное образование.

               1.3. Костюмер подчиняется непосредственно заместителю директора.


В своей деятельности костюмер руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», типовым положением «Об общеобразовательном учреждении», Семейным кодексом РФ, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, города, органов управления образования по вопросам образования, административным, трудовым и хозяйственным  законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, санитарно-гигиенических требований, а также Уставом  и локальными правовыми актами МЭЦ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом). 
1. Функции
Основным направлением деятельности костюмера является организация работы костюмерной МЭЦ.
2. Должностные обязанности 
Костюмер выполняет следующие  должностные обязанности: 

3.1.   Хранение костюмов и мягкого инвентаря.

3.2. Выдача костюмов из костюмерной и прием их на хранение.

3.3. Производит мелкий ремонт костюмов и мягкого инвентаря.

3.4. Ведение учета и контроль за правильным использованием костюмов, танцевальной обуви.

3.5. Оформление установленной документации

3.6. Участие в составлении актов на списание пришедших в негодность костюмов, танцевальной обуви другого  мягкого инвентаря.   

4. Права

Костюмер имеет право в пределах своей компетенции:



      4.1. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за поступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс.

  4.2. Вносить предложения по совершенствованию работы в костюмерной. 

  4.3. Повышать свою квалификацию.

5.  Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил трудового распорядка  МЭЦ, законных распоряжений директора МЭЦ, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, костюмер 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, костюмер может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством   и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.3. За нарушение пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил работы костюмер привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

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

6. Взаимоотношения. Связи по должности

 Костюмер:

6.1.  Работает по графику,  составленному исходя из 40-часовой рабочей недели, согласованному с директором МЭЦ.

6.2.  Получает от зам.директора МЭЦ информацию нормативно-правового и организационного характера, знакомится с соответствующими документами.

6.3. Исполняет обязанности рабочего по стирке и ремонту костюмов в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.)  Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом МЭЦ на основании приказа директора МЭЦ.     

СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией  ознакомлен:          __________________________________

                                                        «______»_____________________20___г. 

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян

«_____»_______________20____г.




Должностная инструкция

слесаря-сантехника
муниципального  автономного учреждения 

дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр» 
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора со слесарем-сантехником и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Слесарь-сантехник назначается и освобождается от должности директором МЭЦ. На период отпуска и временной нетрудоспособности слесаря-сантехника его обязанности могут быть возложены на рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту здания. Временное исполнение  обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора МЭЦ, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.


    1.2. Слесарь-сантехник должен знать принцип действия, назначение и особенности ремонта и правила испытания санитарно-технических трубопроводных систем центрального отопления, водоснабжения, канализации, правила установки санитарных и нагревательных приборов. Иметь любое образование и стаж работы по данной специальности. 

1.3. Слесарь-сантехник  подчиняется непосредственно заместителю директора по административно-хозяйственной работе.

В своей работе слесарь-сантехник руководствуется постановлениями местных органов власти по вопросам санитарии, благоустройства, внешнего содержания здания, правилами эксплуатации санитарно-технического оборудования, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, санитарно-гигиенических требований, а также Уставом  и локальными правовыми актами МЭЦ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом). 

2.  Функции

Основное назначение должности слесарь-сантехник – поддержание надлежащего состояния санитарно-технические системы центрального отопления, водоснабжения, канализации. 

3. Должностные обязанности 

Слесарь-сантехник выполняет следующие  должностные обязанности: 

3.1. Разборка, ремонт и сборка особо сложных деталей и узлов санитарно-технических систем центрального отопления, водоснабжения, канализации, водостоков;

3.2. Периодический осмотр и испытание санитарно-технических систем;

3.3. Ревизия и испытание арматуры;

3.4. Разметка мест и установка контрольно-измерительных приборов;

                 3.5. Сезонная подготовка санитарно-технических систем отопления, водоснабжения, канализации.

3. Права

Слесарь-сантехник  имеет право:

      4.1  на получение инвентаря, инструмента и выделения помещения для его хранения;

      4.2 на получение спецодежды по установленным нормам;

      4.3 вносить предложения по совершенствованию своей работы;  

      4.4  повышать свою квалификацию.

5.  Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил трудового распорядка  МЭЦ, законных распоряжений и приказов директора МЭЦ, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, слесарь-сантехник несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.  

5.2. За нарушение пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил работы слесарь-сантехник привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

                 5.3. За виновное причинение МЭЦ или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей слесарь-сантехник несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Слесарь-сантехник:

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

    6.2. Исполняет обязанности рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту здания  в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.).  Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом МЭЦ на основании приказа директора МЭЦ.   

    6.3.    Проходит инструктаж по технике безопасности и пожарной безопасности.  

СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией  ознакомлен:          __________________________________

                                                        «______»_____________________20___г. 

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян

«_____»_______________20____г.




Должностная инструкция

слесаря-ремонтника
муниципального  автономного учреждения 

дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр» 
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора со слесарем-ремонтником и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.
1. Общие положения

1.1. На должность слесаря-ремонтника назначается лицо, имеющее среднее образование и соответствующую подготовку по специальности.

1.2. Слесарь-ремонтник должен знать основные приемы выполнения работ по разборке отдельных простых узлов; назначение и правила применения используемого слесарного и контрольно-измерительных инструментов; наименование и маркировку металлов, масел, топлива, тормозной жидкости, моющих составов; основные сведения об устройстве автомобилей и мотоциклов; порядок сборки узлов; приемы и способы разделки, сращивания, изоляции и пайки электропроводов; основные виды электротехнических и изоляционных материалов, их свойства и назначение; способы выполнения крепежных работ и объемы первого и второго технического обслуживания; назначение и правила применения наиболее распространенных универсальных и специальных приспособлений и контрольно-измерительных инструментов; основные механические свойства обрабатываемых материалов; назначение и применение охлаждающих и тормозных жидкостей, масел и топлива; правила применения пневмо- и электроинструмента; систему допусков и посадок; квалитеты и параметры шероховатости; основы электротехники и технологии металлов в объеме выполняемой работы.

1.3. Слесарь-ремонтник назначается на должность и освобождается от должности приказом директора МЭЦ в соответствии с действующим законодательством РФ.

1.4. Слесарь-ремонтник непосредственно подчиняется заместителю директора по административно-хозяйственной работе.

 

2. Функции

Слесарь-ремонтник осуществляет выполнение следующих работ:

- Ремонт, сборка, регулировка, испытание на стенде и шасси и сдача в соответствии с технологическими условиями сложных агрегатов и узлов автомобилей различных марок.

- Проверка правильности сборки со снятием эксплуатационных характеристик.

- Диагностирование и регулировка всех систем и агрегатов легковых и грузовых автомобилей и автобусов.

Оформление приемо-сдаточной документации.

Примеры работ:

1. Коробки передач автоматические - сборка, регулировка, испытание.

2. Стенды для проверки тягово-экономических и тормозных качеств автомобилей - обслуживание, ремонт, тарировка.

3. Приборы для проверки систем электрооборудования, зажигания, пневматических тормозов систем, гидроусилителей рулевого управления - обслуживание, ремонт, тарировка и регулировка. 
3. Должностные обязанности
 
Осуществление работ по ремонту автомобилей. Разборка узлов автомобилей. Рубка зубилом, резка ножовкой, опиливание, зачистка заусенцев, промывка, прогонка резьбы, сверление отверстий по кондуктору в автомобиле, очистка от грязи, мойка после разборки и смазка деталей. Участие в ремонте под руководством слесаря более высокой квалификации.

 

3. Права
 Слесарь-ремонтник имеет право:

1. Вносить предложения администрации МЭЦ по вопросам организации и условий своей трудовой деятельности;

2. Пользоваться информационными материалами и нормативно-правовыми документами, необходимыми для исполнения своих должностных обязанностей;

3. Проходить в установленном порядке аттестацию с правом получения соответствующего квалификационного разряда;

4. Повышать свою квалификацию.

Слесарь-ремонтник пользуется всеми трудовыми правами в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

 

4. Ответственность
 Слесарь-ремонтник несет ответственность за:

1. Своевременное и качественное осуществление возложенных на него должностных обязанностей;

2. Организацию своей работы, своевременное и квалифицированное выполнение приказов, распоряжений и поручений руководства, нормативно-правовых актов по своей деятельности;

3. Соблюдение правил внутреннего распорядка, противопожарной безопасности и техники безопасности;

4. Ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-правовыми актами;

5. Оперативное принятие мер, включая своевременное информирование администрации, по устранению нарушений техники безопасности, противопожарных и иных правил, создающих угрозу деятельности учреждения, его работникам и иным лицам.

За нарушение трудовой дисциплины, законодательных и нормативно-правовых актов слесарь-ремонтник может быть привлечен в соответствии с действующим законодательством в зависимости от тяжести проступка к дисциплинарной, материальной, административной и уголовной ответственности.

                                                    

СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией ознакомлен:        
__________________________________

                                                    
«______»_____________________20___г. 

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян

«_____»_______________20____г.




Должностная инструкция

рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту здания
муниципального  автономного учреждения 

дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр» 
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с рабочим по комплексному обслуживанию и ремонту здания и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания назначается и освобождается от должности директором МЭЦ. На период отпуска и временной нетрудоспособности рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту здания  его обязанности могут быть возложены на другого рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту здания. Временное исполнение  обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора МЭЦ, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.


    1.2. Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания должен иметь любое образование и стаж работы по данной специальности. 

1.3. Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания  подчиняется непосредственно заместителю директора.

В своей деятельности рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания  руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», типовым положением «Об общеобразовательном учреждении», Семейным кодексом РФ, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, города, органов управления образования по вопросам образования, административным, трудовым и хозяйственным  законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, санитарно-гигиенических требований, а также Уставом  и локальными правовыми актами МЭЦ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом). 

2.  Функции

Основным направлением деятельности рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту здания  является организация работы по содержанию здания в надлежащем состоянии.

3. Должностные обязанности 

Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания  выполняет следующие  должностные обязанности: 

3.1. Приобретение и изготовление необходимого инструмента и оборудования.

3.2. Периодический осмотр технического состояния здания.

3.3. Содержание в надлежащем санитарном состоянии здания и прилегающих к ним территорий (двора, гаража, помещения ИЗО, тротуара, сточных канав, урн, мусоропроводов, лестничных площадок, подвала, чердака и т.д.)

3.4. Выполнение текущего ремонта с выполнением штукатурных, малярных, обойных бетонных работ.

3.5.   Сезонная подготовка здания.
4. Права

Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за поступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс.

4.2. Вносить предложения по совершенствованию своей работы.  

4.3. Повышать свою квалификацию.

5.  Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил трудового распорядка  МЭЦ, законных распоряжений директора МЭЦ, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания 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, рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания  может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством   и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.3. За нарушение пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил работы рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

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

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания:

6.1. Работает по графику,  составленному исходя из 40-часовой рабочей недели, согласованному с директором МЭЦ.

    6.2. Получает от зам.директора МЭЦ информацию нормативно-правового и организационного характера, знакомится с соответствующими документами.

    6.3. Исполняет обязанности другого рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту здания  в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.).  Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом МЭЦ на основании приказа директора МЭЦ.     

СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией ознакомлен:        
__________________________________

                                                    
«______»_____________________20___г. 

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян

«_____»_______________20____г.




Должностная инструкция

кладовщика
муниципального  автономного учреждения 

дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр» 
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с кладовщиком и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения
1.1.     Кладовщик относится к категории  обслуживающего персонала.

1.2. Кладовщик  назначается  и освобождается  от должности директором МЭЦ.  На период отпуска и временной нетрудоспособности кладовщика его обязанности могут быть возложены на других сотрудников из числа наиболее опытных. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора МЭЦ. 

1.3. Кладовщик должен иметь среднее образование или начальное профессиональное образования без предъявления требований к стажу работы.

1.4.  В своей работе кладовщик руководствуется:

- нормативными и методическими материалами по вопросам организации складского хозяйства;

- стандартами и техническими условиями на хранение товарно-материальных ценностей;

- уставом предприятия;

- правилами трудового распорядка;

-приказами и распоряжениями директора учреждения;

- настоящей должностной инструкцией.

1.5. Кладовщик должен знать:

- нормативные и методические материалы по вопросам организации складского хозяйства;

- стандарты и технические условия хранения товарно-материальных ценностей;

- виды, размеры, марки, сортность и другие качественные характеристики товарно-материальных ценностей и нормы их расхода;

- организацию погрузочно-разгрузочных работ;

- правила и порядок хранения и складирования товарно-материальных ценностей, положения и инструкции по их учету;

-  основные вопросы трудового законодательства Российской Федерации;

- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности;

2. Должностные обязанности

2.1. Кладовщик должен выполнять следующие функции:

2.1.1. осуществлять работу по приему, хранению и отпуску товарно-материальных ценностей, по их размещению с учетом наиболее рационального использования складских площадей, облегчения и ускорения поиска необходимых материалов, инвентаря и т. п.;

2.1.2. обеспечивать сохранность складируемых товарно-материальных ценностей;

2.1.3. соблюдать правила и порядок хранения и складирования товарно-материальных ценностей;

2.1.4. участвовать в проведении инвентаризаций товарно-материальных ценностей;

2.1.5. принимать участие в разработке и осуществлении мероприятий по повышению эффективности работы складского хозяйства, сокращению расходов на транспортировку и хранение товарно-материальных ценностей, внедрению в организацию складского хозяйства современных средств вычислительной техники, коммуникаций и связи;

2.1.6. соблюдать правила по охране труда, техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности;

3. Права

Кладовщик имеет право:

3.1. Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися вопросов, входящих в его компетенцию.

3.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению деятельности складского хозяйства.

3.3. Осуществлять взаимодействие с другими структурными подразделениями предприятия, получать от них информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.4. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.

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

4. Ответственность

4.1. Кладовщик несет ответственность:

- за неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;

- за совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией ознакомлен:        
__________________________________

                                                    
«______»_____________________20___г. 

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян

«_____»_______________20____г.




Должностная инструкция

машиниста по стирке и ремонту спецодежды
муниципального  автономного учреждения 

дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр» 
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с машинистом по стирке и ремонту спецодежды и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Машинист по стирке и ремонту спецодежды назначается и освобождается от должности директором МЭЦ. На период отпуска и временной нетрудоспособности машиниста по стирке и ремонту спецодежды его обязанности могут быть возложены на костюмера. Временное исполнение  обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора МЭЦ, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.


    1.2. Машинист  по стирке и ремонту спецодежды должен иметь любое образование без предъявления требований к стажу работы. 

1.3. Машинист  по стирке и ремонту спецодежды подчиняется непосредственно заместителю директора.

В своей деятельности машинист  по стирке и ремонту спецодежды  руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», типовым положением «Об общеобразовательном учреждении», Семейным кодексом РФ, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, города, органов управления образования по вопросам образования, административным, трудовым и хозяйственным  законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, санитарно-гигиенических требований, а также Уставом  и локальными правовыми актами МЭЦ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом). 

2.  Функции

Основным направлением деятельности машиниста по стирке и ремонту спецодежды  является содержание спецодежды в надлежащем состоянии .

3. Должностные обязанности

Машинист  по стирке и ремонту спецодежды выполняет следующие  должностные обязанности: 

3.1.   Стирка спецодежды.

3.2.    Глажение и ремонт спецодежды.

3.3. Стирка полотенец и салфеток для дошкольных групп раннего интеллектуально-эмоционального развития детей «Элита».   
3.4. Стирка и сушка штор, занавесей, скатертей, имеющихся в МЭЦ.

                 3.5.  Глажение занавесей, штор, полотенец, салфеток вручную.

4. Права

Машинист  по стирке и ремонту спецодежды имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за поступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс.

4.2. Вносить предложения по совершенствованию своей работы. 

4.3. Повышать свою квалификацию.

5.  Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил трудового распорядка  МЭЦ, законных распоряжений директора МЭЦ, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, машинист  по стирке и ремонту спецодежды 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, машинист  по стирке и ремонту спецодежды может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством   и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.3. За нарушение пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил работы машинист  по стирке и ремонту спецодежды привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.4. За виновное причинение МЭЦ или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей м машинист  по стирке и ремонту спецодежды несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности
Машинист  по стирке и ремонту спецодежды:

6.1. Работает по графику,  составленному исходя из 40-часовой рабочей недели, согласованному с директором МЭЦ.

6.2. Получает от зам.директора МЭЦ информацию нормативно-правового и организационного характера, знакомится с соответствующими документами.

                6.3. Исполняет обязанности костюмера  в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.)  Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом МЭЦ на о СОГЛАСОВАНО:

СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией ознакомлен:        
__________________________________

                                                    
«______»_____________________20___г. 

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян
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Должностная инструкция

подсобного рабочего
муниципального  автономного учреждения 

дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр» 
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с подсобным рабочим и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Подсобный рабочий назначается и освобождается от должности директором МЭЦ. На период отпуска и временной нетрудоспособности подсобного рабочего его обязанности могут быть возложены на других работников, относящихся к  обслуживающему персоналу. Временное исполнение  обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора МЭЦ, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.


   1.2. Подсобный рабочий должен иметь среднее общее образование без предъявления требований к стажу работы. 

    1.3.Подсобный рабочий подчиняется непосредственно заместителю директора по АХР.
В своей деятельности подсобный рабочий руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», типовым положением «Об общеобразовательном учреждении», Семейным кодексом РФ, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, города, органов управления образования по вопросам образования, административным, трудовым и хозяйственным  законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, санитарно-гигиенических требований, а также Уставом  и локальными правовыми актами МЭЦ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом). 
2. Функции

                 На подсобного рабочего возлагаются следующие функции:
- выполнение подсобных,  вспомогательных работ в пищеблоке, кладовых и т.п.


3. Должностные обязанности
                 На подсобного рабочего возлагается исполнение следующих обязанностей:
3.1.Выполнение погрузочных,  разгрузочных работ в пищеблоке, перемещение вручную различных материалов и др. в пищеблоке;

3.2.Уборка помещений пищеблока (мытье полов, окон, тары, посуды, стеллажей);
3.3.Осуществление мелких ремонтных работ (покраска, побелка и т.д).;
3.4.Устранение неисправностей в работе оборудования;
4. Права

Подсобный рабочий имеет право:

4.1. Участвовать в управлении  МЭЦ в порядке, установленном Уставом МЭЦ.

4.2. На защиту профессиональной чести и достоинства.

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

4.4. На ежегодный оплачиваемый отпуск.

4.5. Требовать от администрации создания условий, необходимых для выполнения прямых обязанностей.

5. Ответственность

5.1. подсобный рабочий несет ответственность:

- за жизнь и здоровье детей;

- за совершение в процессе осуществления своей трудовой деятельности правонарушения в пределах, определяемых действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;

- за причинение материального ущерба в пределах, определяемых действующим уголовным и гражданским законодательством РФ;

- за своевременное прохождение медосмотра.
5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего распорядка МЭЦ, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений директора МЭЦ, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование представленных прав младший воспитатель несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.
5.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника, а также совершение другого аморального поступка, младший воспитатель может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности
5.4. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил воспитатель привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством РФ.

6. Взаимодействие и связи по должности
Подсобный рабочий:

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

6.2. Выполняет поручения  зам.директора по АХР  и информирует его о возникших трудностях в работе.

СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией ознакомлен:        
__________________________________

                                                    
«______»_____________________20___г. 

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян

«_____»_______________20____г.




Должностная инструкция

уборщика служебных помещений
муниципального  автономного учреждения 

дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр» 
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с уборщиком служебных помещений и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Уборщик служебных помещений назначается и освобождается от должности директором МЭЦ. На период отпуска и временной нетрудоспособности уборщика служебных помещений его обязанности могут быть возложены на другого уборщика служебных помещений. Временное исполнение  обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора МЭЦ, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.


    1.2. Уборщик служебных помещений  должен иметь любое без предъявления требований к стажу работы. 

1.3. Уборщик служебных помещений  подчиняется непосредственно заместителю директора.

В своей деятельности уборщик служебных помещений  руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», типовым положением «Об общеобразовательном учреждении», Семейным кодексом РФ, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, города, органов управления образования по вопросам образования, административным, трудовым и хозяйственным  законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, санитарно-гигиенических требований, а также Уставом  и локальными правовыми актами МЭЦ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом). 

2.  Функции

Основным направлением деятельности уборщика служебных помещений  является содержание убираемой площади в чистоте.

3. Должностные обязанности 

Уборщик служебных помещений выполняет следующие  должностные обязанности: 

3.1. Получение моющих средств, инвентаря, обтирочного материала.

3.2. Уборка классов, коридоров, лестниц:

· удаление пыли;

· подметание и мойка полов;

· мойка оконных рам и стекол;

· чистка мебели.

3.3. Соблюдение правил санитарии и гигиены в убираемых помещениях.

3.4. Сбор мусора и вынос его в установленное место.

4. Права

Уборщик служебных помещений  имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за поступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс.

4.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с уборкой помещений. 

4.3. Повышать свою квалификацию.

5.  Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил трудового распорядка  МЭЦ, законных распоряжений директора МЭЦ, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, уборщик служебных помещений 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, уборщик служебных помещений может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством   и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.3. За нарушение пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил работы уборщик служебных помещений  привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.4. За виновное причинение МЭЦ 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 по графику,  составленному исходя из 40-часовой рабочей недели, согласованному с директором МЭЦ.

6.2. Получает от зам.директора МЭЦ информацию нормативно-правового и организационного характера, знакомится с соответствующими документами.

6.3. Исполняет обязанности другого уборщика служебных помещений  в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.)  Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом МЭЦ на основании приказа директора МЭЦ.     

СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией ознакомлен:        
__________________________________

                                                    
«______»_____________________20___г. 

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян

«_____»_______________20____г.




Должностная инструкция

гардеробщика
муниципального  автономного учреждения 

дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр» 
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с гардеробщиком  и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

 1.1. Гардеробщик назначается и освобождается от должности директором МЭЦ. На период отпуска и временной нетрудоспособности гардеробщика его обязанности могут быть возложены на другого гардеробщика. Временное исполнение  обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора МЭЦ, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.


     1.2. Гардеробщик должен иметь любое образование без предъявления требований к стажу работы. 

1.3. Гардеробщик подчиняется непосредственно заместителю директора.

В своей деятельности гардеробщик руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», типовым положением «Об общеобразовательном учреждении», Семейным кодексом РФ, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, города, органов управления образования по вопросам образования, административным, трудовым и хозяйственным  законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, санитарно-гигиенических требований, а также Уставом  и локальными правовыми актами МЭЦ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом), правилами приема и хранения личных вещей, правилами оформления документов в случае утери жетона. 

2.  Функции

Основным направлением деятельности гардеробщика является организация работы гардероба МЭЦ.

3. Должностные обязанности 

Гардеробщик выполняет следующие  должностные обязанности: 

3.1. Принять работу от предыдущей смены.

3.2. Осуществлять прием на хранение верхней одежды, головных уборов и других личных вещей от посетителей и учащихся МЭЦ.

3.3 Выдать учащимся и посетителям жетон с указанием номера места хранения вещей.

3.4 Выдача одежды и других вещей пол предъявлению жетона.

3.5 Оказывать помощь инвалидам и престарелым посетителям при раздевании и одевании, учащимся дошкольных групп в раздевании и одевании.

3.6 Выдача сменной обуви при отсутствии таковой у посетителей МЭЦ.

3.2. Обеспечивает сохранность сданных вещей и несет ответственность за их сохранность.

4. Права

Гардеробщик имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за поступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс.

4.2. Вносить предложения по совершенствованию работы в гардеробной. 

4.3. Повышать свою квалификацию.

5.  Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил трудового распорядка  МЭЦ, законных распоряжений директора МЭЦ, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, гардеробщик 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, гардеробщик может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством   и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.3. За нарушение пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил работы гардеробщик привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

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

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Гардеробщик:

6.1. Работает по графику,  составленному исходя из 40-часовой рабочей недели, согласованному с директором МЭЦ.

6.2. Получает от зам.директора МЭЦ информацию нормативно-правового и организационного характера, знакомится с соответствующими документами.

6.3. Исполняет обязанности другого гардеробщика в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.)  Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом МЭЦ на основании приказа директора МЭЦ.     

СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией ознакомлен:        
__________________________________

                                                    
«______»_____________________20___г. 

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян

«_____»_______________20____г.




Должностная инструкция

дворника
муниципального  автономного учреждения 

дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр» 
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с дворником и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

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


    1.2. Дворник должен иметь любое образование без предъявления требований к стажу работы. 

1.3. Дворник подчиняется непосредственно заместителю директора.

В своей деятельности дворник  руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», типовым положением «Об общеобразовательном учреждении», Семейным кодексом РФ, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, города, органов управления образования по вопросам образования, административным, трудовым и хозяйственным  законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, санитарно-гигиенических требований, а также Уставом  и локальными правовыми актами МЭЦ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом). 

2.  Функции

Основным направлением деятельности дворника является организация работы по уборке территории.

3. Должностные обязанности

Дворник выполняет следующие  должностные обязанности: 

3.1.      Уборка тротуаров, прилегающих к зданию МЭЦ  от мусора и листвы.

3.2       Уборка прилегающих участков земли:

· сбор листьев;

· сбор мусора;

· вывоз мусора в специальные контейнеры;

· уборка места, где установлены мусорные контейнеры.

3.3. Своевременная очистка от снега и льда тротуаров и дорожек, посыпая их песком.

    3.4. Очистка пожарных колодцев для свободного доступа к ним  в любое время.

    3.5.  Периодическая очитка уличных урн от мусора и их промывка. 
    3.6. Наблюдение за своевременной очисткой дворовых мусорных контейнеров.

4. Права

Дворник имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за поступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс.

4.2. Вносить предложения по совершенствованию своей работы. 

4.3. Повышать свою квалификацию.

5.  Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил трудового распорядка  МЭЦ, законных распоряжений директора МЭЦ, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, дворник несет дисциплинарную ответственность в порядке , определенном трудовым законодательством.  

              За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

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

5.3. За нарушение пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил работы дворник привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

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

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Дворник:

6.1. Работает по графику,  составленному исходя из 40-часовой рабочей недели, согласованному с директором МЭЦ.

6.2. Получает от зам.директора МЭЦ информацию нормативно-правового и организационного характера, знакомится с соответствующими документами.

6.3. Исполняет обязанности другого  дворника в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.)  Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом МЭЦ на основании приказа директора МЭЦ.     

СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией ознакомлен:        
__________________________________

                                                    
«______»_____________________20___г. 

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян

«_____»_______________20____г.




Должностная инструкция

садовника
муниципального  автономного учреждения 

дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр» 
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с садовником и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Садовник назначается и освобождается от должности директором МЭЦ. На период отпуска и временной нетрудоспособности садовника его обязанности могут быть возложены на дворника. Временное исполнение  обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора МЭЦ, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.


   1.2. Садовник должен иметь любое образование без предъявления требований к стажу работы. 

    1.3.Садовник подчиняется непосредственно зам.директору МЭЦ.

В своей деятельности садовник руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», типовым положением «Об общеобразовательном учреждении», Семейным кодексом РФ, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, города, органов управления образования по вопросам образования, административным, трудовым и хозяйственным  законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, санитарно-гигиенических требований, а также Уставом  и локальными правовыми актами МЭЦ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом). 

Садовник должен знать: основы агротехники; агротехнические правила ухода за растениями; способы стрижки деревьев и кустарников; правила обработки почвы и выполнения подготовительных работ для посадки растений.  

2.  Функции

Основным направлением деятельности садовника является озеленение территории, прилежащей к зданию МЭЦ.

3. Должностные обязанности 

Садовник выполняет следующие  должностные обязанности: 

3.1. Планировка и разбивка газонов, клумб и площадей, подлежащих озеленению на территории МЭЦ.

3.2.  Посадка саженцев, черенков, сеянцев деревьев, кустарников, цветочных растений.

3.3. Выкопка посадочного материала, копка ям и засыпка их после высадки саженцев.

                 3.4. Окучивание и полив насаждений.

                 3.5. Обрезка  деревьев и  стрижка кустарников.

4. Права

Садовник имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за поступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс.

4.2. Вносить предложения по совершенствованию своей работы. 

4.3. Повышать свою квалификацию.

5.  Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил трудового распорядка  МЭЦ, законных распоряжений директора МЭЦ, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, садовник 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, садовник может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством   и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.3. За нарушение пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил работы садовник привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

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

6. Взаимоотношения. Связи по должности

 Садовник:

     6.1 Работает по графику,  составленному исходя из 40-часовой рабочей недели, согласованному с директором МЭЦ.
     6.2. Получает от зам.директора МЭЦ информацию нормативно-правового и организационного характера, знакомится с соответствующими документами.

     6.3. Исполняет обязанности дворника в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.)  Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом МЭЦ на основании приказа директора МЭЦ.     

СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией ознакомлен:        
__________________________________

                                                    
«______»_____________________20___г. 

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян

«_____»_______________20____г.




Должностная инструкция

заведующего отделением
муниципального  автономного учреждения 

дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр» 
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с заведующим отделением и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения
          Заведующий отделением:

 1.1. Назначается и увольняется директором Центра согласно Трудового кодекса  РФ.

1.2.  Должен иметь высшее или среднее специальное образование.

 1.3. Является членом педагогического коллектива учреждения.

 1.4. В своей работе подчиняется директору Центра.
 1.5.  Занимает ведущее место в организации образовательного процесса и выполняет ответственно   государственную задачу обучения и воспитания подрастающего поколения.

 1.6. Должен знать:

· Конституцию РФ, Закон РФ «Об образовании», Конвенцию о правах ребенка.

· Решения правительства РФ, города, органов управления образования по вопросам образования.

· Программы дополнительного образования 

· Возрастную и специальную педагогику, психологию, физиологию, современные педагогические образовательные технологии; специфику выявления интересов и потребностей учащихся, развития их творческих способностей; содержание, методику и организацию различных направлений деятельности: эстетической,  спортивно-оздоровительной, досуговой и т.п.

· Устав МЭЦ, Правила внутреннего распорядка, решения органов самоуправления, должностные инструкции, распоряжения администрации Центра, условия контракта.

· Нормы и правила охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности, санитарно-гигиенических требований.

2. Функции
                 Основными направлениями деятельности заведующего отделением являются:

2.1. Планирование, прогнозирование и анализ результатов образовательной деятельности.

2.2.Организация образовательного процесса по выполнению образовательной программы.

2.3.Развитие творческих способностей учащихся, формирование потребности творческой деятельности у учащихся, поиски поддержка одаренных учащихся.

2.4.Профориентация, содействие учащимся в профессиональном самоопределении.

2.5.Педагогическое сотрудничество с учащимися и родителями по организации учебно-воспитательной  и досуговой  деятельности коллектива.

2.6. Обеспечение соблюдения норм и правил техники безопасности в образовательном процессе.

3. Должностные обязанности
                   Заведующий  отделением выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. Выполняет Устав МЭЦ, правила внутреннего трудового распорядка, решения органов самоуправления, должностные инструкции, распоряжения администрации Центра, условия контракта.

3.2.   Осуществляет руководство отделением.

3.3. Отвечает за организацию учебной методической и экспериментальной работы отделения.

3.4. Организует текущее и перспективное планирование деятельности педагогов отделения. Сдает план работы отделения  на следующий учебный год до 1.06 текущего учебного года.

3.5. До 20-го числа каждого месяца предоставляет план работы отделения в учебную часть для составления плана текущей работы МЭЦ на месяц.

      3.6. Корректирует рабочие программы отделения по всем предметам и утверждает их протоколом заседания отделения,  сдает в учебную часть до 10.06 текущего учебного года.

  3.7.  Согласовывает и утверждает нагрузки педагогов дополнительного образования в учебной части согласно норме учебных часов и категории учебного плана по специнструменту ансамблю чтению с листа и т.д. до 30.08.

3.8. Координирует работу педагогов дополнительного образования и концертмейстеров по выполнению учебных планов и программ. Планирует и утверждает в учебной части концертмейстеров и иллюстраторов на соответствующее количество часов по учебному плану до 30.08.

3.9. Утверждает учебно-тематические, календарно-репертуарные  планы педагогов дополнительного образования и индивидуальные планы учащихся с прослушиванием в исполнении на инструменте в следующие сроки на 1 полугодие -  до 20.09 текущего учебного года; на                         2 полугодие  -  до 10.01; программы выпускников следующего учебного года  -  до 20.09 текущего года.

3.10. Организует набор учащихся на отделение, руководит работой приемной комиссии в течении всего времени набора, составляет списки поступивших на каждый день, распределяет их по классам педагогов дополнительного образования, составляет график работающих в приемной комиссии.

3.11. Организует и координирует ведение необходимой учебно-методической документации, утверждает в учебной части:

· индивидуальные расписания педагогов и концертмейстеров;

· сводное расписание работы преподавателей и концертмейстеров отделения;

· график возможных замещений преподавателей и концертмейстеров (на случай болезни) на каждый день недели с указанием домашних телефонов;

· списочный состав классов и учебных групп с указанием категории учебного плана (по форме).

· списочный состав творческих коллективов с полным набором данных на каждого учащегося (по форме).

3.12. Организует работу по подготовке экзаменов, зачетов, академических концертов, концертов класса, контрольных уроков и т.д. Составляет комиссии для проведения экзаменов и зачетов, график сдачи и расписания репетиций.

3.13. Организует отчетные концерты, показы, выставки отделения 1 раз в год.

3.14. Готовит материалы по работе отделения для педагогических советов и производственных совещаний, отчитывается о выполненной работе на планерках (совещаниях при директоре).

3.15. Осуществляет систематический контроль за качеством образовательного и воспитательного процессов и объективностью оценки результатов подготовки учащихся. Посещает не менее 2 уроков в неделю, проводимых преподавателями и концертмейстерами отделения, анализирует их форму и содержание, доводит сведения анализа до педагогов и сдает письменную справку в учебную часть.

3.16. Осуществляет контроль за выполнением графиков работы педагогов дополнительного образования отделения по расписаниям через дежурного администратора и учебную часть согласно книге учета рабочего времени.

3.17. Осуществляет ежегодную фронтальную проверку работы педагогов с отчетом о результатах на заседании отделения. Письменную справку сдает в учебную часть.

3.18. Проверяет личные дела учащихся в начале и конце учебного года.

3.19. Проверяет заполнение журналов педагогов дополнительного образования детей накопление оценок еженедельно.

3.20. Осуществляет ежедневный контроль за отдачей 50% индивидуальных часов, пропущенных учащимся по болезни согласно медицинским справкам, зарегистрированным в журнале дежурного администратора.

3.21. Организует оценку деятельности классных руководителей, анализ и коррекцию воспитательной работы в классе.

3.22. Проводит еженедельные пятиминутки (информативные вопросы), ежемесячное заседание отделений по плану работы.

3.23. Организует индивидуальную помощь учащимся и их родителям при изменении потока обучения, координирует возрастные показатели и временной цикл обучения и окончания МЭЦ.

3.24. Привлекает учителей к инновационной экспериментальной работе по теме, организует временные творческие группы, координирует их работу.

3.25. Ведет документацию в соответствии с номенклатурой дел заведующего отделением.

3.26. Осуществляет контроль за обучением способных , талантливых и одаренных учащихся, находящихся на индивидуальном плане обучения (I категория).

3.27. Обеспечивает целевое самообразование учителей по плану  -  повышения квалификации и аттестации.

3.28. Оказывает методическую помощь преподавателям в освоении прогрессивных методик, инновационных программ, подготовки открытых уроков, семинаров, создает условия для обмена педагогическим опытом.  

3.29. Подчиняется директору и заместителю директора.

3.30. Имеет в подчинении педагогов дополнительного образования, концертмейстеров и иллюстраторов отделения.

3.31. Взаимодействует с руководителями и преподавателями других отделений.

4. Права
             Заведующий отделением имеет право:

4.1. Разрабатывать и реализовывать свою экспериментальную и авторскую программу, вести исследовательскую работу по профилю своей деятельности.

4.2. Разрабатывать и готовить к изданию программы, методические и дидактические материалы, учебные пособия.

4.3. Повышать профессиональную квалификацию: обучаться на курсах повышения квалификации с отрывом от производства; участвовать в конкурсах; посещать занятия других преподавателей. Обращаться в аттестационную комиссию по вопросу присвоения квалификационного разряда, категории.

4.4. Вносить предложения по совершенствованию образовательной деятельности отделения, Центра, выносить на обсуждения педагогического совета вопросы образовательной работы.

4.5. Использовать все права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ для данной категории работников.

5. Ответственность
                  Заведующий отделением несет ответственность:

5.1. За выполнение образовательной программы и учебного плана.

5.2. За сохранность состава учащихся в течение срока обучения.

5.3. За качество подготовки учащихся.

5.4. За жизнь и здоровье учащихся.

5.5. За соблюдение правил техники безопасности, правил противопожарной безопасности, санитарно-гигиенических требований.

5.6. За ведение учебной документации, за своевременное представление администрации информации о работе  отделения.

5.7. За сохранность учебного помещения и оборудования.

5.8. За соблюдение морально-эстетических норм поведения с учащимися, их родителями и коллегами по работе.

5.9. За соблюдение Устава, правил внутреннего трудового распорядка.

5.10 За нарушение прав ребенка в соответствии с Конвенцией о правах ребенка.
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Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________
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Должностная инструкция

балетмейстера

муниципального  автономного учреждения 

дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр» 
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора балетмейстера и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Балетмейстер  назначается и освобождается от должности директором МЭЦ. На период отпуска и временной нетрудоспособности балетмейстера его обязанности могут быть возложены на заведующего хореографическим отделением. Временное исполнение  обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора МЭЦ, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.


     1.2. Балетмейстер должен иметь высшее  профессиональное образование или стаж работы по профилю не менее 3 лет.

1.3.  Балетмейстер подчиняется непосредственно заместителю директора.

1.4.  В своей деятельности балетмейстер руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», типовым положением «Об общеобразовательном учреждении», Семейным кодексом РФ, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, города Краснодара, органов управления образования по вопросам образования, административным, трудовым и хозяйственным  законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, санитарно-гигиенических требований, а также Уставом  и локальными правовыми актами МЭЦ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом). 

2.  Функции

Основным направлением деятельности балетмейстера является осуществление постановки концертных номеров и программ;

3.  Должностные обязанности 

Балетмейстер выполняет следующие  должностные обязанности: 

3.1.  Анализирует :

· хореографический материал;

· музыкальный материал для номеров.

3.2. Руководит работой хореографического коллектива.

3.3. Разрабатывает репертуарные (перспективные и текущие) планы работы.

3.4.  Осуществляет:

· поиск музыкального материала для хореографических постановок (ноты, аудио кассеты, диски);

· поиск хореографического материала (книги, видео кассеты, посещение концертов, спектаклей, других хореографических коллективов, музеев, выставок и т.д.);

· сочинение и постановку хореографических концертных номеров, программ;

· работу по костюму (сочинение, составление, поиск материала)

3.5. Ведет регулярные занятия  с хореографическим коллективом по совершенствованию исполнительского мастерства.

3.6. Организует учебно-методическую работу.

                 3.7. Контролирует:

· соблюдение в хореографическом зале правил техники безопасности, санитарии, противопожарной безопасности;

4. Права

Балетмейстер имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за поступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс.

4.2. Принимать участие :

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

· в разработке любых управленческих решений, касающихся работы хореографического отделения;

· в ведении переговоров с партнерами МЭЦ по постановке хореографических номеров.

4.3. Вносить предложения по совершенствованию воспитательной работы.

4.4. Повышать свою квалификацию.

5.  Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил трудового распорядка  МЭЦ, законных распоряжений директора МЭЦ, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, балетмейстер 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, балетмейстер может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством   и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.3. За нарушение пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил работы балетмейстер привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

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

6. Взаимоотношения. Связи по должности

 Балетмейстер:

6.1. Работает по графику,  составленному исходя из 40-часовой рабочей недели, согласованному с директором МЭЦ.

6.2. Получает от директора МЭЦ и заведующего хореографическим отделением информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится с соответствующими документами.

6.3. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетентность, с педагогическими работниками.

6.4. Исполняет обязанности заведующего хореографического отделения в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.)  Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом МЭЦ на основании приказа директора МЭЦ.     

СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией ознакомлен:        
__________________________________

                                                    
«______»_____________________20___г. 

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»
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Должностная инструкция

педагога дополнительного образования
муниципального  автономного учреждения 

дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр» 
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с педагогом дополнительного образования и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.
1. Общие положения

           1.1. Педагог  дополнительного  образования  относится  к   категории специалистов.

           1.2. На  должность  педагога дополнительного образования назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы; или высшее профессиональное образование  без  предъявления требований к стажу работы; 

или  лицо, имеющее высшую, первую,  вторую  квалификационную категорию.

           1.3. Назначение  на должность педагога дополнительного образования и освобождение от нее  производится  приказом  директора  учреждения  по представлению заместителя директора по учебно-методической работе.

           1.4. Педагог дополнительного образования должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- законы Российской Федерации, постановления и решения Правительства РФ   и   региональных   органов   управления   образованием  по  вопросам образования;

- конвенцию о правах ребенка;

- возрастную и  специальную  педагогику  и  психологию,  физиологию, гигиену;

- специфику   развития   интересов   и   потребностей    обучающихся (воспитанников), основы их творческой деятельности;

- методику поиска и поддержки молодых талантов;

- содержание,    методику    и    организацию   эстетической,    оздоровительно-спортивной,

досуговой деятельности, отдыха и развлечений;

- программы занятий;

- основы деятельности детских коллективов, организаций и ассоциаций;

- правила    и    нормы    охраны    труда,  техники   безопасности и противопожарной защиты;

- основы доврачебной медицинской помощи.

           1.5. Педагог дополнительного образования подчиняется непосредственно заведующему отделением.

           1.6. На  время  отсутствия  педагога   дополнительного   образования (отпуск,  болезнь  и  пр.)  его  обязанности исполняет другой педагог  дополнительного образования.  

2. Должностные обязанности

            Педагог дополнительного образования:

            2.1. Осуществляет     дополнительное     образование     обучающихся (воспитанников), развивает их разнообразную творческую деятельность.

            2.2. Комплектует состав обучающихся (воспитанников)  своего класса  и  принимает меры по сохранению его в течение срока обучения.

            2.3. Обеспечивает  педагогически обоснованный выбор форм,  средств и методов работы     (обучения),     исходя     из     психофизиологической целесообразности и способности обучающихся (воспитанников).

           2.4. Обеспечивает   соблюдение    прав    и    свобод    обучающихся (воспитанников).

           2.5. Участвует в разработке и реализации  образовательных  программ, несет ответственность   за  качество  их  выполнения,  жизнь  и  здоровье обучающихся (воспитанников).

            2.6. Составляет   планы   и   программы   занятий,  обеспечивает  их  выполнение.

            2.7. Выявляет  творческие  способности  обучающихся (воспитанников), способствует их  развитию,   формированию   устойчивых   профессиональных интересов и склонностей.

            2.8. Поддерживает    одаренных     и     талантливых     обучающихся (воспитанников).                                                                                                          2.9. Организует  участие  обучающихся  (воспитанников)  в   массовых мероприятиях.

            2.10. Способствует пониманию развития и функционирования общества  в целом и отдельных составляющих его социальных систем.

            2.11. Оказывает  консультативную   помощь   родителям   (лицам,   их заменяющим), а   также   педагогическим   работникам   в  пределах  своей компетенции.

            2.12. Обеспечивает  при  проведении занятий соблюдение правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

3. Права

            Педагог дополнительного образования вправе:

            3.1. Знакомиться   с   проектами  решений  руководства  учреждения, касающимися его деятельности.

           3.2. По  вопросам,  находящимся  в  его  компетенции,   вносить   на рассмотрение руководства учреждения предложения по улучшению деятельности учреждения и совершенствованию методов работы;  замечания по деятельности отдельных работников учреждения; предлагать варианты устранения имеющихся в деятельности учреждения недостатков.

            3.3. Привлекать   специалистов    всех    (отдельных)    структурных подразделений к   решению   задач,   возложенных   на   него.   

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

            3.5.Выбирать вид программы, по которой будет работать (авторская, экспериментальная, авторизованная, типовая).

             3.6. Разрабатывать и готовить к изданию программы, методические  и дидактические материалы, учебные пособия. 

             3.7. Повышать профессиональную квалификацию: обучаться на курсах повышения квалификации с отрывом от производства, участвовать в конкурсах, посещать занятия других педагогов дополнительного образования. Обращаться в аттестационную комиссию по вопросам присвоения квалификационной категории.

4. Ответственность

             Педагог дополнительного образования несет ответственность:

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

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

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

СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией ознакомлен:        
__________________________________

                                                    
«______»_____________________20___г. 

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян
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Должностная инструкция

методиста
муниципального  автономного учреждения 

дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр» 
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с методистом и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Методист назначается  и освобождается  от должности директором МЭЦ.  На период отпуска и временной нетрудоспособности методиста его обязанности могут быть возложены на других методистов или иных сотрудников из числа наиболее опытных. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора МЭЦ. 

                1.2. Методист должен, как правило, иметь высшее профессиональное образование и стаж педагогической работы  не менее 2 лет.

                1.3. Методист подчиняется непосредственно заместителю директора по учебно-методической работе.

1.4 . В своей деятельности методист руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», Типовым положением об общеобразовательном учреждении, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, города, органов управления образованием Краснодарского края  по вопросам  образования и воспитания обучающихся; методикой выявления, обобщения и распространения эффективных форм и методов педагогической работы, административным, трудовым и хозяйственным  законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом  и локальными правовыми актами МЭЦ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом). Методист соблюдает Конвенцию ООН о правах ребенка.

2. Функции

Основными направлениями деятельности методиста являются:

2.1.организация методической работы в  МЭЦ

2.2.методическое руководство педагогическим коллективом;

2.3.анализ состояния методической работы и разрабатывает предложения по повышению  ее эффективности. 

3.  Должностные обязанности 
Методист  выполняет следующие должностные обязанности:

3.1.Отвечает за организацию и высокий уровень методической работы МЭЦ.

3.2. Участвует в комплектовании учебных групп учащихся.

3.3. Оказывает помощь преподавателям в определении содержания форм методов и средств обучения.

3.4. Принимает участие в разработке методических и информационных материалов.

3.5. Составляет учебные учебно-тематические планы и программы по дисциплинам и учебным курсам.

3.6.Организует разработку рецензирование и подготовку к утверждению учебно-методической документации пособий.

3.7. Анализирует и обобщает результаты экспериментальной работы МЭЦ.

3.8. Обобщает и принимает меры по распространению наиболее результативного опыта преподавателей МЭЦ.

3.9. Организует и координирует работу методических объединений педагогических работников.

3.10. Организует и разрабатывает необходимую документацию по проведению конкурсов выставок и т.д.

3.11 Участвует в организации повышения  квалификации педагогических работников.

3.12. Организует работу по научно-методическому обеспечению содержания образования.

3.13. Воспринимает и ретранслирует информацию по передовым технологиям обучения и воспитания отечественного и мирового опыта.

 3.14. Организует обслуживание методическими пособиями.

4.  Права
  Методист  имеет право в пределах своей компетенции:

4.1.присутствовать:

· на любых занятиях, проводимых с учащимися МЭЦ (без права входить в класс после начала занятий без экстренной необходимости и делать замечания педагогу в течение занятия), предупредив педагога не позднее чем накануне;

4.2.давать:

· обязательные распоряжения преподавателям 

               4.3.привлекать:

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

4.4.принимать участие:

· в разработке образовательной политики и стратегии МЭЦ, в создании соответствующих стратегических документов;

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

· в ведении переговоров с партнерами МЭЦ по учебно-методической работе;

· в аттестации педагогов;

· работе Педагогического совета;

4.5вносить предложения:

· о начале, прекращении или приостановлении конкретных методических проектов;

· о поощрении, моральном и материальном стимулировании участников учебно-методической деятельности;

· по совершенствованию учебно-методической работы;

4.6.проводить:

· приемку учебно-методических работ, выполненных по заказу МЭЦ различными исполнителями (как из числа сотрудников МЭЦ, так и из сторонних организаций);

4.7.повышать:

· свою квалификацию.

5.  Ответственность

5.1.За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил трудового распорядка  МЭЦ, законных распоряжений директора МЭЦ, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, методист  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, методист может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

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

5.4. За виновное причинение МЭЦ или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей методист несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 
6.  Взаимоотношения. Связи по должности

Методист:

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

              6.2. самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План работы утверждается директором МЭЦ не позднее пяти дней с начала планируемого периода;

              6.3. получает от зам.директора по науке и художественному воспитанию  информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится.

              6.4. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками.

              6.5. передает зам.директору по научно-методической работе информацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после ее получения.
СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией ознакомлен:        
__________________________________

                                                    
«______»_____________________20___г. 

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян
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Должностная инструкция

педагога-организатора
муниципального  автономного учреждения

дополнительного образования
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с педагогом-организатором и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Педагог-организатор относится к категории специалистов.

2.1. На должность педагога-организатора назначается лицо, имеющее среднее или высшее профессиональное образование и стаж работы в данном направлении от 1 года.

3.1. Назначение на должность педагога-организатора и освобождение  от нее производится приказом директора МЭЦ.

4.1. Педагог-организатор должен знать:

4.1.1. Конституцию Российской Федерации.

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

4.3.1. Конвенцию о правах ребенка.

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

4.5.1. Специфику развития интересов и потребностей обучающихся (воспитанников), основы их творческой деятельности.

4.6.1. Методику поиска и поддержки молодых талантов.

4.7.1. Содержание, методику и организацию одного из видов творческой деятельности.

4.8.1. Научно-технической, эстетической, туристско-краеведческой, оздоровительно-спортивной, досугового, отдыха и развлечений.

4.9.1. Программы занятий кружков, секций, студий, клубных объединений.

4.10.1. Основы деятельности детских коллективов, организаций и ассоциаций.

4.11.1. Нормы и правила охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

5.1. На время отсутствия педагога-организатора (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора МЭЦ. Данное лицо, приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.
2. Функции

Основными направлениями деятельности педагога – организатора является:

· содействие развитию личности, талантов и способностей обучающихся в творческой деятельности: туристско-краеведческой, оздоровительно-спортивной;
· организация творческой деятельности обучающихся в лицее и по месту их жительства: туристско-краеведческой, оздоровительно-спортивной;
· защита законных прав и интересов детей.
3. Должностные обязанности

Педагог-организатор:

3.1. Содействует развитию личности, талантов и способностей, формированию общей культуры обучающихся (воспитанников, детей), педагогизации социальной сферы.

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

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

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

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

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

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

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

3.9. Организует каникулярный отдых обучающихся (воспитанников, детей), несет ответственность за их жизнь и здоровье в период образовательного процесса.

4. Права

Педагог-организатор вправе:

4.1. Знакомиться с проектами решений руководства учреждения, касающихся его деятельности.

4.2. По вопросам, находящимся в его компетенции вносить на рассмотрение руководства МЭЦ предложения по улучшению деятельности Центра и совершенствованию методов работы; замечания по деятельности работников учреждения; варианты устранения имеющихся в деятельности Центра недостатков.

4.3. Запрашивать лично или по поручению руководства учреждения от структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

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

4.5. Требовать от руководства МЭЦ оказания содействия в исполнении им его должностных обязанностей и прав.

5. Ответственность

Педагог-организатор несет ответственность:

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

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

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

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Педагог-организатор:

- работает по графику, составленному, исходя из 36-часовой рабочей недели, и утвержденному директором МЭЦ;

- 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 МЭЦ по организационно-воспитательной работе не позднее пяти дней с начала планируемого периода;

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

- получает от администрации МЭЦ 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 МЭЦ.
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Должностная инструкция

педагога-психолога
муниципального  автономного учреждения

дополнительного образования
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с педагогом-психологом и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Педагог-психолог назначается и освобождается от должности приказом директора МЭЦ
1.2. В должности педагога-психолога может работать специалист, имеющий базовое (высшее) психологическое образование, а также специалист, имеющий высшее педагогическое образование с дополнительной специальностью «Психология», прошедший подготовку в объеме не менее 1200 часов, без предъявления требований к стажу работы.

1.3. Определение основных направлений деятельности осуществляется координационным советом первичного уровня (дошкольного образовательного учреждения). Непосредственное руководство деятельностью педагога-психолога осуществляется директором МЭЦ. 

1.4. В своей деятельности педагог-психолог руководствуется Конституцией РФ, Конвенцией о правах ребенка, Национальной доктриной образования, Законом РФ «Об образовании», Положением о службе практической психологии в образовании Министерства образования РФ, этическим кодексом психолога, Уставом МЭЦ, настоящей должностной инструкцией.

2. Должностные обязанности
Педагог-психолог обязан:

2.1. Рассматривать вопросы и принимать решения строго в границах своей профессиональной компетенции;

2.2. Знать новейшие достижения психологической науки, детской, педагогической и практической психологии. Применять надежные, валидные, научно обоснованные методы диагностической, развивающей, психопрофилактической и психокоррекционной работы. Постоянно (не реже 1 раза в 5 лет) повышать свою профессиональную квалификацию);

2.3. Принимать участие в работе методического объединения психологов образовательных учреждений города (района).

2.4. В решении профессиональных вопросов исходить из интересов ребенка, задач его полноценного психического развития. Осуществлять профессиональную деятельность, направленную на сохранение психологического благополучия детей;

2.5. Проводить работу по выявлению детей с интеллектуальными и эмоциональными нарушениями и детей «группы риска» на ранних этапах развития;

2.6. Проводить психодиагностическую и психокоррекционную работу с детьми только с согласия родителей или лиц, их заменяющих;

2.7. Оказывать необходимую помощь администрации, педагогическому коллективу, родителям в решении проблем, связанных с обеспечением психологического благополучия детей;

2.8. Выполнять распоряжения и запросы администрации МЭЦ строго в пределах своей профессиональной компетенции;

2.9. Принимать решения и вести работу в формах, исключающих возможность нанесения вреда здоровью, чести и достоинству всех участников воспитательного процесса;

2.10. Хранить профессиональную тайну, соблюдать требования конфиденциальности;

2.11. Вести запись и регистрацию всех видов работ по установленной форме в соответствии с профилем дошкольного учреждения;

2.12. Представлять отчетную информацию о профессиональной деятельности в форме, исключающей идентификацию личности клиента;

2.13. Формировать психологическую культуру педагогов и родителей;

2.14. Участвовать в работе педагогического совета МЭЦ и совещаниях, проводимых администрацией;

2.15. По итогам учебного года представлять аналитический отчет о своей деятельности директору МЭЦ.
3. Права
Педагог-психолог имеет право:

3.1. Участвовать в управлении МЭЦ в порядке, определенном Уставом;

3.2. Требовать от администрации Центра создания условий, необходимых для успешного выполнения профессиональных обязанностей;

3.3. В соответствии с рекомендациями координационного совета первичного уровня Центра определять направления работы с детьми и педагогами, выбирать формы и методы работы, решать вопрос об очередности проведения различных видов работ, выделении приоритетных направлений работы в определенный период;

3.4. Отказываться от выполнения распоряжений администрации в случаях, если эти распоряжения противоречат профессиональным этическим нормам и задачам работы психологической службы или не могут быть выполнены на основании имеющихся в наличии профессиональных умений и средств;

3.5. Обращаться с запросами во вневедомственные учреждения по установленной форме, знакомиться с необходимой документацией;

3.6. Для решения спорных вопросов по своей профессиональной деятельности обращаться к специалистам психологической службы вышестоящего уровня; 

3.7. Участвовать в разработке новых методов психодиагностики, психокоррекции и других видов работы, оценке их эффективности;

3.8. Участвовать в разработке методов педагогической диагностики, интерпретации и обобщении результатов;

3.9. Проводить индивидуальные и групповые психологические обследования, при условии соблюдения принципа добровольности участия испытуемых (детей, педагогов, родителей);

3.10. Разрабатывать программы психологического сопровождения научной и экспериментальной деятельности МЭЦ;

3.11. Выступать с обобщением опыта своей работы в научных и научно-популярных периодических изданиях, используя проверенную психологическую информацию;

3.12. Психолог имеет право на конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом;

3.13. Повышать профессиональную квалификацию; аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получить ее в случае успешного прохождения аттестации.

4. Ответственность
4.1. В установленном законодательством порядке педагог-психолог несет ответственность за жизнь, здоровье детей и нарушение их прав и свобод во время проведения видов психологической работы;

4.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава МЭЦ, законных распоряжений директора, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, педагог-психолог несет дисциплинарную ответственность в порядке, установленном трудовым законодательством (Трудовым Кодексом РФ);

4.3. За применение, в том числе и однократное, методов работы, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью ребенка, а также совершение иного аморального поступка, педагог-психолог может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с Трудовым Кодексом РФ и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности;

4.4. За причинение ущерба Центру или участникам воспитательного процесса в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей педагог-психолог несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством;

4.5. Педагог-психолог несет персональную ответственность за:

· правильность психологического диагноза, адекватность используемых диагностических и коррекционных методов, обоснованность психологических рекомендаций;

· сохранение протоколов обследований и документации, содержащей конфиденциальную информацию, их оформление в установленном порядке.

5. Взаимоотношения. Связи по должности
5.1. Анализ запросов специалистов службы, оценка их содержания с позиции сферы компетенции психолога и определение стратегий работы с ними;

5.2. Обращение к специалистам других учреждений по запросам, не входящим в сферу профессиональной компетенции психолога;

5.3. Участие в подготовке и работе психолого-педагогических консилиумов, педсоветов, родительских собраний;

5.4. Консультативная и развивающая работа по запросу социального педагога с социально-неорганизованными детьми и их семьями;

5.5. Совместная работа по программам социально-психологического сопровождения детей, профилактике неблагоприятного развития;

5.6. Информирование участников образовательного процесса (педагогов, родителей) о результатах диагностической, развивающей работы.

5.7. Разработка и проведение мониторинга эффективности работы специалистов службы сопровождения образовательного учреждения.
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Должностная инструкция

музыкального руководителя
муниципального  автономного учреждения

дополнительного образования
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с музыкальным руководителем и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения
1.1. Должность музыкального руководителя относится к категории специалистов.
Музыкальный руководитель является педагогическим работником.
1.2. Музыкальный руководитель назначается и освобождается от должности директором.
1.3. На должность музыкального руководителя назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование по направлению подготовки "Образование и педагогика", профессиональное владение техникой исполнения на музыкальном инструменте без предъявления требований к стажу работы.
1.4. Музыкальный руководитель непосредственно подчиняется директору МЭЦ.
1.5. Музыкальный руководитель образования  должен знать:
-  приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; 

- законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность;
- Конвенцию о правах ребенка; педагогику и психологию; возрастную физиологию, анатомию; санитарию и гигиену;
-  индивидуальные особенности развития детей, музыкального восприятия, эмоций, моторики и музыкальных возможностей детей разного возраста;
-  методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контакта с воспитанниками разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), педагогическими работниками, музыкальные произведения детского репертуара; при работе с детьми, имеющими отклонения в развитии, - основы дефектологии и соответствующие методики их обучения;
- современные образовательные музыкальные технологии, достижения мировой и отечественной музыкальной культуры; основы работы с персональным компьютером (текстовыми редакторами, электронными таблицами), электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием, музыкальными редакторами;
- правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения;
- правила по охране труда и пожарной безопасности.
2.  Функции

На музыкального руководителя возлагаются следующие  функции:
2.1.   Обеспечение выполнения программы музыкального воспитания и эстетического развития детей с учетом специфики возраста воспитанников.
2.2.  Содействие реализации потенциальных музыкальных  способностей воспитанников, формированию у них общей   культуры, осознанному освоению образовательной программы.
 
2.3. Обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в образовательном процессе.

2.4. Формирование и развитие у детей певческих навыков.

2.5. Выявление детей с хорошими вокальными данными.
3. Должностные обязанности

Музыкальный руководитель:
3.1. Осуществляет развитие музыкальных способностей и эмоциональной сферы, творческой деятельности воспитанников.
3.2. Формирует их эстетический вкус, используя разные виды и формы организации музыкальной деятельности.
3.3. Участвует в разработке образовательной программы учреждения дополнительного образования детей.
3.4. Координирует работу педагогического персонала и родителей (лиц, их заменяющих) по вопросам музыкального воспитания детей, определяет направления их участия в развитии музыкальных способностей с учетом индивидуальных и возрастных особенностей воспитанников, а также их творческих способностей.
3.5. Определяет содержание музыкальных занятий с учетом возраста, подготовленности, индивидуальных и психофизических особенностей воспитанников, используя современные формы, способы обучения, образовательные, музыкальные технологии, достижения мировой и отечественной музыкальной культуры, современные методы оценивания достижений воспитанников.
3.6. Участвует в организации и проведении массовых мероприятий с воспитанниками в рамках образовательной программы учреждения дополнительного образования детей. 
3.7. Консультирует родителей (лиц, их заменяющих) и воспитателей по вопросам подготовки воспитанников к их участию в массовых, праздничных мероприятиях.
3.8. Обеспечивает охрану жизни и здоровья воспитанников во время образовательного процесса.
3.9. Участвует в работе педагогических, методических советов, других формах методической работы, в проведении родительских собраний, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой.
3.10. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.
4. Права
Музыкальный руководитель в пределах своей компетенции имеет право:
4.1. Участвовать в самоуправлении Центра в порядке, определенном Уставом.
4.2. Принимать участие:
* в инновационной деятельности ДОУ;
* семинарах, тренингах, организуемых на базе МЭЦ и научно-методического центра (НМЦ).
4.3. Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения.
4.4. На конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования,
за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.
4.5. Вносить предложения:
* по улучшению условий труда для их включения в соглашение по охране труда;
* об участии своей группы в конкретных проектах образовательного цикла;
* по совершенствованию образовательного процесса.
4.6.      Повышать уровень своей квалификации на курсах повышения квалифи​кации.
4.7.      Получать консультативную помощь от специалистов учреждения.
5. Ответственность
Музыкальный руководитель несет ответственность:
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, - в соответствии с законодательством  об образовании и трудовым законодательством;
5.2. Правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности,
в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством;
5.3. Причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Музыкальный руководитель:
6.1. Работает в режиме выполнения объема установленной ему нагрузки в соответствии с расписанием, участия в обязательных плановых мероприятиях и самостоятельного планирования обязательной деятельности, на которую не установлены нормы выработки.
6.2. В период, не совпадающий с отпуском, привлекается администрацией МЭЦ к педагогической, методической или организационной работе в пределах установленного рабочего времени.
6.3. Получает от администрации МЭЦ информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится с соответствующими документами.
6.4. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками МЭЦ.
6.5.  Подотчетен зам.директора по учебно-методической работе.
СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией ознакомлен:        
__________________________________

                                                    
«______»_____________________20___г. 

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян
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Должностная инструкция

концертмейстера
муниципального  автономного учреждения

дополнительного образования
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с концертмейстером и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения
            Концертмейстер:

1.1.  Назначается и увольняется директором Центра согласно Трудового кодекса  РФ.

1.2.  Должен иметь высшее или среднее специальное образование.

1.3.  Является членом педагогического коллектива учреждения.

1.4. В своей работе подчиняется заведующему отделением.

1.5. Должен знать:

· Конституцию РФ, Закон РФ «Об образовании», Конвенцию о правах ребенка.

· Решения правительства РФ, города, органов управления образования по вопросам образования.

· Программы дополнительного образования 

· Возрастную и специальную педагогику, психологию, физиологию, современные педагогические образовательные технологии; специфику выявления интересов и потребностей учащихся, развития их творческих способностей; содержание, методику и организацию различных направлений деятельности: эстетической,  спортивно-оздоровительной, досуговой и т.п.

· Устав МЭЦ, Правила внутреннего распорядка, решения органов самоуправления, должностные инструкции, распоряжения администрации Центра, условия контракта.

· Нормы и правила охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности, санитарно-гигиенических требований.

2. Функции
                  Основными направлениями деятельности концертмейстера являются:

2.1. Планирование, прогнозирование и анализ результатов образовательной деятельности совместно с педагогом дополнительного образования.

2.2. Организация образовательного процесса по выполнению образовательной программы совместно с педагогом дополнительного образования.

2.3. Развитие творческих способностей учащихся, формирование потребности творческой деятельности у учащихся, поиск и поддержка одаренных учащихся.

2.4. Профориентация, содействие учащимся в профессиональном самоопределении.

2.5. Сотрудничество совместно с педагогом дополнительного образования, учащимся, родителями по организации учебно-воспитательной и досуговой деятельности.

2.6. Обеспечение соблюдения норм и правил техники безопасности в образовательном процессе. 

3. Должностные обязанности
                   Концертмейстер выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. Выполняет Устав МЭЦ, правила внутреннего трудового распорядка, решения органов самоуправления, должностные инструкции, распоряжения администрации Центра, условия контракта.

3.2. Обеспечивает безопасность жизни и здоровья учащихся, соблюдение правил техники безопасности, санитарно-гигиенических требований; 

3.3. Разрабатывает совместно с педагогом дополнительного образования тематические планы  и программы, проводит индивидуальные и групповые занятия с обучающимися.

3.4. Формирует у обучающихся исполнительские навыки, прививает навыки ансамблевой игры, способствует развитию у них художественного вкуса, расширению музыкально-образных представлений и воспитанию творческой индивидуальности. Обеспечивает профессиональное исполнение музыкального материала на уроках, экзаменах, зачетах, концертах, конкурсах, показательных выступлениях.

3.5. Читает с листа, транспонирует музыкальные произведения.

3.6. Проводит занятия в соответствии с расписанием, своевременно предупреждает учащихся, родителей и администрацию о переносе и отмене занятий; ведет учет посещаемости занятий, выясняет причины отсутствия учащихся на занятии; готовит учебное помещение, рабочие места, оборудование до начала занятий. Поддерживает чистоту и порядок в учебной аудитории, оформляет класс согласно требованиям учебного заведения.

3.7. Уважает и оберегает права, честь и достоинство участников образовательного процесса; соблюдает права учащихся, закрепленные Уставом МЭЦ, содействует развитию самостоятельности и инициативы, взаимодействию старших и младших учащихся. Организует работу детского коллектива: совместно с учащимися проводит коллективное планирование и подведение итогов работы, принимает участие в проведении внеклассных и внешкольных  мероприятий, устанавливает тесную связь с педагогами  общеобразовательных школ. Осуществляет общественно-полезную направленность деятельности коллектива: организует дежурство учащихся на занятии учебной группы, дежурство на массовых мероприятиях.

3.8. Систематически повышает свою профессиональную квалификацию, использует разнообразные методы, приемы и средства обучения, подбирает высокохудожественный репертуар, готовит и сдает исполнительский минимум один раз в год.

3.9. Совместно  с педагогом дополнительного образования проводит работу с родителями учащихся: анкетирование, консультации, собрания, совместные мероприятия, открытые занятия, творческие отчеты коллектива перед родителями.

3.10. Осуществляет непрерывность образовательного процесса, использует различные формы учебно-воспитательной работы с учащимися в период каникул: экскурсии, походы, экспедиции, поездки, профильные лагеря, выезды учебной группы на основании приказа по Центру.

3.11. Участвует в информационном обеспечении образовательного процесса, своевременно представляет администрации (в учебную часть) сведения об учащихся.

3.12. Своевременно и аккуратно ведет документацию: ежедневно заполняет журнал согласно расписанию и спискам класса и расписанию преподавателя, следит за ведением дневника учащегося вместе с преподавателем. 

3.13. Отвечает за сохранность (библиотечного фонда) библиотечных книг и сборников, взятых  из библиотеки.
4. Права
                  Концертмейстер имеет право:

        4.1. Разрабатывать и готовить к изданию репертуарные сборники, переложения.

        4.2. Повышать профессиональную квалификацию: обучаться на курсах повышения квалификации с отрывом от производства; участвовать в конкурсах; посещать занятия других преподавателей. Обращаться в аттестационную комиссию по вопросу присвоения квалификационного разряда, категории.

  4.3. Вносить предложения по совершенствованию образовательной деятельности отделения, Центра, выносить на обсуждения педагогического совета вопросы образовательной работы.

  4.4. Использовать все права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ для данной категории работников.
5. Ответственность

                  Концертмейстер несет ответственность:

5.1. За качественное исполнение произведений на уроках, зачетах, экзаменах, концертах, прослушиваниях, конкурсах.

5.2. За жизнь и здоровье учащихся.

5.3. За соблюдение правил техники безопасности, правил противопожарной безопасности, санитарно-гигиенических требований.

5.4.  За сохранность учебного помещения и оборудования.

5.5. За соблюдение морально-эстетических норм поведения с учащимися, их родителями и коллегами по работе.

5.6. За соблюдение Устава, правил внутреннего трудового распорядка.

5.7.За нарушение прав ребенка в соответствии с Конвенцией о правах ребенка.

СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией ознакомлен:        
__________________________________

                                                    
«______»_____________________20___г. 

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»
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Должностная инструкция

младшего воспитателя
муниципального  автономного учреждения

дополнительного образования
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с младшим воспитателем и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Младший воспитатель назначается и освобождается от должности директором МЭЦ. На период отпуска и временной нетрудоспособности воспитателя его обязанности могут быть возложены на другого воспитателя или педагога дополнительного образования. Временное исполнение  обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора МЭЦ, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.


     1.2. Младший воспитатель должен иметь среднее образование без предъявления требований к стажу работы. 

     1.3. Младший воспитатель подчиняется непосредственно заведующей отделением МЭЦ.

В своей деятельности младший воспитатель руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», типовым положением «Об общеобразовательном учреждении», Семейным кодексом РФ, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, города, органов управления образования по вопросам образования, административным, трудовым и хозяйственным  законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, санитарно-гигиенических требований, а также Уставом  и локальными правовыми актами МЭЦ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом). 

                  1.4. Младший воспитатель соблюдает  Конвенцию ООН о правах ребенка.

2. Функции

2.1. Обеспечение:

- охраны жизни, сохранение и укрепление здоровья детей;
- помощь педагогу дополнительного образования  в работе с  детьми.

2.2. Содействие в работе педагога дополнительного образования:

- по повышению эффективности воспитательно-образовательного процесса;

- по созданию для воспитанников благоприятного эмоционального климата  в период их пребывания в МЭЦ

2.3. Обеспечение чистоты и порядка в помещениях, где проходят занятия.

3. Должностные обязанности.

Для выполнения возложенных на него функций, младший воспитатель обязан:

3.1 Помогать педагогу дополнительного образования в организации  воспитательно-образовательного процесса, укрепления здоровья и физического развития детей.
3.2.Учавствовать в планировании организации жизнедеятельности воспитанников.
3.3. Осуществлять под руководством педагога дополнительного образования  повседневную работу, обеспечивающую создание условий для их социально-психологической адаптации.
3.4. Обеспечивать:

- совместно с педагогом дополнительного образования   сохранение и укрепление здоровья детей, проведение мероприятий, способствующих их психофизическому развитию, соблюдению режима дня;

- санитарное состояние  и своевременную уборку закрепленных за ним помещений и оборудования.

3.5. организовать прием пищи воспитанников, проводить работу по освоению детьми столового этикета, культурно-гигиенических навыков.

3.6. Принимать участие в организации занятий по обучению детей.

3.7. Взаимодействует с родителями обучающихся (воспитанников) (лицами, их заменяющими).

4. Права

Младший воспитатель имеет право:

4.1. Участвовать в управлении  МЭЦ в порядке, установленном Уставом МЭЦ.

4.2. На защиту профессиональной чести и достоинства.

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

4.4. На ежегодный оплачиваемый отпуск.

4.5. Требовать от администрации создания условий, необходимых для выполнения прямых обязанностей.

5.Ответственность

5.1. Младший воспитатель несет ответственность:

- за жизнь и здоровье детей;

- за совершение в процессе осуществления своей трудовой деятельности правонарушения в пределах, определяемых действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;

- за причинение материального ущерба в пределах, определяемых действующим уголовным и гражданским законодательством РФ;

- за своевременное прохождение медосмотра.

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

5.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника, а также совершение другого аморального поступка, младший воспитатель может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности

5.4. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил воспитатель привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством РФ.

6.Взаимодействие и связи по должности
Младший воспитатель:

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

6.2. Совместно с педагогом дополнительного образования обеспечивает сохранение и укрепление здоровья воспитанников, проведение мероприятий, способствующих их психофизическому развитию, соблюдению ими распорядка дня.

6.3. Выполняет поручения заведующего отделением  и информирует его о возникших трудностях в работе.

СОГЛАСОВАНО:
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Сосновая Ж.А.________________________
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муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян

«_____»_______________20____г.




Должностная инструкция

библиотекаря
муниципального  автономного учреждения

дополнительного образования
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с  библиотекарем и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1.  Общие положения

1.1. Библиотекарь  назначается и освобождается от должности директором МЭЦ. На период отпуска и временной нетрудоспособности библиотекаря его обязанности могут быть возложены на зав.библиотекой. Временное исполнение  обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора МЭЦ.

1.2. Библиотекарь должен иметь среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или общее среднее образование и курсовая подготовка.

1.3. Библиотекарь подчиняется непосредственно заведующему структурным  подразделением.

                В своей деятельности библиотекарь руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», типовым положением «Об общеобразовательном учреждении», Семейным кодексом РФ, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, города, органов управления образования  по вопросам  образования, административным, трудовым и хозяйственным  законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом  и локальными правовыми актами МЭЦ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом). 

2.  Функции

Основными направлениями деятельности библиотекаря является работа по обеспечению библиотечных процессов в соответствии с профилем  МЭЦ.

3. Должностные обязанности 

Библиотекарь  выполняет следующие должностные обязанности:

1.1. Осуществляет:

-   комплектование и обработку библиотечного фонда;

· организацию и использование  каталогов и других элементов справочно-библиографического аппарата;

· ведение  и использование автоматизированных баз данных;

· учет, организация и хранение фондов;

· обслуживание читателей и абонентов;

· организацию выставок литературы;

· изучение и знакомство со всей издаваемой литературой в области музыки и искусства.
-   принимает участие в научно-исследовательской и методической работе библиотеки, в разработке и реализации программ развития библиотеки, планов библиотечного обслуживания  работников МЭЦ.

1.2. Контролирует:

· соблюдение в библиотеке правил техники безопасности, санитарии, противопожарной безопасности;

· соблюдение учащимися и сотрудниками МЭЦ Правил  пользования библиотекой;

· сохранность учебной, научной и другой литературы, сдаваемой в библиотеку.

1.3. Принимает научные методы и передовой опыт работы библиотечной деятельности.
4.  Права

Библиотекарь имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за поступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс.

4.2. Принимать участие :

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

· в ведении переговоров с партнерами МЭЦ по библиотечно-библиографической работе.

4.3. Вносить предложения по совершенствованию работы в библиотеке.

                4.4.  Повышать свою квалификацию.

5.  Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил трудового распорядка  МЭЦ, законных распоряжений директора МЭЦ, 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 (или) психическим насилием над личностью обучающегося, библиотекарь может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством   и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.3. За нарушение пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил работы библиотекарь привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

              5.4. За виновное причинение МЭЦ 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 (или) гражданским законодательством. 

6.  Взаимоотношения. Связи по должности

 Библиотекарь:

              6.1.  Работает по графику,  составленному исходя из 40-часовой рабочей недели, согласованному с директором МЭЦ.

              6.2. Получает от зав.библиотекой  МЭЦ информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится с соответствующими документами.

              6.3. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетентность, с педагогическими работниками и зам.библиотекой МЭЦ.

              6.4.   Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом МЭЦ на основании приказа директора МЭЦ.     

СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией ознакомлен:        
__________________________________

                                                    
«______»_____________________20___г. 

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян

«_____»_______________20____г.




Должностная инструкция

лаборанта
муниципального  автономного учреждения

дополнительного образования
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с лаборантом и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Лаборант назначается и освобождается от должности директором МЭЦ. Во время отсутствия лаборанта (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
1.2. Лаборант должен иметь средне образование или начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы. 

1.3. Лаборант подчиняется непосредственно заведующему отделением.
1.4.  В своей деятельности техник руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», типовым положением «Об общеобразовательном учреждении», Семейным кодексом РФ, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, города, органов управления образования по вопросам образования, административным, трудовым и хозяйственным  законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, санитарно-гигиенических требований, а также Уставом  и локальными правовыми актами МЭЦ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом). 
2.  Функции

Основным направлением деятельности лаборанта на отделении является  обеспечение  нормальной текущей работы на отделении.
3. Должностные обязанности 
Лаборант выполняет следующие  должностные обязанности: 
3.1. Обеспечивает организованный прием детей на занятия.

3.2.  Выполняет оформление дневников учащихся.

3.3. Обеспечивает  педагогических работников отделения :

· необходимыми статистическими материалами;

· нотным материалом;

· текстовым и графическим материалом.
3.4. Обрабатывает, систематизирует и оформляет  в соответствии с распоряжениями учебной части и организационного отдела методические материалы.

                3.5. Принимает участие в составлении и оформлении документации по выполненным учебной частью и организационным отделом  работам.
                3.6.   Обеспечивает сбор и оформление документации по учащимся, занимающимся на отделении.
                3.7. Ксерокопирует нотный материал, программы и прочие методические документы по инновационно-экспериментальной работе.

                3.8. Оказание помощи преподавателям отделения в оформлении документации.

                3.9. Организация  комфортной жизнедеятельности   обучающихся  на отделении детей.
4. Права

Лаборант имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. Призвать учащихся и посетителей центра к выполнению правил поведения в учреждении.

4.2. Вносить предложения по совершенствованию организационной работы  на отделении.
4.3. Повышать свою квалификацию.

5.  Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил трудового распорядка  МЭЦ, законных распоряжений директора МЭЦ, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, лаборант 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, лаборант может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством   и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.3. За нарушение пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил работы лаборант привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

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

6. Взаимоотношения. Связи по должности

 Лаборант:

     6.1 Работает по графику,  составленному исходя из 40-часовой рабочей недели, согласованному с директором МЭЦ.

     6.2. Получает от директора МЭЦ информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится с соответствующими документами.

СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией ознакомлен:        
__________________________________

                                                    
«______»_____________________20___г. 

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян

«_____»_______________20____г.




Должностная инструкция

звукорежиссера
муниципального  автономного учреждения

дополнительного образования
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с звукорежиссером и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.
1. Общие положения

 1.1. Звукорежиссер назначается  и освобождается  от должности директором МЭЦ  на основании приказа директора центра.

                1.2. Звукорежиссер должен иметь высшее профессиональное образование. 

                1.3.Режиссер подчиняется непосредственно заместителю директора по организационно-воспитательной работе.

1.4. В своей деятельности звукорежиссер руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», Типовым положением об общеобразовательном учреждении, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, города, органов управления образованием Краснодарского края  по вопросам  воспитания обучающихся и организации культурно-просветительной работы и досуговой деятельности, административным, трудовым и хозяйственным  законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом  и локальными правовыми актами МЭЦ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом). Режиссер соблюдает Конвенцию ООН о правах ребенка.

2. Функции

Основными направлениями деятельности звукорежиссера являются:

2.1.организация озвучивания творческих мероприятий  в  МЭЦ.

3.  Должностные обязанности 

Звукорежиссер  выполняет следующие должностные обязанности:

3.1.Руководит творческой мастерской центра в вопросах озвучивания мероприятий;

3.2. Разрабатывает репертуарные (перспективные и текущие) планы работы;

3.3. Осуществляет постановку концертных номеров и программ;

3.4. Ведет регулярные занятия  с художественным коллективом по совершенствованию исполнительского мастерства;

3.5. Принимает участие в анализе и обобщении опыта проведения различных массовых мероприятий.

3.6. Оказывает консультативную и практическую помощь работникам по соответствующим направлениям деятельности.

3.7. Воспринимает и ретранслирует информацию по передовому опыту работы отечественных и зарубежных культурно-просветительных учреждений и организаций

4.  Права
  Звукорежиссер имеет право в пределах своей компетенции:

                 4.1. привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс;                                                                                                             

4.2.  принимать участие:

· в разработке организационно-воспитательной политики и стратегии центра, в создании соответствующих стратегических документов;

· в разработке любых управленческих решений, касающихся вопросов организационной работы МЭЦ;

· в ведении переговоров с партнерами МЭЦ по организационной работе;

4.3   вносить предложения:

· о поощрении, моральном и материальном стимулировании участников организационно деятельности;

· по совершенствованию организационно работы;

4.4.  проводить приемку сценарных проектов, концертных программ и т.п. выполненных по заказу МЭЦ различными исполнителями (как из числа сотрудников МЭЦ, так и из сторонних организаций);

4.5.  повышать свою квалификацию.
5.  Ответственность

5.1.За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил трудового распорядка  МЭЦ, законных распоряжений директора МЭЦ, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, звукорежиссер 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, звукорежиссер может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

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

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

6.  Взаимоотношения. Связи по должности

         Звукорежиссер

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

              6.2.    самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План работы утверждается директором МЭЦ не позднее пяти дней с начала планируемого периода;

               6.3. получает от заместителя директора по организационно-воспитательной работе МЭЦ информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится.

               6.4.  передает заместителю директора по организационно-методической работе информацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после ее получения.

СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией ознакомлен:        
__________________________________

                                                    
«______»_____________________20___г. 

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян

«_____»_______________20____г.




Должностная инструкция

режиссера
муниципального  автономного учреждения

дополнительного образования
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с режиссером и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.
1. Общие положения

1.1. Режиссер назначается  и освобождается  от должности директором МЭЦ  на основании приказа директора центра.

              1.2. Режиссер  должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы по профилю не менее 3 лет в художественных коллективах, имеющих звание «народный», «образцовый», а также в профессиональных театрах и творческих коллективах.

              1.3. Режиссер подчиняется непосредственно заместителю директора по организационно-воспитательной работе.


  1.4. В своей деятельности режиссер руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», Типовым положением об общеобразовательном учреждении, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, города, органов управления образованием Краснодарского края  по вопросам  воспитания обучающихся и организации культурно-просветительной работы и досуговой деятельности, административным, трудовым и хозяйственным  законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом  и локальными правовыми актами МЭЦ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом). Режиссер соблюдает Конвенцию ООН о правах ребенка.

2. Функции

Основными направлениями деятельности режиссера являются:

2.1.организация различных мероприятий.
3.  Должностные обязанности

Режиссер выполняет следующие должностные обязанности:

3.1.Руководит творческой мастерской центра;

3.2. Разрабатывает репертуарные (перспективные и текущие) планы работы;

3.3. Осуществляет постановку концертных номеров и программ;

3.4. Ведет регулярные занятия  с художественным коллективом по совершенствованию исполнительского мастерства;

3.5.  Участвует в разработке и проведении массовых зрелищных мероприятий (фестивали, конкурсы, олимпиады и т.п.);

3.6. Принимает участие в анализе и обобщении опыта проведения различных массовых мероприятий.

3.7. Оказывает консультативную и практическую помощь работникам по соответствующим направлениям деятельности.

3.8. Воспринимает и ретранслирует информацию по передовому опыту работы отечественных и зарубежных культурно-просветительных учреждений и организаций.
4.  Права
  Режиссер имеет право в пределах своей компетенции:

                 4.1. привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс;                                                                                                             

4.2.  принимать участие:

· в разработке организационно-воспитательной политики и стратегии центра, в создании соответствующих стратегических документов;

· в разработке любых управленческих решений, касающихся вопросов организационной  работы МЭЦ;

· в ведении переговоров с партнерами МЭЦ по организационной работе;

4.3   вносить предложения:

· о поощрении, моральном и материальном стимулировании участников организационно деятельности;

· по совершенствованию организационно работы;

4.4.  проводить приемку сценарных проектов, концертных программ и т.п. выполненных по заказу МЭЦ различными исполнителями (как из числа сотрудников МЭЦ, так и из сторонних организаций);

4.5.  повышать свою квалификацию.

5.  Ответственность

5.1.За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил трудового распорядка  МЭЦ, законных распоряжений директора МЭЦ, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, режиссер 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, режиссер может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

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

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

6.  Взаимоотношения. Связи по должности.

              6.1.  Режиссер работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному  исходя из 40-часовой  рабочей недели и утвержденному директором МЭЦ.
              6.2.   Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План работы утверждается директором МЭЦ не позднее пяти дней с начала планируемого периода.
               6.3. Получает от заместителя директора по организационно-воспитательной работе МЭЦ информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится.

               6.4. Передает заместителю директора по организационно-методической работе информацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после ее получения.

СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией ознакомлен:        
__________________________________

                                                    
«______»_____________________20___г. 

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян

«_____»_______________20____г.




Должностная инструкция
электроника

муниципального  автономного учреждения

дополнительного образования
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с режиссером и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность электроника МАУ ДО МЭЦ (далее - Учреждение).

1.2. Электроник назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом директора Учреждения.

1.3. Электроник подчиняется директору.

1.4. Электроник отвечает за:

- своевременное и качественное выполнение им задач по предназначению;

- бесперебойное функционирование компьютерной техники и локальных вычислительных сетей Учреждения;

- исполнительскую и трудовую дисциплину;

- сохранность информации (документов), содержащей сведения, составляющие коммерческую тайну, иные конфиденциальные сведения, включая персональные данные сотрудников Учреждения;

- обеспечение безопасных условий труда, поддержание порядка, выполнение правил пожарной безопасности в помещениях отдела.

1.5. Электроник должен знать:

- постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся методов программирования и использования вычислительной техники при обработке информации;

- структуру сети Учреждения;

- серверные ресурсы сети Учреждения;

- правила и порядок устранения проблем, возникших у пользователей сети;

- технико-эксплуатационные характеристики, конструктивные особенности, назначение и режимы работы оборудования, правила его технической эксплуатации;

- аппаратное и программное обеспечение сетей;

- принципы простейшего ремонта аппаратного обеспечения;

- нормализованные языки программирования;

- действующие стандарты, системы счислений, шифров и кодов; методы программирования;

- системы организации комплексной защиты информации, способы предупреждения несанкционированного доступа к информации;

- порядок оформления технической документации;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- правила и нормы охраны труда;

- правила техники безопасности, производственной санитарии и гигиены, противопожарной безопасности, гражданской обороны.

1.6. На должность электроника назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы по обслуживанию локальных вычислительных сетей не менее 1 года.

2. Функции

Электроник осуществляет следующие трудовые функции:

2.1. Самостоятельно работает на основе уверенного знания основных параметров, требований, правил установки, способов выявления и устранения неполадок сетевых операционных систем и пользовательских сред, умеет квалифицированно работать с ними, отслеживает обновление.

2.2. Устанавливает на серверы, рабочие станции и персональные компьютеры пользовательские программы и сетевые программы. Организует рабочие места для пользователей. Осуществляет контроль за монтажом и пусконаладочными работами оборудования специалистами сторонних организаций.

2.3. Конфигурирует и оптимизирует сеть и сервер с учетом возможностей Учреждения. Разрабатывает и вносит на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по оптимизации и развитию сети, в том числе по приобретению оборудования.

2.4. Обеспечивает бесперебойную работу сервера, сети и персональных компьютеров. Поддерживает рабочее состояние программного обеспечения сервера, рабочих станций, персональных компьютеров пользователей, подключенных и неподключенных к сети, мобильных средств связи, принтеров, факсов, в том числе разрабатывает и реализует систему профилактических мер. Обеспечивает интегрирование программного обеспечения управления базами и потоками данных сервера и рабочих станций.

2.5. Обеспечивает:

- сетевую безопасность (защиту от несанкционированного доступа к информации, просмотра или изменения системных файлов и данных);

- безопасность межсетевого взаимодействия.

2.6. Принимает исчерпывающие меры по недопущению возникновения неполадок в сети во время своего отсутствия.

2.7. Самостоятельно устраняет неполадки в работе оборудования и программного обеспечения сети, сервера, персональных компьютеров, средств мобильной связи.

2.8. В случае невозможности устранения неполадок в работе компьютеров, сервера, сети своими силами - обращается к руководителю с конкретными предложениями по привлечению сторонних организаций. При этом активно участвует в восстановлении работоспособности указанных систем.

2.9. Организует доступ к локальной и глобальной сетям, в том числе с использованием средств мобильной связи. Обеспечивает почтовое обслуживание, регистрирует пользователей, назначает идентификаторы и пароли, своевременно обновляет данные.

2.10. Обучает пользователей работе в сети, ведению архивов; консультирует пользователей по вопросам пользования компьютерами, программами, сетью; составляет инструкции по работе с сетевым обеспечением и доводит их до сведения пользователей.

2.11. Ведет журнал системной информации, оформляет иную техническую документацию.

2.12. Принимает исчерпывающие меры по сохранению данных, в том числе в случае возникновения неполадок в сети, на сервере, в отдельных компьютерах, в том числе обеспечивает своевременное копирование и резервирование данных.

2.13. Контролирует использование сетевых ресурсов и дискового пространства, выявляет ошибки пользователей и неполадки сетевого программного обеспечения. Проводит разъяснительную работу. Сообщает своему непосредственному руководителю о случаях злоупотребления сетью и принятых мерах.

2.14. Поддерживает и своевременно обновляет сайт Учреждения в Интернете.

2.15. Управляет офисной АТС.

В случае необходимости электроник может привлекаться к выполнению своих обязанностей сверхурочно, по решению директора Учреждения, в порядке, предусмотренном законодательством о труде.

3. Права

Электроник имеет право:

3.1. По согласованию с непосредственным руководителем устанавливать и изменять правила пользования сетью.

3.2. Запрашивать у руководителей и специалистов Учреждения необходимые документы и информацию, касающиеся структуры сети и сервера Учреждения.

3.3. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей.

3.4. Вносить на рассмотрение директора Учреждения предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями.

3.5. Требовать от руководства Учреждения обеспечения организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4. Ответственность

4.1. Электроник несет ответственность за:

4.1.1. Нарушение функционирования сети вследствие некорректного управления маршрутизацией и некорректного администрирования базовыми сетевыми сервисами.

4.1.2. Несвоевременное уведомление руководства об изменениях в маршрутизации потоков данных.

4.1.3. Несвоевременные регистрацию и обновление идентификационных данных и адресов.

4.1.4. Несвоевременное уведомление руководства о случаях злоупотребления сетью.

4.1.5. Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу деятельности Учреждения и его работникам.

4.1.6. Неисполнение или ненадлежащее выполнение «Правил внутреннего трудового распорядка», своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, приказов и распоряжений руководства Учреждения.

4.2. Несет материальную ответственность в пределах договора о материальной ответственности в случае нанесения ущерба Учреждения и (или) его сотрудникам.

СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией ознакомлен:        
__________________________________

                                                    
«______»_____________________20___г. 

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян

«_____»_______________20____г.




Должностная инструкция

техника
муниципального  автономного учреждения

дополнительного образования
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с техником и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Техник назначается и освобождается от должности директором МЭЦ. Во время отсутствия техника (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
1.2. Техник должен иметь средне-специальное образование или начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы. 

1.3. Техник подчиняется непосредственно заместителю директора по административно-хозяйственной работе.

1.4.  В своей деятельности техник руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», типовым положением «Об общеобразовательном учреждении», Семейным кодексом РФ, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, города, органов управления образования по вопросам образования, административным, трудовым и хозяйственным  законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, санитарно-гигиенических требований, а также Уставом  и локальными правовыми актами МЭЦ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом). 

2.  Функции

Основным направлением деятельности техника является организация работы имеющейся в учреждении аппаратуры.

3. Должностные обязанности 

Техник следующие  должностные обязанности: 

3.1. Изучает с целью использования в работе справочную и специальную литературу.

3.2. Осуществляет наладку, настройку, регулировку всей имеющейся в учреждении аппаратуры, следит за ее исправным состоянием, выявляет  неисправности оборудования, осуществляет  возможный  его ремонт.
3.3.   Обеспечивает сохранность оборудования и аппаратуры.

3.4. Принимает участие в разработке программ, инструкций и другой технической документации.

3.5.  Участвует в обосновании экономической эффективности внедрения новой техники и аппаратуры.

3.6.  Выполняет техническую работу по профилактическому ремонту существующей звуковой и световой аппаратуры, монтажу  новых систем.
3.7. Обеспечивает  сохранность видеоматериалов.
3.8 .Осуществляет наладку
4. Права

Техник имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. Призвать учащихся и посетителей центра к выполнению правил поведения в учреждении.

4.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с техническим оснащением учреждения. 

4.3. Повышать свою квалификацию.

5.  Ответственность


   5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил трудового распорядка  МЭЦ, законных распоряжений директора МЭЦ, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, техник 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, техник может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством   и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.3. За нарушение пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил работы техник привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

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

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Техник:

6.1. Работает по графику,  составленному исходя из 40-часовой рабочей недели, согласованному с директором МЭЦ.

6.2. Получает от зам.директора МЭЦ информацию нормативно-правового и организационного характера, знакомится с соответствующими документами.

СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией ознакомлен:        
__________________________________

                                                    
«______»_____________________20___г. 

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян

«_____»_______________20____г.




Должностная инструкция

настройщика пианино и роялей
муниципального  автономного учреждения

дополнительного образования
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с настройщиком пианино и роялей  и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Настройщик пианино и роялей назначается и освобождается от должности директором МЭЦ. На период отпуска и временной нетрудоспособности настройщика пианино и роялей его обязанности могут быть возложены на другого настройщика пианино и роялей. Временное исполнение  обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора МЭЦ, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.


     1.2. Настройщик пианино и роялей должен иметь средне-специальное образование без предъявления требований к стажу работы 

1.3. Настройщик пианино и роялей подчиняется непосредственно заместителю директора.

В своей деятельности настройщик пианино и роялей руководствуется Конституцией Российской Федерации,  правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, санитарно-гигиенических требований, а также Уставом  и локальными правовыми актами МЭЦ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом). 

2.  Функции

Основным направлением деятельности настройщика пианино и роялей является содержание музыкальных инструментов в отличном состоянии. 

3.  Должностные обязанности 

Настройщик пианино и роялей выполняет следующие  должностные обязанности: 

3.1. Экспертиза технического состояния пианино и рояля;

3.2. Полный ремонт всех систем клавишно-молоточкового механизма пианино и рояля;

3.3. Настройка в унисон любого количества инструментов в любом  сочетании (рояль – клавесин, рояль – хаммерклавир, рояль –рояль);

3.4. Регулировка, настройка и интонировка пианино и рояля с учетом требований исполнителя;

3.5. Осуществление эксплуатационного ухода за концертными органами;

3.6. Обеспечение полного функционирования звуковой и технической сторон органа;

3.7. Проведение профилактик, предконцертных настроек;

3.8. Проведение текущих ремонтно-профилактических работ, регулярной (перед концертом) проверки и настройки язычковых голосов;

3.9. Выработка оптимального режима эксплуатации органов и контроль  за его соблюдением;

  3.10. Выполняет капитальный ремонт и реставрацию музыкальных инструментов (пианино, рояль).

4. Права

Настройщик пианино и роялей имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. на получение соответствующего инструмента;

4.2. вносить предложения по совершенствованию  своей работы 

4.3. повышать свою квалификацию.

5.  Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил трудового распорядка  МЭЦ, законных распоряжений директора МЭЦ, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, настройщик пианино и роялей несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.  

              За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

5.2.    За    нарушение    пожарной    безопасности, охраны    труда,   санитарно - гигиенических   правил работы настройщик пианино и роялей привлекается    к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

                5.3. За виновное причинение МЭЦ или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей настройщик пианино и роялей несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности

 Настройщик пианино и роялей:

6.1. Работает по графику,  составленному исходя из 40-часовой рабочей недели, согласованному с директором МЭЦ.

6.2. Получает от зам.директора МЭЦ информацию нормативно-правового и организационного характера, знакомится с соответствующими документами.
СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией ознакомлен:        
__________________________________

                                                    
«______»_____________________20___г. 

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян

«_____»_______________20____г.




Должностная инструкция

осветителя
муниципального  автономного учреждения

дополнительного образования
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с осветителем и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Осветитель назначается и освобождается от должности директором МЭЦ. На период отпуска и временной нетрудоспособности осветителя его обязанности могут быть возложены на техника. Временное исполнение  обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора МЭЦ, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.


     1.2. Осветитель должен иметь среднее профессиональное образование. 

1.3. Осветитель подчиняется непосредственно заместителю директора.

В своей деятельности осветитель руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», типовым положением «Об общеобразовательном учреждении», Семейным кодексом РФ, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, города, органов управления образования по вопросам образования, административным, трудовым и хозяйственным  законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, санитарно-гигиенических требований, а также Уставом  и локальными правовыми актами МЭЦ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом). 

2.  Функции

Основным направлением деятельности осветителя является организация работы по световому оформлению сцены во время различных мероприятий.

3. Должностные обязанности 

Осветитель выполняет следующие  должностные обязанности: 

3.1. Создание  сложных световых эффектов с комплексным применением всех видов осветительной техники, включая приборы с цифровым программным  управлением и сканирующие устройства.

3.2. Создание и запись световых партитур на компьютерных пультах или персональном  компьютере под руководством телеоператора.

3.3. Организация и руководство работами по сборке, монтажу, подвеске, коммутации и подъему модулей световых конструкций, осветительных приборов.

                 3.4.   Поддержание требуемых параметров работы  осветительной аппаратуры при помощи контрольно-измерительных приборов.

                 3.5. Участие в работе по модернизации действующего светового оборудования.
4. Права

Осветитель  имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за поступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс.

4.2. Вносить предложения по совершенствованию работы в создании  светового оформления мероприятий. 

4.3. Повышать свою квалификацию.

5.  Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил трудового распорядка  МЭЦ, законных распоряжений директора МЭЦ, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, осветитель  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, осветитель может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством   и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.3. За нарушение пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил работы осветитель привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

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

6. Взаимоотношения. Связи по должности

 Осветитель:

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

                        6.2. Получает от зам.директора МЭЦ информацию нормативно-правового и организационного характера, знакомится с соответствующими документами.

                        6.3. Исполняет обязанности техника в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.)  Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом МЭЦ на основании приказа директора МЭЦ.     

СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией ознакомлен:        
__________________________________

                                                    
«______»_____________________20___г. 

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян

«_____»_______________20____г.




Должностная инструкция

реставратора духовых инструментов
муниципального  автономного учреждения

дополнительного образования
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»
          
Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с реставратором духовых инструментов и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Реставратор духовых инструментов назначается и освобождается от должности директором МЭЦ. На период отпуска и временной нетрудоспособности реставратора духовых инструментов  его обязанности могут быть возложены на другого реставратора духовых инструментов. Временное исполнение  обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора МЭЦ, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.


    1.2. Реставратор духовых инструментов должен иметь средне-специальное образование без предъявления требований к стажу работы 

1.3. Реставратор духовых инструментов подчиняется непосредственно заместителю директора.

В своей деятельности реставратор духовых инструментов руководствуется Конституцией Российской Федерации,  правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, санитарно-гигиенических требований, а также Уставом  и локальными правовыми актами МЭЦ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом). 

2.  Функции

Основным направлением деятельности реставратора духовых инструментов является содержание духовых музыкальных инструментов в отличном техническом состоянии. 

3. Должностные обязанности 

Реставратор духовых инструментов выполняет следующие  должностные обязанности: 

3.1. Следит за техническим состоянием духовых музыкальных инструментов;

3.2.Вовремя выполняет необходимые ремонтные и реставрационные  работы в зависимости от степени и характера повреждений  - текущий (мелкий), и средний ремонт:

· разборка инструмента по основным частям и узлам;

· отсоединение механизма от клавиатуры; ремонт и замена деталей клавиатуры; выклейка заново капсюлей; сборка и регулировка клавиатуры;

· разборка и ремонт механизмов выклейка осевых отверстий педалей и замена ломаных деталей;

· снятие и установка струн с заменой коррозированных и фальшиво звучащих (полная замена струн);

· ремонт вирбельбанка (без удаления его из корпуса); 

· ремонт деки с лакированием (без удаления из корпуса);

· столярный ремонт корпуса и съемных частей к нему;

· лицевая отделка полированием;

· общая сборка инструмента;

· настройка интонировка;
· переклейка футора с заменой отдельных деталей;
· переклейка или изготовление нового вирбельбанка;
· разборка и переклейка старой деки;
· слесарный ремонт чугунной рамы с бронзировкой ее заново;
· изготовление новых корпусных стенок крышек замена ножек перефанирование корпуса;
· ремонт механизма с заменой всех молотков, демиферов суконных и войлочных прокладок;

· замена облицовки клавиш;

· лицевая отделка.

Должностные инструкции (дополнительные)

3.3. Выполняет капитальный ремонт и реставрацию музыкальных инструментов (пианино, рояль).

4. Права

Реставратор духовых инструментов имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. на получение соответствующего инструмента;

4.2. вносить предложения по совершенствованию  своей работы; 

4.3. повышать свою квалификацию.

5.  Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил трудового распорядка  МЭЦ, законных распоряжений директора МЭЦ, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, реставратор духовых инструментов несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.  

                За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

5.2.    За    нарушение    пожарной    безопасности, охраны    труда,   санитарно – гигиени-ческих   правил работы реставратор духовых    инструментов     привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.5. За виновное причинение МЭЦ или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей  реставратор духовых инструментов несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Реставратор духовых инструментов :

6.1. Работает по графику,  составленному исходя из 40-часовой рабочей недели, согласованному с директором МЭЦ.

6.2. Получает от зам.директора МЭЦ информацию нормативно-правового и организационного характера, знакомится с соответствующими документами.

СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией ознакомлен:        
__________________________________

                                                    
«______»_____________________20___г. 

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»

 
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МАУ ДО МЭЦ

______________М.А.Амбарцумян

«_____»_______________20____г.




Должностная инструкция

монтировщика сцены
муниципального  автономного учреждения

дополнительного образования
муниципального образования город Краснодар
«Межшкольный эстетический центр»
          Настоящая должностная инструкция  разработана и утверждена на основании трудового договора с монтировщиком сцены и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Монтировщик сцены назначается и освобождается от должности директором МЭЦ. На период отпуска и временной нетрудоспособности монтировщика сцены его обязанности могут быть возложены на техника. Временное исполнение  обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора МЭЦ, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.


    1.2. Монтировщик сцены должен иметь среднее специальное образование без предъявления требований к стажу работы 

1.3. Монтировщик сцены подчиняется непосредственно заместителю директора.

В своей деятельности монтировщик сцены руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», типовым положением «Об общеобразовательном учреждении», Семейным кодексом РФ, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, города, органов управления образования по вопросам образования, административным, трудовым и хозяйственным  законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, санитарно-гигиенических требований, а также Уставом  и локальными правовыми актами МЭЦ (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной Инструкцией), трудовым договором (контрактом). 

2.  Функции

Основным направлением деятельности монтировщика сцены является организация работы по оформлению сцены.

3. Должностные обязанности
Монтировщик сцены выполняет следующие  должностные обязанности: 

3.1. Монтировка (оформление) сцены при проведении очередных мероприятий, репетиций;

3.2. Установка декораций на сцене и в репетиционных помещениях;

3.3. Подвеска мягких декораций, перестановка декораций во время перерывов и частых перемен в соответствии с указаниями ведущего мероприятия;

3.4. Выполнение погрузочно-разгрузочных работ по перевозке декораций и сценического имущества в стационаре, на выездных мероприятиях.

3.5. Выполнение работ по изготовлению декораций, приспособлений на сцене;

                 3.6. Выполнение работ по ремонту сцены;

                 3.7. Изготовление декораций и приспособлений для зала, балкона, других помещений центра и их установка. 

4. Права

Монтировщик сцены имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за поступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс.

4.2. Вносить предложения по совершенствованию работы в создании  оформления сцены. 

4.3. Повышать свою квалификацию.

5.  Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил трудового распорядка  МЭЦ, законных распоряжений директора МЭЦ, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, монтировщик сцены 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, монтировщик сцены может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством   и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.3. За нарушение пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил работы монтировщик сцены привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

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

6. Взаимоотношения. Связи по должности

 Монтировщик сцены:

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

              6.2. Получает от зам.директора МЭЦ информацию нормативно-правового и организационного характера, знакомится с соответствующими документами.

              6.3. Исполняет обязанности техника в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.)  Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом МЭЦ на основании приказа директора МЭЦ.     

СОГЛАСОВАНО:

Председатель ПК МАУ ДО МЭЦ

Сосновая Ж.А.________________________

«_____»_____________________20____г.

С инструкцией ознакомлен:        
__________________________________

                                                    
«______»_____________________20___г. 

