Должностная инструкция руководителя структурного подразделения учреждения образования
____________________________________                  УТВЕРЖДАЮ
(наименование организации)           _________________________________
директор; иное
ДОЛЖНОСТНАЯ                   _________________________________
ИНСТРУКЦИЯ                    должностное лицо, уполномоченное
утверждать должностную инструкцию
Руководителя структурного
подразделения учреждения образования
------------------------------------      ________________ ________________
(наименование должности)                     (подпись)        (Ф.И.О.)
"__" _________________ 20__ г. N ___      "__" ____________________ 20__ г.

1. Общие положения
Руководитель структурного подразделения учреждения образования относится к категории руководителей.
На должность руководителя структурного подразделения учреждения образования назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет на педагогических или руководящих должностях в учреждениях, организациях, на предприятиях, соответствующих профилю работы учреждения образования.
Руководитель структурного подразделения учреждения образования назначается и освобождается от должности директором учреждения.
Руководитель структурного подразделения учреждения образования должен знать:
Конституцию;
законы, решения правительства и федеральных органов управления образованием по вопросам образования и воспитания обучающихся (воспитанников);
Конвенцию о правах ребенка;
педагогику, педагогическую психологию, достижения современной психолого-педагогической науки и практики;
основы физиологии, гигиены;
теорию и методы управления образовательными системами;
основы экологии, экономики, права, социологии;
организацию финансово-хозяйственной деятельности учреждения;
административное, трудовое и хозяйственное законодательство;
правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
__________________________________________________________
__________________________________________________________.

2. Должностные обязанности
Руководителя структурного подразделения учреждения образования:
руководит деятельностью структурного подразделения учреждения образования: учебно-консультационным пунктом, отделением, отделом, секцией, лабораторией, кабинетом, мастерской, интернатом при школе, производственной практикой и т.п. (далее - структурное подразделение);
организует образовательный процесс;
обеспечивает выполнение учебных планов и программ;
принимает меры по методическому обеспечению образовательного процесса;
организует заключение договоров с заинтересованными предприятиями, учреждениями и организациями по подготовке кадров;
обеспечивает комплектование образовательного учреждения обучающимися (воспитанниками);
создает необходимые социально-бытовые условия обучающимся (воспитанникам) и работникам учреждения;
принимает меры по сохранению контингента обучающихся (воспитанников);
вносит предложения руководству учреждения по подбору и расстановке кадров;
обеспечивает развитие и укрепление учебно-материальной базы учреждения, сохранность оборудования и инвентаря, соблюдение санитарно-гигиенических требований, правил и норм охраны труда и техники безопасности;
__________________________________________________________
__________________________________________________________.

3. Права
Руководитель структурного подразделения учреждения образования имеет право:
представлять на рассмотрение директора предложения по вопросам деятельности структурного подразделения;
получать от руководителей и специалистов учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности;
подписывать документы в пределах своей компетенции;
требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей;
__________________________________________________________
__________________________________________________________.

4. Ответственность
Руководителя структурного подразделения учреждения образования несет ответственность:
за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством;
за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством;
за причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством;
__________________________________________________________
__________________________________________________________.

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом N ___ на основании _________________________.

    Руководитель структурного подразделения       ___________ _____________
(подпись)     (Ф.И.О.)
СОГЛАСОВАНО
_____________________________________________ ___________ _____________
(начальник юридического отдела; юрисконсульт)  (подпись)     (Ф.И.О.)
"___" ___________ 20__ г.
_____________________________________________ ___________ _____________
(руководитель кадровой службы)         (подпись)     (Ф.И.О.)
"___" ___________ 20__ г.
С должностной инструкцией ознакомлен(а)       ___________ _____________
(подпись)     (Ф.И.О.)
"___" ___________ 20__ г.
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