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(Полное наименование организации, осуществляющей образовательную деятельность)
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Должностная инструкция директора
1.Общие положения
Директор образовательного учреждения (организации) относится к катего​рии руководителей.
1.2. Директор находится в прямом подчинении у учредителя (общего соб​рания), он назначается и освобождается от должности учредителем.
1.3. На должность директора образовательного учреждения назначается лицо, имеющее образование менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет.
1.4. При исполнении обязанностей директор образовательного учрежде​ния руководствуется распоряжениями учредителя (общего собрания), приказами, инструкциями, распоряжениями и другими руководящими документами Минобра​зования РФ, МВД РФ, Минтранса РФ, Уставом образовательного учреждения, данной должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка.
1.5. Директор образовательного учреждения должен знать:
· приоритетные направления развития образовательной системы Россий​ской Федерации; - законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образова​тельную, деятельность, в т.ч. подготовку водителей транспортных средств;
· педагогику, достижения современной психолого-педагогической науки и практики, психологию, социологию, основы физиологии, гигиены;
· теорию и методы управления образовательными системами, современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения,
·  реали​зации компетентного подхода, развивающего обучения;
· методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися разного возраста, коллегами по работе, технологии диагностики при​чин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения;
· основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, элек​тронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;
· основы экономики, способы организации финансово-хозяйственной 
· дея​тельности образовательного учреждения;
· гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законода​тельство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреж​дений и органов управления образованием различных уровней;
· основы менеджмента, управления персоналом; основы управления проекта​ми;
· правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения;
· правила по безопасности дорожного движения, охране труда и пожарной безопасности.
1.6. Во время отсутствия директора образовательного учреждения (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное распоряжением учреди​теля (общего собрания). Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.
2. Должностные обязанности
2.1. Осуществляет руководство образовательным учреждением в соответст​вии с законами и иными нормативными правовыми актами, уставом образовательно​го учреждения.
2.2. Обеспечивает системную образовательную (учебно-воспитательную) и административно-хозяйственную (производственную) работу образовательного учре​ждения.
2.3. Обеспечивает реализацию государственного образовательного стандарта, федеральных государственных требований.
2.4. Формирует контингенты обучающихся, обеспечивает охрану их жизни и здоровья во время образовательного процесса, соблюдение прав и свобод обучаю​щихся и работников образовательного учреждения в установленном законодательст​вом Российской Федерации порядке.
2.5. Определяет стратегию, цели и задачи развития образовательного учреж​дения, принимает решения о программном планировании его работы, участии обра​зовательного учреждения в различных программах и проектах, обеспечивает соблю​дение требований, предъявляемых к условиям образовательного процесса, образовательным программам, результатам деятельности образовательного учреждения и к качеству образования, непрерывное повышение качества образования в образовательном учреждении.
2.6. Осуществляет разработку, утверждение и реализацию программ развития образовательного учреждения, устава, локальных актов и правил внутреннего
2.7.  трудо​вого распорядка образовательного учреждения. Утверждает структуру и штатное расписание образовательного учрежде​ния. Решает кадровые, административные, финансовые, хозяйственные и иные во​просы в соответствии с уставом образовательного учреждения.
2.8. Осуществляет подбор и расстановку кадров. Создает условия для непре​рывного повышения квалификации работников. Обеспечивает установление заработ​ной платы работников образовательного учреждения, в том числе стимулирующей части (надбавок, доплат к окладам (должностным окладам), ставкам заработной пла​ты работников), выплату в полном размере причитающейся работникам заработной платы в сроки, установленные правилами внутреннего трудового распорядка, трудо​выми договорами.
2.7. Создает условия для внедрения инноваций, обеспечивает формирование и реализацию инициатив работников образовательного учреждения, направленных на улучшение работы образовательного учреждения и повышение качества образова​ния, поддерживает благоприятный морально-психологический климат в коллективе.
2.8. Содействует деятельности педагогических и методических объединений.
2.9. Планирует, координирует и контролирует работу структурных подразде​лений, педагогических и других работников образовательного учреждения.
2.10. Принимает меры по обеспечению безопасности и условий труда, соот​ветствующих требованиям охраны труда.
2.11. Обеспечивает эффективное взаимодействие и сотрудничество с органа​ми государственной власти, местного самоуправления, организациями, общественно​стью, гражданами.
2.12. Представляет без доверенности образовательное учреждение в государ​ственных, муниципальных, общественных и иных органах, учреждениях, иных орга​низациях.
2.13. Обеспечивает учет, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, учет и хранение документации.
2.14. Обеспечивает привлечение для осуществления деятельности, предусмот​ренной уставом образовательного учреждения, дополнительных источников финан​совых и материальных средств.
2.15. Обеспечивает представление учредителю (общему собранию) ежегодно​го отчета о поступлении, расходовании финансовых и материальных средств и отчета
о
деятельности образовательного учреждения в целом.
2.16. Выполняет правила по безопасности дорожного движения, охране труда и пожарной безопасности. 
Директор имеет право:
2.17. Представлять без доверенности образовательное учреждение в государ​ственных, муниципальных, общественных и иных органах, учреждениях, и^1х орга​низациях.
2.9. Определять стратегию, цели и задачи развития образовательного учреж​дения.
2.10. Осуществлять подбор и расстановку кадров.
2.11. Утверждать структуру и штатное расписание образовательного учрежде​ния.
2.12. Решать кадровые, административные, финансовые, хозяйственные и иные вопросы в соответствии с уставом образовательного учреждения.
2.13. Применять меры поощрения и дисциплинарного наказания к работникам образовательного учреждения.
3. Взаимоотношения. Связи по должности
Директор:
3.1. Получает от учредителя (общего собрания) информацию нормативно ​правового и организационно-методического характера и знакомится под расписку с соответствующими документами.
3.2. Взаимодействует с органами государственных, муниципальных, общест​венных и иных органов, финансовыми учреждениями, негосударственными фондами, органами образования, здравоохранения, ГИБДД и иными организациями.
3.3. Взаимодействует повседневно с работниками своего образовательного учреждения.
3.4. Ведет прием обучающихся и заинтересованных граждан.
4. Ответственность
Директор несет персональную ответственность:
4.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязан​ностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, опреде​ленных трудовым законодательством Российской Федерации.
4.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правона​рушения - в пределах, определенных административным, уголовным и (или) граж​данским законодательством Российской Федерации.
4.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудо​вым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.4. За нарушения Правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и противопожарной безопасности, установленных в образовательном учрежде​нии - в соответствии с действующим законодательством.
Учредитель (протокол общего собрания)__________________(подпись)         
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Должностная инструкция директора структурного подразделения (заведующего филиалом или отделением)
1.Общие положения
Руководитель структурного подразделения относится к категории руководи​телей.
1.2. Руководитель структурного подразделения находится по своим должно​стным обязанностям в подчинении у директора, он назначается и освобождается от должности директором образовательного учреждения.
1.3. На должность руководителя структурного подразделения назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по специальности, соответст​вующей профилю структурного подразделения образовательного учреждения, и стаж работы по специальности, соответствующей профилю структурного подразделения образовательного учреждения, не менее 3 лет.
1.4. При исполнении обязанностей руководитель структурного подразделения руководствуется приказами, инструкциями, распоряжениями и другими руководящи​ми документами Минобразования РФ, МВД РФ, Минтранса РФ, приказами директо​ра образовательного учреждения, Уставом образовательного учреждения, данной должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка.
1.5. Руководитель структурного подразделения должен знать:
· приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образова​тельную деятельность в т.ч. подготовку водителей транспортных средств;
· систему организации учебного процесса;
· принципы и порядок разработки учебно-программной документации, учеб​ных планов, образовательных программ, комплексного методического обеспечения учебного предмета
или
направления
деятельности; типовых перечней учебного оборудования и другой учебно-методической докумен​тации;
педагогику; достижения современной психолого-педагогической науки и практики; психологию; теорию и методы управления образовательными системами; современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обу​чения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения;
· методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися разного возраста, коллегами по работе; технологии диагностики при​чин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения;
· основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, элек​тронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;
· основы экономики, социологии; способы организации финансово-хозяйственной деятельности образовательного учреждения; гражданское, админист​ративное, трудовое, законодательство в части, касающейся регулирования деятельно​сти образовательных учреждений; основы менеджмента, управления персоналом;
· правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения;
· правила по безопасности дорожного движения, охране труда и пожарной безопасности.
1.6. Во время отсутствия руководителя структурного подразделения (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора образовательного учреждения. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.
2. Должностные обязанности
2.1. Руководит деятельностью структурного подразделения образовательного учреждения.
2.2. Организует текущее и перспективное планирование деятельности струк​турного подразделения образовательного учреждения с учетом целей, задач и на​правлений, для реализации которых оно создано.
2.3. Обеспечивает комплектование контингента обучающихся.
2.4. Участвует в подборе и расстановке педагогических и иных кадров структурного подразделения образовательного учреждения, в организации повыше​ния их квалификации и профессионального мастерства. Принимает участие в подго​товке и проведении аттестации педагогических и других работников структурного подразделения образовательного учреждения.
2.5. Координирует работу преподавателей, мастеров производственного обу​чения, заведующих кабинетами, мастерскими, полигонами, других педагогических и иных работников структурного подразделения образовательного учреждения, по выполнению учебных (образовательных) планов и программ, разработке необходимой учебно-методической документации.
2.6. Обеспечивает использование и совершенствование методов организации образовательного процесса и современных образовательных технологий, в том числе дистанционных. Вносит предложения по совершенствованию образовательного про​цесса и управления структурным подразделением образовательного учреждения.
2.7. Оказывает практическую помощь инженерно-педагогическим работни​кам структурного подразделения образовательного учреждения в составлении распи​сания и графиков учебных занятий, в подготовке учебной документации, а также в учете и отчетности по всей учебной работе.
2.8. Устанавливает объем нагрузки преподавателей и мастеров производст​венного обучения вождению транспортных средств, а также осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся.
2.9. Контролирует ход учебного процесса (посещаемость, проверка журна​лов, правильное и полное проведение занятий теоретического и практического обуче​ния).
2.10. Организует работу комиссии промежуточной аттестаций обучающихся, работу выпускной аттестационной комиссии, а также оформление, выдачу и учет документов об окончании образовательного учреждения, осуществляет контроль за качеством образовательного процесса, объективностью оценки результатов образова​тельной деятельности обучающихся, обеспечением уровня подготовки обучающихся, соответствующего требованиям государственного образовательного стандарта.
2.11. Проводит работу по повышению эффективности форм, методов и средств учебно-производственного процесса и совершенствованию учебно​производственной базы структурного подразделения образовательного учреждения, принимает меры по оснащению кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, учебно-методической литературой.
2.12. Принимает меры по расширению хозяйственной деятельности струк​турного подразделения образовательного учреждения, своевременному заключению необходимых договоров, привлечению для осуществления деятельности, предусмот​ренной уставом образовательного учреждения, дополнительных источников финан​совых и материальных средств.
2.13. Контролирует организацию безопасности дорожного движения в структурном подразделении образовательного учреждения.
2.14. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.
2.15. Отчитывается перед директором образовательного учреждения о дея​тельности структурного подразделения (набор обучающихся, результаты образова​тельной и финансово-хозяйственной деятельности, развитие учебно-материальной базы и др.).
3. Права
Руководитель структурного подразделения имеет право:
3.1. Вносить предложения по совершенствованию учебно-производственного процесса. Участвовать в подборке и расстановке педагогических и иных кад​ров структурного подразделения образовательного учреждения.
3.2. Участвовать в подготовке и проведении аттестации инженерно​педагогических работников.
3.3. Ходатайствовать перед директором образовательного учреждения о поощрении и наложении дисциплинарного взыскания на инженерно​педагогических работников и обучающихся.
4. Взаимоотношения. Связи по должности
Руководитель структурного подразделения:
4.1. Получает от директора образовательного учреждения информацию нормативно-правового и организационно-методического характера и знакомится под расписку с соответствующими документами.
4.2. Систематически обменивается владеющей информацией, связанной с его компетенцией с инженерно-педагогическими и другими работниками струк​турного подразделения образовательного учреждения.
5. Ответственность
Руководитель структурного подразделения несет персональную ответст​венность:
4.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обя​занностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.
4.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности право​нарушения - в пределах, определенных административным, уголовным и (или) гражданским законодательством Российской Федерации.
4.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных тру​довым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.4. За нарушения Правил внутреннего трудового распорядка, правил ох​раны труда и противопожарной безопасности, установленных в образовательном учреждении - в соответствии с действующим законодательством.
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Должностная инструкция заместителя директора по учебной работе
1. Общие положения
Заместитель директора по учебной работе относится к категории руководи​телей.
1.2. Заместитель директора по учебной работе находится по своим должност​ным обязанностям в подчинении у директора, он назначается и освобождается от должности директором организации.
1.3. На должность заместителя директора по учебной работе назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по направлениям подготовки "Государственное и муниципальное управление", "Менеджмент", "Управление пер​соналом" и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет или высшее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в области государственного и муниципального управления, менеджмен​та и экономики и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет.
1.4. При исполнении обязанностей заместитель директора по учебной рабо​те руководствуется приказами, инструкциями, распоряжениями и другими руководя​щими документами Минобразования РФ, МВД РФ, Минтранса РФ, приказами ди​ректора организации, Уставом организации, данной должностной инструкцией, пра​вилами внутреннего трудового распорядка.
1.5. Заместитель директора по учебной работе должен знать:
· приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации;
· законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность в т.ч. подготовку водителей транспортных средств; систему организации учебного процесса;
принципы и порядок разработки учебно-программной документации, учебных планов, образовательных программ, комплексного методического обеспече​ния учебного предмета или направления деятельности; типовых перечней учебного оборудования и другой учебно-методической докумен​тации;
педагогику; достижения современной психолого-педагогической науки и практики; психологию; теорию и методы управления образовательными системами; современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обу​чения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения;
методы формирования, основных составляющих компетентности педаго​гических работников (профессиональной, коммуникативной, информационной, пра​вовой); методику выявления, обобщения и распространения эффективных форм и методов педагогического опыта;
методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контак​тов с обучающимися разного возраста, коллегами по работе; технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения;
принципы систематизации методических и информационных материалов, содержание фонда учебных пособий, основы работы с издательствами;
основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;
основы экономики, социологии; способы организации финансово​хозяйственной деятельности образовательного учреждения; гражданское, админист​ративное, трудовое, законодательство в части, касающейся регулирования деятельно​сти образовательных учреждений; основы менеджмента, управления персоналом; основы управления проектами;
правила внутреннего трудового распорядка образовательного учрежде​ния;
правила по безопасности дорожного движения, охране труда и пожарной безопасности.
1.6. Во время отсутствия заместителя директора по учебной работе (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора организации. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответствен​ность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанно​стей.
2. Должностные обязанности
2.1. Организует текущее и перспективное планирование деятельности обра​зовательного учреждения.
2.2. Участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификации и профессионального мастерства, принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических работников образовательного учреждения.
2.3. Координирует работу преподавателей, мастеров производственного обучения, заведующих кабинетами, мастерскими, полигонами, других педагогиче​ских и иных работников, оказывает помощь педагогическим работникам в определе​нии содержания, учебных программ, форм, методов и средств обучения, в организа​ции работы по научно-методическому обеспечению образовательной деятельности организации, в разработке рабочих образовательных (предметных) программ (модулей) по дисциплинами учебным курсам.
2.4. Организует разработку, рецензирование и подготовку к утверждению учебно-методической документации, пособий по учебным дисциплинам, дидактиче​ских материалов, типовых перечней оборудования и т.п. Оказывает помощь педаго​гическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и техноло​гий.
2.5. Обобщает и принимает меры по распространению наиболее результатив​ного опыта руководителей и специалистов организации, информирует о передовых технологиях обучения (в том числе и информационных), передовом отечественном и мировом опыте в сфере образования.
2.6. Обеспечивает использование и совершенствование методов организации образовательного процесса и современных образовательных технологий, в том числе дистанционных. Вносит предложения по совершенствованию образовательного про​цесса и управления образовательным учреждением.
2.7. Организует работу по сбору, анализу, обобщению и систематизации методических материалов организации.
2.8. Оказывает практическую помощь инженерно-педагогическим работни​кам организации в составлении расписания и графиков учебных занятий, в подготов​ке учебной документации, а также в учете и отчетности по всей учебной работе орга​низации.
2.9. Устанавливает объем нагрузки преподавателей и мастеров производст​венного обучения вождению транспортных средств, а также осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся.
2.10. Контролирует ход учебного процесса (проверка журналов, правильное и полное проведение занятий теоретического и практического обучения).
2.11. Организует работу комиссии промежуточной аттестаций обучающихся, работу выпускной аттестационной комиссии, а также оформление, выдачу и учет документов об окончании организации, осуществляет контроль за качеством образо​вательного процесса, объективностью оценки результатов образовательной деятель​ности обучающихся, обеспечением уровня подготовки обучающихся, соответствую​щего требованиям государственного образовательного стандарта.
2.12. Организует и координирует работу педагогических и иных советов, а также деятельность методических объединений и другие формы методической рабо​ты, оказывает им консультативную и практическую помощь по соответствующим направлениям деятельности.
2.13. Проводит работу по повышению эффективности форм, методов и средств учебно-производственного процесса и совершенствованию учебно​-производственной базы организации, принимает меры по оснащению кабинетов со​временным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обу​чения, учебно-методической литературой.
2.14. Принимает меры по расширению хозяйственной деятельности образова​тельного учреждения, своевременному заключению необходимых договоров, привле​чению для осуществления деятельности, предусмотренной уставом образовательного учреждения, дополнительных источников финансовых и материальных средств.
2.15. Выполняет правила по безопасности дорожного движения, охране труда и пожарной безопасности.
3. Права
Заместитель директора по учебной работе имеет право:
3.1. Вносить предложения по совершенствованию учебно-производственного процесса.
3.2. Участвовать в подборке и расстановке педагогических кадров организа​ции.
3.3. Участвовать в подготовке и проведении аттестации инженерно​педагогических работников.
3.4. Ходатайствовать перед директором организации о поощрении и нало​жении дисциплинарного взыскания на инженерно-педагогических работников и обу​чающихся.
4. Взаимоотношения. Связи по должности
Заместитель директора по учебной работе:
4.1. Получает от директора организации информацию нормативно-правового и организационно-методического характера и знакомится под расписку с соответст​вующими документами.
4.2. Систематически обменивается владеющей информацией, связанной с его компетенцией с инженерно-педагогическими работниками организации.
4.3. Взаимодействует с органами исполнительной власти, органами образо​вания и ГИБДД, социальными партнерами и членами организации.
5. Ответственность
Заместитель директора по учебной работе несет персональную ответствен​ность:
5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обя​занностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, оп​ределенных трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных административным, уголовным и (или) гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.4. За нарушения Правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и противопожарной безопасности, установленных в организации - в соответствии с действующим законодательством.
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Должностная инструкция механика (ответственного за БДД)
Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена на основании трудового договора с механиком (ответственным за БДД) и в соответствии с положе​ниями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регули​рующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.
1.Общие положения
1.1. Механик (ответственный за БДД) относится к категории специалистов.
1.2. Механик (ответственный за БДД) подчиняется непосредственно дирек​тору образовательного учреждения, он назначается и освобождается от сложности директором образовательного учреждения.
1.3. На должность механика (ответственного за БДД) назначается ли​цо, имеющее высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы по специальности на инженерно-технических должностях не менее 3 лет или среднее профессиональное (техническое) образование и стаж работы по специальности на инженерно-технических должностях не менее 5 лет.
1.4. При исполнении обязанностей механик (ответственный за БДД) руко​водствуется Законом РФ «О безопасности дорожного движения» от 10 декабря 1995 г. N 196-ФЗ (ред. от 23.07.2010г.), Постановлением Минтруда РФ от 12 мая 2003г. №28 «Об утверждении Межотраслевых правил по охране труда на автомобильном транс​порте», письмом Министерства здравоохранения РФ от 21 августа 2003г. №2510/9468-03-32 «О предрейсовых медицинских осмотрах водителей транспортных средств», приказом Минтранса РФ «Об утверждении Положения об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха водителей автомобилей» от 20 августа 2004 года N 15, приказами директора образовательного учреждения, Уставом образо​вательного учреждения, данной должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка.
1.5. Механик (ответственный за БДД) должен знать:
· нормативно-правовые акты, регламентирующие образовательную деятель​ность;
·  требования к организации образовательного процесса и составлению гра​фиков учебных занятий;
- методику обучения вождению транспортных средств;
- перспективы технического развития образовательного учреждения;
- технические характеристики, конструктивные особенности назначение, режимы работы и правила эксплуатации транспортных средств, единую систему техни​ческого обслуживания и планово-предупредительного ремонта;
- организацию учета и технического осмотра всех автотранспортных средств образовательного учреждения, обеспечение безаварийной и надежной работы авто​транспортных средств и их правильную эксплуатацию;
· порядок составления паспортов на оборудование, инструкций по эксплуата​ции, ведомостей дефектов, спецификаций и другой технической документации;
         -   организацию смазочно-эмульсионного хозяйства;
         -   требования рациональной организации труда при эксплуатации, ремонта и модернизации оборудования;
          -  методику составления инструкций по охране труда на автотранспорте и безопасности дорожного движения;
          -    методику составления и утверждения учебных маршрутов по вождению;
          -    основы экономики, организаций производства, труда и управления;
          -    основы трудового законодательства;
          -    основы экологического законодательства;
          -  правила и нормы безопасности дорожного движения, охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
1.6. Во время отсутствия механика (ответственного за БДД) (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора образовательно​го учреждения. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответствен​ность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.
2. Должностные обязанности
2.1. Обеспечивает безаварийную и надежную работу всех автотранспортных средств образовательного учреждения, их правильную эксплуатацию, своевременный качественный ремонт и модернизацию, соблюдение правил охраны труда и техники безопасности при производстве ремонтных работ.
2.2. Готовит календарные планы (графики) осмотров, проверок и ремонта оборудова​ния и автотранспортных средств, заявки на централизованное выполнение капитальных ремонтов, на получение необходимых для планово-предупредительных и текущих ре​монтов материалов, запасных частей, инструмента и т.п., составляет паспорта на обору​дование, спецификацию на
запасные части и другую техническую документацию.
2.3. Составляет график заправки автотранспортных средств образовательного обучения, контролирует заправку, ведет учет горюче-смазочных материалов, внедряет прогрессивные нормы расхода смазочных и обтирочных материалов, организует регене​рацию отработанных масел.
2.4. Разрабатывает и внедряет прогрессивные методы ремонта и восстановления узлов и деталей механизмов, а также мероприятия по увеличению сроков службы обору​дования, сокращению его простоев и повышению сменности, предупреждению аварий и производственного травматизма, снижению трудоемкости и себестоимости ремонта, улучшению его качества.
2.5. Отвечает за безопасность дорожного движения на территории образователь​ного учреждения, составляет и регулярно обновляет инструкции по безопасности дорож​ного движения.
2.6. Проводит инструктажи по безопасности дорожного движения с мастерами производственного обучения вождению транспортными средствами.
|
2.7. Ведет учет труда и отдыха мастеров производственного обучения вожде​нию транспортными средствами
            2.8 осуществляет - выдачу и учет путевых листов мастерам производственного обучения вождению транспортных средств;
· технический надзор за состоянием и ремонтом защитных устройств на обору​дование, запасных частей и автотранспортных средств;
          - учет движения документов на транспортные средства образовательного учреждения (свидетельство о государственной регистрации, талон прохождения технического осмотра, полис ОСАГО);
· контроль за состоянием учебных маршрутов и подает сведения о результатах их состояния в ГИБДД;
· контроль за прохождением мастерами производственного обучения вождению транспортных средств предрейсового медосмотра.
|
2.9. Ежедневно перед выпуском и заездом автотранспортных средств осматривает их и делает отметку в путевом листе о технической исправности.
2.10. Ежемесячно, до 10-го числа, сдает в бухгалтерию образовательного учреж​дения путевые листы, кассовые чеки по заправке транспортных средств.
2.11. Готовит автотранспортные средства к прохождению технического осмотра, проводит технический осмотр в ГИБДД.
2.12. Представляет выпускные группы в ГИБДД для сдачи экзаменов на право получения водительских удостоверений.
2.13. Выполняет правила по безопасности дорожного движения, охране труда и пожарной безопасности.

Права
Механик (ответственный за БДД) имеет право:
2.7. Знакомиться с проектами решений руководства образовательного учреж​дения, касающимися его деятельности.

2.8. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствова​нию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей должност​ной инструкцией.
2.9. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководи​телю обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.
2.10. Запрашивать лично или по поручению руководства образовательного учреждения от работников информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
2.11. Требовать от руководства образовательного учреждения оказания со​действия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
3. Взаимоотношения. Связи по должности
3.1. Механик (ответственный за БДД):
3.2. Получает от директора образовательного учреждения информацию     нормативно-правового и организационно-методического характера и знакомится под расписку с соответствующими документами.
3.3. Систематически обменивается владеющей информацией, связанной с его компетенцией с инженерно-педагогическими и другими работниками образователь​ного учреждения.
3.4. Взаимодействует в пределах своей компетенции с сотрудниками ГИБДД, здравоохранения для выполнения своих должностных обязанностей.
4. Ответственность
Механик (ответственный за БДД) несет персональную ответственность:
4.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязан​ностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, опреде​ленных трудовым законодательством Российской Федерации.
4.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правона​рушения - в пределах, определенных административным, уголовным и (или) граж​данским законодательством Российской Федерации.
4.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудо​вым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.4. За нарушения Правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и противопожарной безопасности, установленных в образовательном учрежде​нии - в соответствии с действующим законодательством.
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Должностная инструкция мастера производственного обучения 
вождению транспортных средств
Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена на основании трудового договора с мастером производственного обучения по вождению транс​портных средств и в соответствии с п. 5.2.52 Положения о Министерстве здравоохра​нения и социального развития Российской Федерации, утвержденного постановлени​ем Правительства РФ от 30 июня 2004 года №321, приказом Минздравсоцразвития РФ "Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руково​дителей, специалистов и служащих" от 26 августа 2010 года № 761н, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», Положе​нием о порядке и сроках подготовки и переподготовки (повышении квалификации) водителей автотранспортных средств, утвержденным приказом Госпрофобра СССР, Минавтотранса РСФСР, ЦК ДОСААФ СССР от 24.05.85 № 96/48/304, положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирую​щих трудовые правоотношения в Российской Федерации.
1. Общие положения
1.1. Мастер производственного обучения по вождению транспортных средств относится к категории специалистов.
1.2. Мастер производственного обучения по вождению транспортных средств назначается на должность и освобождается от нее директором организации.
1.3. На должность мастера производственного обучения назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование в областях, соответствующих профилям обучения и дополнительное профессиональное образование по направлению подготовки "Образование и педаго​гика" без предъявления требований к стажу работы, а также имеющее трехлетний стаж работы на соответствующей категории автотранспортных средств и свидетель​ство о прохождении подготовки по методике обучения вождению по программе «Подготовка мастеров производственного обучения образовательных учреждений, осуществляющих подготовку водителей транспортных средств», утвержденной Ми​нистерством образования РФ.
1.4. Повышение квалификации мастеров производственного обучения по вож​дению транспортных средств проводится один раз в пять лет в образовательных уч​реждениях дополнительного профессионального образования, имеющих соответст​вующую лицензию, по программе «Подготовка мастеров производственного обуче​ния образовательных учреждений, осуществляющих подготовку водителей транспортных средств».
1.5. Ежегодно мастер производственного обучения по вождению транспорт​ных средств проходит повышение квалификации по 20-часовой программе ежегод​ных занятий с водителями автотранспортных средств, утвержденной приказов Мин​транса РФ 02.10.2002 г., в образовательном учреждении, имеющем соответствующую лицензию.
1.6. К педагогической деятельности не допускаются лица, которым она запре​щена приговором суда или по медицинским показаниям, лица, которые имели суди​мость за определенные преступления, а также лишавшиеся права управления транс​портными средствами в течение последних трех лет. Перечни соответствующих ме​дицинских противопоказаний и составов преступлений установлены законом.
1.7. В случае совершения нарушения Правил дорожного движения, за которое установлено административное наказание в виде лишения права управления транс​портным средством, деятельность лица в качестве мастера производственного обуче​ния вождению транспортных средств приостанавливается на срок лишения права управления транспортными средствами. Допуск к возобновлению преподавательской деятельности осуществляется после проведения дополнительной аттестации.
1.8. Мастер производственного обучения по вождению транспортных средств должен знать:
· приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации;
· законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образова​тельную деятельность;
· основы трудового, гражданского и административного законодательства Российской Федерации;
· основы педагогики, психологии, методики профессионального обучения и воспитания обучающихся;
· учебные планы и программы по обучению вождению;
· правила технической эксплуатации и технического обслуживания транс​портных средств, правила обращения с производственным оборудованием и эксплуа​тационными материалами;
· приемы и последовательность действий при оказании первой помощи;
· порядок и последовательность действий при ДТП;
· Устав организации, правила внутреннего распорядка организации, другие локальные акты в части, касающейся должностных обязанностей мастера производ​ственного обучения вождению транспортных средств;
· правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.
1.9. Мастер производственного обучения по вождению транспортных средств подчиняется непосредственно заместителю директора по учебной работе.
1.10. Во время отсутствия мастера производственного обучения по вождению транспортных средств (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назна​ченное приказом директора организации. Данное лицо приобретает соответствую​щие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение воз​ложенных на него обязанностей.
2. Должностные обязанности                                                                  Мастер производственного обучения вождению транспортных средств:

2.1. Ежедневно перед началом занятий проходит предрейсовый медосмотр в определенном директором пункте.
-
2.2. Во время проведения занятия имеет при себе:
· водительское удостоверение соответствующей категории;
· свидетельство на право обучения вождению;
· регистрационные документы на данное транспортное средство;
· документ, подтверждающий право владения, пользования или распоряжения данным транспортным средством в случае управления транспортным средством в отсутствие его владельца;
· путевой лист;
· страховой полис ОСАГО владельца транспортного средства;
· график очередности вождения;
· схему учебных маршрутов;
· индивидуальную книжку учета обучения вождению учащегося.
2.3. Планирует учебно-воспитательный процесс, на основе Примерных про​грамм разрабатывает рабочие планы и программы по подготовке водителей, планы уроков, графики очередности вождения, контрольно-измерительные материалы для промежуточной и итоговой аттестации учащихся.
2.4. Проводит в полном объеме практические занятия и учебно​производственные работы по профессиональному обучению, опираясь на достиже​ния в области педагогической и психологической наук, а также современных инфор​мационных технологий.
2.5. Участвует в работе предметных (цикловых) комиссий, методических объединений, конференций, семинаров, педагогических, методических советов, дру​гих формах методической работы.
2.6. Осуществляет организационную, воспитательную, методическую работу с закрепленными учащимися, способствует их общеобразовательному, профессио​нальному, культурному развитию.
2.7. Проводит контрольный осмотр автомобиля перед выездом на маршрут. Следит за укомплектованностью автомобиля, обеспечивает его чистоту, устраняет во время работы мелкие эксплуатационные неисправности.
2.8. Выполняет нормы и правила по охране труда, соблюдает Правила дорож​ного движения, основы управления транспортным средствам и безопасности движе​ния.
2.9. Обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся во время образова​тельного процесса, принимает меры по предотвращению дорожно-транспортных происшествий, при необходимости оказывает первую помощь.
2.10. Бережно относится к имуществу организации.
3. Права
Мастер производственного обучения имеет право:
3.1. Знакомиться с проектами решений директора организации, касающимися его деятельности.
3.2. Самостоятельно планировать свою работу, выбирать формы и методы проведения занятий.
3.3. По вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение директора организации предложения по улучшению деятельности и совершенствованию методов работы; замечания по деятельности работников органи​зации; предлагать варианты устранения имеющихся в деятельности недостатков.
3.4. Запрашивать лично или по поручению директора организации от струк​турных подразделений и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
3.5. Привлекать специалистов всех (отдельных) структурных подразделений к решению задач, возложенных на него.
3.6. Требовать от директора организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
4. Взаимоотношения. Связи по должности
Мастер производственного обучения по вождению транспортных средств в организации:
4.1. Получает от директора, заместителя директора по учебной работе, спе​циалиста, ответственного за БДД информацию нормативно-правового и организаци​онно - методического характера, знакомится под расписку с соответствующими до​кументами.
4.2. Работает в тесном контакте с преподавателями и мастерами производст​венного обучения, заместителем директора по учебной работе, специалистом, ответ​ственным за БДД, систематически обменивается информацией по вопросам, входя​щим в его компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками органи​зации.
5. Ответственность
Мастер производственного обучения по вождению транспортных средств несет персональную ответственность:
5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязан​ностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, опреде​ленных трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правона​рушения - в пределах, определенных административным, уголовным и (или) граж​данским законодательством Российской Федерации.
5.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудо​вым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.4. За нарушения Правил внутреннего трудового распорядка, правил проти​вопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в организации - в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
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Должностная инструкция преподавателя
Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена на основа​нии трудового договора с преподавателем и в соответствии с п. 5.2.52 Положения о Министерстве здравоохранения и социального развития Российской Федерации, утвержденного постановлением Правительства РФ от 30 июня 2004 года №321, приказом Минздравсоцразвития РФ ”06 утверждении Единого квалификационно​го справочника должностей руководителей, специалистов и служащих” от 26 авгу​ста 2010 года № 761н, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», Положением о порядке и сроках подготовки и перепод​готовки (повышении квалификации) водителей автотранспортных средств, утвер​жденным приказом Госпрофобра СССР, Минавтотранса РСФСР, ЦК ДОСААФ СССР от 24.05.85 № 96/48/304, положениями Трудового кодекса Российской Феде​рации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.
Общие положения
Преподаватель относится к категории специалистов.
1.2. Преподаватель назначается на должность и освобождается от нее ди​ректором организации.
1.3. На должность преподавателя назначается лицо, имеющее высшее про​фессиональное образование или среднее профессиональное образование по на​правлению подготовки «Образование и педагогика» или в области, соответствую​щей преподаваемому предмету, без предъявления требований к стажу работы либо высшее профессиональное образование или среднее профессональное образование и дополнительная профессиональная подготовка по направлению деятельности в образовательном учреждении без предъявления требований к стажу работы.
1.4. Повышение квалификации преподавателей проводится один раз в пять лет в образовательных учреждениях дополнительного профессионального образо​вания, имеющих соответствующую лицензию, по программе «Подготовка препо​давателей образовательных учреждений, осуществляющих подготовку водителей транспортных средств».
1.5. К педагогической деятельности не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям. Перечни соответст​вующих медицинских противопоказаний и составов преступлений установлены законом.
1.6. Преподаватель должен знать:

· приоритетные направления развития образовательной системы Россий​ской Федерации;
· законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образо​вательную деятельность;
· основы трудового, гражданского, административного и экологического законодательства Российской Федерации;
· педагогику, физиологию, психологию, методику профессионального обу​чения и воспитания обучающихся;
· содержание учебных программ и принципы организации и приемы рабо​ты по преподаваемому предмету;
· современные формы и методы обучения и воспитания обучающихся;
· методы формирования основных составляющих компетентности (профессиональной, коммуникативной, информационной, правовой);
· современные педагогические технологии продуктивного дифференциро​ванного обучения, реализации компетентного подхода, развивающего обучения;
· методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися разного возраста.
· технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилакти​ки и разрешения;
· основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;
· Устав организации, правила внутреннего распорядка организации, другие локальные акты в части, касающейся должностных обязанностей преподавателя;
· правила по охране труда и пожарной безопасности.
1.7. Преподаватель подчиняется непосредственно заместителю директора по учебной работе.
1.8. Во время отсутствия преподавателя (отпуск, болезнь и пр.) его обязан​ности исполняет лицо, назначенное приказом директора организации. Данное ли​цо приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.
Должностные обязанности
Преподаватель:
2.1. Планирует учебно-воспитательный процесс, на основе Примерных программ разрабатывает планы уроков, контрольно-измерительные материалы для промежуточной и итоговой аттестации учащихся, рабочие программы учебной дисциплины (модуля) по своей дисциплине и другие материалы, обеспечивающие воспитание и качество подготовки обучающихся, несет ответственность за реали​зацию их в полном объеме в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса, а также за качество подготовки выпускников.
2.2. Проводит в соответствии с требованиями государственных образова​тельных стандартов в полном объеме теоретические занятия, опираясь на дости​жения в области педагогической и психологической наук, а также современных информационных технологий.
2.3. Формирует у обучающихся профессиональные умения и навыки, под​готавливает их к применению полученных знаний в практической

деятельности.
2.4. Организует и контролирует их самостоятельную работу, индивидуальные образовательные траектории (программы), используя наиболее эффективные формы, методы средства обучения, новые образовательные технологии, включая информаци​онные.
2.5. Осуществляет организационную, воспитательную, методическую работу с закрепленными учащимися, способствует их общеобразовательному, профессио​нальному, культурному развитию.
2.6. Соблюдает права и свободы обучающихся.
2.7. Поддерживает учебную дисциплину, режим посещения занятий, уважая человеческое достоинство, честь и репутацию обучающихся.
2.8. Обеспечивает достижение и подтверждение обучающимися уровней об​разования (образовательных цензов).
2.9. Осуществляет контрольно-оценочную деятельность в образовательном процессе с использованием современных способов оценивания в условиях информационно-коммуникационных технологий (в том числе ведение электронных форм до​кументации).
2.10. Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса в организации.
2.11. Участвует в работе предметных (цикловых) комиссий, методических объединений, конференций, семинаров педагогических, методических советов, дру​гих формах методической работы.
2.12. Обеспечивает охрану жизни и здоровья, обучающихся во время образо​вательного процесса.
2.13. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.
2.14. Бережно относится к имуществу НП «Безупречный водитель».
3. Права
Преподаватель имеет право:
3.1. Знакомиться с проектами решений директора организации, касающимися его деятельности.
3.2. Самостоятельно планировать свою работу, выбирать формы и методы проведения занятий.
3.3. По вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение директора организации предложения по улучшению деятельности и совершенство​ванию методов работы; замечания по деятельности работников организации; предла​гать варианты устранения имеющихся в деятельности недостатков.
3.4. Запрашивать лично или по поручению директора организации от струк​турных подразделений и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
3.5. Привлекать специалистов всех (отдельных) структурных подразделений к решению задач, возложенных на него.
3.6. Требовать от директора организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
4. Взаимоотношения. Связи по должности


Преподаватель:
4.1. Получает от директора, заместителя директора по учебной работе, спе​циалиста, ответственного за БДД информацию нормативно-правового и организа​ционно - методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.
4.2. Работает в тесном контакте с преподавателями и мастерами производ​ственного обучения, заместителем директора по учебной работе, специалистом, ответственным за БДД, систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками организации.
5. Ответственность
Преподаватель несет персональную ответственность:
5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обя​занностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности право​нарушения - в пределах, определенных административным, уголовным и (или) гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных тру​довым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.4. За нарушения Правил внутреннего трудового распорядка, правил про​тивопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в организа​ции - в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
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Должностная инструкция секретаря                                
Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена на основании трудового договора с бухгалтером и в соответствии положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоот​ношения в Российской Федерации.
1.  Общие положения
1.1. секретарь относится к категории специалистов.
1.2. Секретарь подчиняется непосредственно директору образовательного учреждения, он назначается и освобождается от должности директором образовательною учреждения.
1.3. На должность секретаря назначается лицо, имеющее высшее или среднее без предъявления требования к стажу работы.
При исполнении обязанностей секретарь руководствуется законодательными и нормативными документами, регулирующими вопросы учета и отчетности, приказами директора образовательного учреждения, Уставом образовательного учреждения, данной должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка.
· 
 нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы по ведению архивного дела;
· нормативно-правовые акты, регламентирующие образовательную деятель​ность;
· требования к организации образовательного процесса и составлению распи​сания учебных занятий;
· основы этики и эстетики, правила делового общения;
· правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения;
· правила по охране труда и пожарной безопасности.
1.6. Во время отсутствия секретаря учебной части (администратора) (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора образовательного учреждения. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.
2. Должностные обязанности
2.1. Принимает поступающую в образовательное учреждение корреспонден​цию, передает ее в соответствии с указаниями руководителя образовательного учре​ждения конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подго​товки ответов.
2.2. По поручению директора (его заместителя) составляет письма, запросы, другие документы, готовит ответы авторам обращений. Осуществляет контроль за исполнением работниками образовательного учреждения изданных приказов и рас​поряжений, а также своевременным рассмотрением и подготовкой документов, рас​поряжений, поступивших на исполнение, структурными подразделениями образова​тельных учреждений и конкретными исполнителями.
2.3. Выполняет различные операции с применением компьютерной техники по программам, предназначенным для сбора, обработки и представления информа​ции.
2.4. Организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений работников, обучающихся.
2.5. Выполняет работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых директором или заместителем директора (сбор необходимых материалов, оповеще​ние участников о времени и месте проведения, повестке дня, их регистрация).
2.6. Ведет делопроизводство по контингенту, в том числе и в электронной форме; подготавливает проекты приказов и распоряжений, по движению контингента обучающихся, оформляет личные дела принятых на обучение, ведет книгу приказов обучающихся и учет часов учебной работы работников образовательного учрежде​ния, обрабатывает и оформляет сдачу личных дел обучающихся в архив.
2.7. Участвует в составлении расписания занятий и осуществлении оператив​ного регулирования организации образовательного процесса и других

видов деятельности в образовательном учреждении, его подразделениях в соответ​ствии с образовательной программой образовательного учреждения.
2.8. Осуществляет оперативный контроль за ходом образовательного про​цесса, обеспечивая рациональное использование учебных помещений образова​тельного учреждения.
2.9. Обеспечивает рациональное использование современных электронных средств оперативного управления образовательным процессом в образовательном учреждении.
2.10. Представляет отчеты, рапорты и другую информацию о ходе образо​вательного процесса.
2.11. Осуществляет работу по ведению архивного дела в образовательном учреждении.
2.12. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.
3. Права
Секретарь учебной части (администратор) имеет право:
3.1. Знакомиться с проектами решений руководства образовательного уч​реждения, касающимися его деятельности.
3.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенство​ванию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей долж​ностной инструкцией.
3.3. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руково​дителю обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должно​стных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.
3.4. Запрашивать лично или по поручению руководства образовательного учреждения от работников информацию и документы, необходимые для выполне​ния своих должностных обязанностей.
3.5. Требовать от руководства образовательного учреждения оказания со​действия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
4. Взаимоотношения. Связи по должности
Секретарь учебной части (администратор):
4.1. Получает от директора образовательного учреждения информацию нормативно-правового и организационно-методического характера и знакомится под расписку с соответствующими документами.
4.2. Систематически обменивается владеющей информацией, связанной с его компетенцией с инженерно-педагогическими и другими работниками образо​вательного учреждения. Секретарь учебной части (администратор) несет персональную ответст​венность:

4.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обя​занностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.
4.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности право​нарушения - в пределах, определенных административным, уголовным и (или) гражданским законодательством Российской Федерации.
4.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных тру​довым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.4. За нарушения Правил внутреннего трудового распорядка, правил охра​ны труда и противопожарной безопасности, установленных в образовательном учреждении - в соответствии с действующим законодательством.
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Должностная инструкция бухгалтера
Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена на основании трудового договора с бухгалтером и в соответствии положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоот​ношения в Российской Федерации.
1.  Общие положения
1.4. Бухгалтер относится к категории специалистов.
1.5. Бухгалтер подчиняется непосредственно директору образовательного учреждения, он назначается и освобождается от должности директором образовательного учреждения.
1.6. На должность бухгалтера назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование в области экономики, финансов и бухучета без предъявления требования к стажу работы.
1.7. При исполнении обязанностей бухгалтер руководствуется законодательными и нормативными документами, регулирующими вопросы бухгалтерского учета и отчетности, приказами директора образовательного учреждения, Уставом образовательного учреждения, данной должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка.
1.8. Бухгалтер должен знать:
· законодательство о бухгалтерском учете, положения и инструкции по органи​зации бухгалтерского учета, правила его ведения;
· постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические нормативные материалы финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также касающихся фи​нансово-хозяйственной деятельности образовательного учреждения;
· гражданское право, финансовое и налоговое законодательство;
· порядок разработки перспективных и годовых планов хозяйственно- финансовой и производственной деятельности образовательного учреждения;
· порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учета;

· формы и порядок финансовых расчетов с дебиторами и кредиторами;
· порядок приемки, оприходования, хранения и расходования товарно- материальных ценностей, денежных средств и других ценностей, правила проведе​ния инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей;
· методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности образовательного учреждения, выявления внутрихозяйственных резервов;
· условия налогообложения юридических и физических лиц;
· порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности;
· современные средства вычислительной техники и возможности их примене​ния для выполнения учетно-вычислительных работ и анализа производственно​ хозяйственной и финансовой деятельности образовательного учреждения;
· экономику, организацию производства, труда и управления;
· законодательство о труде;
· правила и нормы охраны труда.
1.9. Во время отсутствия бухгалтера (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора образовательного учреждения.
Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.
          2. Должностные обязанности
2.1. Ведет бухгалтерский учет и составляет отчетность, своевременно и пра​вильно оформляет бухгалтерскую документацию.
2.2. Формирует учетную политику и план финансово-хозяйственной деятель​ности с разработкой мероприятий по их реализации.
2.3. Обеспечивает составление расчетов по зарплате, начислений и перечисле​ний налогов и сборов в бюджеты разных уровней, платежей в банковские учрежде​ния.
2.4. Организует учет имущества, проведение инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств.
2.5. Осуществляет оперативный учет расчетов с дебиторами и кредиторами, поступлений и платежей денежных средств, формирует и своевременно представляет оперативные данные о движении денежных средств по счетам образовательного уч​реждения.
2.6. Обеспечивает составление бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы.

2.7. Выявляет внутрихозяйственные резервы, осуществляет меры по устране​нию потерь и непроизводительных затрат.
2.8. Внедряет в работу бухгалтерии современные технические средства и ин​формационные технологии.
2.9. Оказывает методическую помощь работникам образовательного учрежде​ния по вопросам бухгалтерского учета, контроля и отчетности.
2.10. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.
3. Права
Бухгалтер имеет право:
3.1. Знакомиться с проектами решений руководства образовательного учреж​дения, касающимися его деятельности.
3.2. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
3.3. Представлять интересы образовательного учреждения во взаимоотноше​ниях с финансовыми, налоговыми органами, негосударственными фондами 
(Пенси​онный фонд, Фонд медицинского страхования, Фонд социального обеспечения).
3.4. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствова​нию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей должност​ной инструкцией.
3.5. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководите​лю обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.
3.6. Своевременно получать от работников образовательного учреждения ин​формацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязан​ностей.
3.7. Требовать от руководства образовательного учреждения оказания содей​ствия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
4. Взаимоотношения. Связи по должности
Бухгалтер:
4.1. Получает от директора образовательного учреждения информацию нор​мативно-правового и организационно-методического характера и знакомится под расписку с соответствующими документами.
4.2. Требует от работников образовательного учреждения информацию и до​кументы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.3. Взаимодействует в пределах своей компетенции с финансовыми, налого​выми органами, негосударственными фондами (Пенсионный фонд, Фонд медицин​ского страхования, Фонд социального обеспечения).
5. Ответственность
Бухгалтер несет персональную ответственность:
5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных
обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в преде​лах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности право​нарушения - в пределах, определенных административным, уголовным и (или) гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных тру​довым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.4. За нарушения Правил внутреннего трудового распорядка, правил охра​ны труда и противопожарной безопасности, установленных в образовательном 
