____________________________________________________________
	УТВЕРЖДАЮ
_______________ 
________________
__________


Должностная инструкция № ___
руководителя ___________________________
_________
__________
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет обязанности, права и ответственность руководителя.

1.2. Решение о назначении на должность и об освобождении от должности принимается _______________________________________.

1.3. На должность руководителя назначается лицо, имеющее ______________________ ___________________________________________________________________________.

1.4. Руководитель в своей деятельности руководствуется:
· действующими нормативно-правовыми документами по вопросам выполняемой работы;
· ___________________________________, локальными нормативными актами ______ _____________________;
· настоящей должностной инструкцией.

1.5. Руководитель должен знать:
· Конституцию РФ, законы России, решения Правительства РФ и органов управления образованием по вопросам образования;

· педагогику, педагогическую психологию;

· основы физиологии, гигиены;

· теорию и методы управления образовательными системами;

· планирование и организацию всех видов учебных занятий и учебной работы;

· организацию методической, научно-методической работы;

· организацию научных исследований;

· современное состояние области знаний по курируемым дисциплинам;

· культуру общения и служебную этику;

· Правила трудового распорядка;

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

1.6. Руководитель подчиняется непосредственно _________________________________.

1.7. На время отсутствия руководителя (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Руководитель обязан:

2.1. Осуществлять руководство ___________________________ в соответствии с его уставом и законодательством России. 

2.2. Обеспечивать системную образовательную (учебно-воспитательную) и административно-хозяйственную (производственную) работу ______________________. 

2.3. Определять стратегию, цели и задачи развития ___________________________, принимать решения о программном планировании его работы. 

2.4. Совместно с советом ___________________________ и общественными организациями осуществлять разработку, утверждение и внедрение программ развития ___________________________, учебных планов, курсов, дисциплин, годовых календарных учебных графиков, устава, Правил трудового распорядка _____________ ______________ и др. 

2.5. Определять структуру управления ___________________________, утверждать штатное расписание. 

2.6. Решать научные, учебно-методические, административные, финансовые, хозяйственные и иные вопросы. 

2.7. Планировать, координировать и контролировать работу структурных подразделений, педагогических и других работников ___________________________. 

2.8. Осуществлять прием на работу, подбор и расстановку педагогических кадров. 

2.9. Определять должностные обязанности работников путем разработки и утверждения должностных инструкций, создавать условия для повышения их профессионального мастерства. 

2.10. Поощрять и стимулировать творческую инициативу работников, поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе. 

2.11. Формировать контингенты обучающихся (воспитанников), обеспечивать их социальную защиту. 

2.12. Являться государственным опекуном (попечителем) воспитанников из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, защищать их законные права и интересы (личные, имущественные, жилищные, трудовые и др.). 

2.13. Принимать меры к созданию условий для поддержания их родственных связей. 

2.14. Обеспечивать эффективное взаимодействие и сотрудничество с органами местного самоуправления, предприятиями и организациями, общественностью, родителями (лицами, их заменяющими). 

2.15. Содействовать деятельности учительских (педагогических), психологических организаций и методических объединений. 

2.16. Регулировать деятельность общественных (в т. ч. детских и молодежных) организаций, разрешенных законодательством России. 

2.17. Обеспечивать рациональное использование бюджетных ассигнований, а также средств, поступающих из других источников. 

2.18. Представлять __________________________ в государственных, муниципальных, общественных и иных органах, учреждениях. 

2.19. Обеспечивать учет, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, соблюдение правил санитарно-гигиенического режима и охраны труда, учет и хранение документации. 

2.20. Нести ответственность за реализацию образовательных программ в соответствии с учебными планами и графиками учебного процесса, за качество образования выпускников, жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод обучающихся (воспитанников) и работников ___________________________ во время образовательного процесса в установленном законодательством России порядке.
3. ПРАВА

Руководитель вправе:

3.1. Без доверенности действовать от имени ___________________________.

3.2. Представлять интересы ___________________________ во взаимоотношениях с гражданами, юридическими лицами, органами государственной власти и управления.

3.3. Распоряжаться имуществом и средствами ___________________________ с соблюдением требований, определенных законодательством, уставом ___________________________, иными нормативно-правовыми актами.

3.4. Открывать в банковских учреждениях расчетный и другие счета.

3.5. Заключать трудовые договоры.

3.6. Принимать решения о приеме сотрудников в __________________________, об их переводе и увольнении, о мерах поощрения и дисциплинарных взысканиях.

3.7. Выдавать доверенности на совершение гражданско-правовых сделок, представительство.

3.8. В пределах, установленных законодательством, определять состав и объем сведений, составляющих коммерческую тайну, порядок ее защиты.

3.9. Требовать от нижестоящих руководителей, специалистов и других сотрудников ___________________________ выполнения служебных обязанностей.

3.10. Доводить до сведения нижестоящих руководителей информацию обо всех выявленных в процессе деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению, а также вносить предложения по совершенствованию работы _____________ ______________.

3.11. Запрашивать у нижестоящих руководителей и специалистов ____________________ _______ информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.12. Привлекать к решению возложенных на него задач нижестоящих руководителей и специалистов, давать поручения.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Руководитель несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. За нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5. ПОРЯДОК ПЕРЕСМОТРА ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ

5.1. Должностная инструкция пересматривается, изменяется и дополняется по мере необходимости, _________________________________.

5.2. С приказом о внесении изменений (дополнений) в должностную инструкцию знакомятся под расписку все работники ___________________________, на которых распространяется действие этой инструкции.

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом ________ от __________ _____________.

СОГЛАСОВАНО

__________________________
______________
____________
__________
С настоящей инструкцией ознакомлен.
Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.

Руководитель 
______________
_____________
__________
