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1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена на основании действующего законодательства РФ, приказа Mинздравсоцразвития России от 26 августа 2010 г. № 761н г., «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»», зарегистрированного в Минюсте РФ 6 октября 2010 г. Регистрационный № 18638, Устава и локальных нормативных актов муниципального образовательного учреждения средней общеобразовательной школы № 8 с. Тахта.

Директор школы должен владеть Основными составляющими компетентностями педагогических работников: профессиональной, информационной, коммуникативной и правовой.

Директора школы руководствуется  Уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями вышестоящих органов образования).

Инструкция разработана в соответствии с Законом РФ «Об образовании», квалификационной характеристикой директора школы и функциональны​ми обязанностями.
Директор назначается и освобождается от должности Учредителем в по​рядке, предусмотренном Положением, Уставом школы и договором с Уч​редителем и подчиняется непосредственно ему.
Директор организует многогранную деятельность школы (учебную, воспи​тательную, методическую, спортивно-оздоровительную, хозяйственную и др.) в соответствии с Уставом, Положением и настоящей Должностной ин​струкцией.
Директор организует свою деятельность исходя из 40 часовой рабочей не​дели. Рабочий день директора школы ненормированный.

2. Должностные обязанности

Директор школы:

2.1. Осуществляет руководство образовательным учреждением в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, уставом образовательного учреждения.

2.2. Обеспечивает системную образовательную (учебно-воспитательную) и административно-хозяйственную (производственную) работу образовательного учреждения.

2.3. Обеспечивает реализацию федерального государственного образовательного стандарта, федеральных государственных требований.

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

2.5. Определяет стратегию, цели и задачи развития образовательного учреждения, принимает решения о программном планировании его работы, участии образовательного учреждения в различных программах и проектах, обеспечивает соблюдение 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. Обеспечивает объективность оценки качества образования обучающихся (воспитанников, детей) в образовательном учреждении.

2.7. Совместно с советом образовательного учреждения и общественными организациями осуществляет разработку, утверждение и реализацию программ развития образовательного учреждения, образовательной программы образовательного учреждения, учебных планов, учебных программ курсов, дисциплин, годовых календарных учебных графиков, устава и правил внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения.

2.8. Создает условия для внедрения инноваций, обеспечивает формирование и реализацию инициатив работников образовательного учреждения, направленных на улучшение работы образовательного учреждения и повышение качества образования, поддерживает благоприятный морально-психологический климат в коллективе.

2.9. В пределах своих полномочий распоряжается бюджетными средствами, обеспечивает результативность и эффективность их использования.

2.10. В пределах установленных средств формирует фонд оплаты труда с разделением его на базовую и стимулирующую часть.

2.11. Утверждает структуру и штатное расписание образовательного учреждения.

2.12. Решает кадровые, административные, финансовые, хозяйственные и иные вопросы в соответствии с уставом образовательного учреждения.

2.13. Осуществляет подбор и расстановку кадров.

2.14. Создает условия для непрерывного повышения квалификации работников.

2.15. Обеспечивает установление заработной платы работников образовательного учреждения, в том числе стимулирующей части (надбавок, доплат к окладам (должностным окладам) ставкам заработной платы работников) выплату в полном размере причитающейся работникам заработной платы в сроки, установленные коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами.

2.16. Принимает меры по обеспечению безопасности и условий труда, соответствующих требованиям охраны труда.

2.17. Принимает меры по обеспечению образовательного учреждения квалифицированными кадрами, рациональному использованию и развитию их профессиональных знаний и опыта, обеспечивает формирование резерва кадров в целях замещения вакантных должностей в образовательном учреждении.

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

2.19. Создает условия, обеспечивающие участие работников в управлении образовательным учреждением.

2.20. Принимает локальные нормативные акты образовательного учреждения, содержащие нормы трудового права, в том числе по вопросам установления системы оплаты труда с учетом мнения представительного органа работников.

2.21. Планирует, координирует и контролирует работу структурных подразделений, педагогических и других работников образовательного учреждения.

2.22. Обеспечивает эффективное взаимодействие и сотрудничество с органами государственной власти, местного самоуправления, организациями, общественностью, родителями (лицами, их заменяющими), гражданами.

2.23. Представляет образовательное учреждение в государственных, муниципальных, общественных и иных органах, учреждениях, иных организациях.

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

2.25. Обеспечивает учет, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, соблюдение правил санитарно-гигиенического режима и охраны труда, учет и хранение документации, привлечение для осуществления деятельности, предусмотренной уставом образовательного учреждения дополнительных источников финансовых и материальных средств.
2.26.  Обеспечивает представление учредителю ежегодного отчета о поступлении, расходовании финансовых и материальных средств и публичного отчета о деятельности образовательного учреждения в целом.

2.27. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

2.28. Организует и отвечает за правильное ведение делопроизводства.

2.29. Является государственным опекуном (попечителем) воспитанников из числа детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей.

2.30. Проводит подбор заместителей директора, определяет их функциональные обязанности, осуществляет расстановку педкадров с учетом мнения педколлектива, учащихся и их родителей, назначает классных руководителей,

2.31. Принимает на работу и увольняет педагогический, административный, учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал, поощряет и налага​ет на них взыскания.

2.32. Своевременно выплачивает зарплату, один раз в месяц, уплачивает страхо​вые взносы, начисленные на зарплату, по обязательному страхованию (при отсутствии централизованной бухгалтерии).

3. Должен знать

3.1. приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации;

3.2. законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, физкультурно-спортивную деятельность;

3.3. Конвенцию о правах ребенка;

3.4. педагогику;

3.5. достижения современной психолого-педагогической науки и практики; психологию;

3.6. основы физиологии, гигиены;

3.7. теорию и методы управления образовательными системами;

3.8. современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения;

3.9. методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися (воспитанниками, детьми) разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе;

3.10. технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; 
3.11. основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;

3.12. основы экономики, социологии;

3.13. способы организации финансово-хозяйственной деятельности образовательного учреждения;

3.14. гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений и органов управления образованием различных уровней;

3.15. основы менеджмента, управления персоналом;

3.16. основы управления проектами;

3.17. правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения;

3.18. правила по охране труда и пожарной безопасности.

4. Требования к квалификации.

4.1. Высшее профессиональное образование по направлениям подготовки "Государственное и муниципальное управление", "Менеджмент", "Управление персоналом"

4.2. Стаж работы на педагогических должностях не менее 5 лет, или высшее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в области государственного и муниципального управления или менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет.

5. Имеет право и несет ответственность

5.1. Защищать права и интересы детей-сирот.
5.2. Вести уроки (9 час) по специальности, указанной в дипломе, в пределах 40 часовой рабочей недели.
5.3. Беспрепятственно посещать и анализировать уроки, классные и внекласс​ные мероприятия с целью осуществления контроля, выполнения Государ​ственного образовательного стандарта и образовательных программ.
5.4. Проводить административные контрольные работы, с целью проведения текущей и промежуточной аттестации учащихся.
5.5. Требовать и контролировать выполнение поручений, распоряжений от учащихся, работников, связанных с их обязанностями.
5.6. Участвовать в работе общественных организаций в школе и вне ее.
5.7. Прерывать контракт с Учредителем, работником школы.
5.8. Изменять условия контракта приказом по школе временно (до одного ме​сяца) и переводить учителя (воспитателя) на работу, не обусловленную
Контрактом, в случаях; производственной необходимости; временного отсутствия учителя или его болезни.
5.9. Заключать договора с различными учреждениями, организациями.
5.10. На досрочную аттестацию, повышение квалификации Совершенствование своего профессионального уровня.
5.11. Обращаться в отдел образования, судебные и правовые органы, организа​ции, учреждения и предприятия по вопросам обучения, воспитания, тру​доустройства, социальной защиты обучающихся (работников), вопросам лицензирования и аттестации школы.
5.12. На права юридического лица.
5.13. Самостоятельно осуществлять внешнеэкономическую деятельность и от​крытие счета в банковских и других кредитных учреждениях.
5.14. Утверждать учебные планы и программы.
5.15. В пределах средств на оплату труда определять форму и систему оплаты труда, размеры доплат и надбавок, премий и др. выплат стимулирующего характера по согласованию с трудовым (профсоюзом) коллективом и Уч​редителем. 
5.16. Организовывать предпринимательскую деятельность школы, предусмот​ренную Уставом.
5.17. Организовывать населению, предприятиям, учреждениям и организациям платные дополнительные образовательные услуги за рамками соответст​вующих образовательных программ и государственных образовательных стандартов.
5.18. Собственника на денежные средства, имущество и иные объекты собст​венности, переданные школе физическими и юридическими лицами в фор​ме дара, пожертвования или по завещанию на продукты интеллектуального и творческого труда, являющиеся результатом его деятельности, на доходы от собственной деятельности школы и приобретенные на эти доходы объ​екты собственности.
5.19. Выступать в качестве арендатора и арендодателя имущества школы с со​гласия Учредителя и на условиях договор.
5.20. Ходатайствовать перед отделом образования о поощрении учащихся, ра​ботников.
5.21. Утверждать должностные инструкции работников школы.
5.22. Приказом по школе назначать одного из заместителей директора И О. ди​ректора на время своего отсутствия, который продолжит в соответствии с настоящей инструкцией.

5.23. Несет ответственность:

а)    Дисциплинарную

- за неисполнение по его вине должностных обязанностей и нарушение Устава, в т.ч. за однократное грубое нарушение трудо​вых обязанностей взыскание в виде увольнения с должности.

б) Административную

- за нарушение по его вине правил противопожар​ной безопасности, санитарных правил и в др. случаях предусмотренных Кодексом об административных правонарушениях.

в)   Материальную;

· за ущерб, причиненный школе излишними денежными выплатами, не правильной постановкой учета, хранения материальных ценностей, уничтожение или порчи материальных или денежных ценностей; возмещение исчисляется в размере их стоимости (месячной зарплаты при их меньшей стоимости).

· за ущерб, причиненный незаконным увольнением или переводом работника, - удерживается сумма до трех месячных зарплат.

5. Организация деятельности

6.1. Планирует вопросы уставной деятельности и управления (руководство и контроль), издает приказы и распоряжения

6.2. Организует и руководит деятельностью педсовета школы, осуществляет контроль за выполнением его решений.

6.3. Проводит вводный инструктаж по технике безопасности с вновь назначен​ными работниками.

6.4. Организует деятельность педколлектива, учащихся, родителей на выпол​нение Государственной политики в области образования.

6.5. Получает, хранит, обеспечивает правильное заполнение бланков строгой отчетности, организует делопроизводство.

6.6. Обеспечивает своевременное представление отчетности в соответствую​щие органы управления образования.

6.7. Взаимодействует с сельской администрацией, РОО, внешкольными учреж​дениями, учреждениями культуры и спорта с целью организации учебно-воспитательного и производственного процесса.

ОЗНАКОМЛЕН:

Директор

МОУ СОШ № 8

с. Тахта                                                                              С.И. Селезнева

______________________________________________________________________________
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