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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 руководителя филиала

I. Общие положения.

          1.1. Инструкция разработана в соответствии с Законом «Об образовании в Российской Федерации» № 273-ФЗ от 29.12.2012 года, с разделом "Квалификационные характеристики должностей работников образования" Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих (ЕКС), утвержденного Министерством здравоохранения и социального развития РФ  №761н от 26 августа 2010 г., зарегистрированного в Минюсте России 6 октября 2010 г. (Регистрационный № 18638).   
         1.2. Руководитель филиала образовательного учреждения (далее филиал) назначается и освобождается от должности руководителем (директором, заведующим) образовательного учреждения по согласованию с начальником «Отдела образования Администрации муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан» (далее – РОО).

1.3. Руководитель филиала подчиняется непосредственно руководителю образовательного учреждения.

1.4. Руководителю филиала непосредственно подчиняются его заместители (при наличии). Руководитель филиала вправе в пределах своей компетенции дать обязательное для исполнения указание любому работнику филиала и обучающемуся. 

1.5. В своей деятельности руководитель филиала руководствуется Конституцией и законами Российской Федерации и Республики Башкортостан, указами Президента Российской Федерации и главы Республики Башкортостан, решениями правительства Российской Федерации и Республики Башкортостан, Постановлениями Главы администрации Татышлинского района РБ, органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, Приказами и распоряжениями руководителя образовательного учреждения, а также Уставом и локальными правовыми актами образовательного учреждения (в том числе настоящей должностной инструкцией), Положением о филиале, трудовым договором (контрактом).

II. Требования, предъявляемые к руководителю филиала. 

2.1 Руководитель филиала должен иметь высшее профессиональное образование по специальности, соответствующей профилю филиала образовательного учреждения, и стаж работы по специальности, соответствующей профилю филиала образовательного учреждения, не менее 3 лет.
2.2.Руководитель филиала должен знать: 

- Приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации и Республики Башкортостан; 

         - Законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, физкультурно-спортивную деятельность; 

- Конвенцию о правах ребенка; педагогику; достижения современной психолого-педагогической науки и практики; психологию; основы физиологии, гигиены; 

        - Теорию и методы управления образовательными системами; 

- Современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения; 

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

- Технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; 

- Основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; 

- Основы экономики, социологии; 

- Способы организации финансово-хозяйственной деятельности образовательного учреждения; 

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

- Основы менеджмента, управления персоналом; 

- Основы управления проектами; 

- Правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; 

- Правила по охране труда и пожарной безопасности.

III. Должностные обязанности.

Руководитель филиала выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. Руководит деятельностью филиала образовательного учреждения. 
3.2. Организует текущее и перспективное планирование деятельности филиала с учетом целей, задач и направлений, для реализации которых оно создано, обеспечивает контроль за выполнением плановых заданий, координирует работу преподавателей, воспитателей и других педагогических работников по выполнению учебных (образовательных) планов и программ, разработке необходимой учебно-методической документации. 

3.3. Обеспечивает контроль за качеством образовательного процесса и объективностью оценки результатов учебной и внеучебной деятельности обучающихся, обеспечением уровня подготовки обучающихся, соответствующего требованиям федерального государственного образовательного стандарта. 

3.4. Создает условия для разработки рабочих образовательных программ филиала. 

3.5. Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий. 

3.6. Организует работу по подготовке и проведению итоговой аттестации, просветительскую работу для родителей. 

3.7. Организует методическую, культурно-массовую, внеклассную работу. 

3.8. Осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся (воспитанников, детей). 

3.9. Участвует в комплектовании контингента обучающихся (воспитанников, детей) и принимает меры по его сохранению, участвует в составлении расписания учебных занятий и других видов деятельности обучающихся (воспитанников, детей). 

3.10. Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса и управления образовательным учреждением. 

3.11. Участвует в подборе и расстановке педагогических и иных кадров, в организации повышения их квалификации и профессионального мастерства. 

3.12. Принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников учреждения. 

3.13. Обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации. 

3.14. Принимает участие в развитии и укреплении учебно-материальной базы учреждения, оснащении мастерских, учебных лабораторий и кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, в сохранности оборудования и инвентаря, оснащении и пополнении библиотек и методических кабинетов учебно-методической и художественной литературой, периодическими изданиями, в методическом обеспечении образовательного процесса. 

3.15. Осуществляет контроль за состоянием медицинского обслуживания обучающихся, воспитанников. 

3.16. Организует заключение договоров с заинтересованными организациями по подготовке кадров. 

3.17. Принимает меры по обеспечению создания необходимых социально-бытовых условий обучающимся (воспитанникам, детям) и работникам образовательного учреждения. 

3.18. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

3.19. Организует и совершенствует методическое обеспечение образовательного процесса, содействует деятельности учительских (педагогических) организаций и методических объединений;

3.20. Координирует в филиале деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций (объединений);

3.21. Обеспечивает учет, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, учет и хранение документации; организует делопроизводство, ведение статистической отчетности;

3.22. Проводит профилактическую работу по предупреждению травматизма и снижению заболеваемости работников и обучающихся;

3.23. Немедленно сообщает о групповом, тяжелом несчастном случае и случае со смертельным исходом непосредственно вышестоящему руководителю образовательного учреждения, родителям пострадавшего (пострадавших) или лицам, их заменяющим; принимает все возможные меры к устранению причин, вызвавших несчастный случай;

3.24. Принимает меры совместно с профкомом, родительской общественностью по улучшению организации питания, ассортимента продуктов, созданию условий для качественного приготовления пищи в столовой, буфете;

3.25. Принимает меры совместно с медицинским работником по улучшению медицинского обслуживания и оздоровительной работы;

3.26. Запрещает проведение образовательного процесса при наличии опасных условий для здоровья обучающихся или работающих;

3.27. Соблюдает этические нормы поведения в образовательном учреждении, в быту, в общественных местах, соответствующие общественному положению педагога;

IV. Права.

Руководитель филиала имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. Издавать приказы и давать обязательные распоряжения работникам филиала в пределах своей компетенции;

4.2. Присутствовать на любых занятиях, проводимых с обучающимися филиала (без права входить в класс после начала занятий без экстренной необходимости и делать замечания педагогу в течение занятий);

4.3. Вносить в необходимых случаях временные изменения в расписание занятий, отменять занятия, временно объединять группы и классы для проведения совместных занятий;

4.4. Делегировать свои полномочия.
V. Ответственность.

5.1. Руководитель филиала несет ответственность за реализацию образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса, за качество образования выпускников, жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод обучающихся и работников учреждения во время образовательного процесса в установленном законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан  порядке.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава образовательного учреждения, Положения о филиале и Правил внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, иных локальных и нормативных актов, законных распоряжений органов управления образованием и руководства образовательного учреждения, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, руководитель филиала несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

5.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение другого аморального проступка руководитель филиала может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством. Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

С инструкцией ознакомлен(а): 
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