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УТВЕРЖДАЮ
нистрации
иона

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
заведующего муциципальным бюдясетным дошкольным

образовательным учреждением < < Ласточка> >  села Глинка Сакского района,
Республики Крым

I . Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция заведующего

муницип€UIьным бюджетным дошкольным образователъным у{ реждением

разработана в соответствии с действующим законодательством Российской

Федерации.

| .2. Заведующий муницип€UIьным бюджетным дошкольным

образовательныМ учреждеНием (Ласточка) села Глинка Сакского района

реьпублики Крым­ (да­rrее Руководитель) назначается на должность и освобож­

дается от занимаемой должности главой Саосого района

Республики Крым.

1.з. Глава админисТрации Сакского района (далее ­ Работодатель)

является работодателем дJuI  РуководитеJIя. Между Работодателем и

руководителем rrри нuвначении Руководителя заключается трудовой договор и

возникают трудовые отношения.

1.4. РукОводителЪ в своеЙ деятельности руководствуется Конституцией

Российской Федерации, Федеральным законом "об общих принциrrах

организации местного самоуправJIенияI  в Российской Федерации" и Другими

фдеральными законами, указами и расrrоряжениrlми Президента Российской

Фaдaрчц"", постановлениями и распоряжениями Правительства Российской

Федерации, нормативными актами Министерства образования и науки

РоссЙйской Федерации и подведомственных ему федеральных сlryжб и

федеральных агентств, законодательством Ресrryблики Крым, Уставом

муниципЕlJIьного образования Сакский райош Ресгryбпики КрыМ, НОРМаТИВНЫМИ

правовыМи актамИ админисТрации Сакского района, уставом Учреждения,

настоящей должностной инструкцией.

1.5. На BpeMrI  отсутствия РуководитеJIя (отгrуск, болезнь и гlр,)

его обязанности исполняет заместителъ Руководителя, о чем Руководитель

после шредварителъного согласования с Работодателем издает гIрик€rз. В этом
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СЛУЧае Работнику, исполIuIющему обязанности отсутствующего РуководитеJuI ,
производятся оплата труда и компенсационные выплаты на условиях,
ПРеДУСМОТРеННЬгх деЙствующим законодательством и иными нормативно­
правовыми актами. При отсутствии заместителя обязанности Руководителя
также может исполнrIть педагогический работник Учреждения.

1.6. Работник, исполняющий обязанности отсутств).ющего РуководитеJUI ,
несет ответственность за надлежащее исполнение возложеЕных на него
обязанностеЙ на условиях, предусмотренных законодательством.

I I . Требования к квалификации Руководителя

2.L На ДОЛЖность Руководителя н€вначается лицо, имеющее высшее
профессион€IJIьI Iое образование по направлениrIм подготовки "государственное
и муницип€tlrьное управление", "Менеджмент", "Управление персоналом" и
стаЖ работЫ на педагогических должностях не менее 5 лет или высшее
профессион€lпьное образование и дополнительное профессионаJIьное
образование в области государственного и муниципalJIьного управления или
менеджмента и экономики И стаж работы на педагогических или руководящих
должностях не менее 5 лет, либо высшее профессионztпьное образование по
специ€lлизации )л{ реждения и педагогический стаж работы не менее пяти лет,
прошедшее соответствующую аттестацию в порядке, установленном
Администрацией.

2.2. РукОводитель должен знать]  приоритетные направления р€ввития
образовательной системы Российской Федерации; законы и иные нормативI lые
правовые акты, регламентирующие образовательн)rю, физкультурно­
спортивную деятельность; Конвенцию о правах ребенка; педагогику;
достижения современной психолого­педагогической науки и практики;
психологию; основы физиологии, гигиены; теорию и методы управлениrt
образовательными системами; современные педагогические технологии
продуктивного, дифференцированного Обl^ rения, реапизации
компетентностного подхода, р€ввив€lющего обуrения; методы убеждения,
аРГУI \ iIеНтации своей позиции, установления контактов с обучающимися
(воспитанниками, детьми) разного возраста, Их родитеJUIми (лицами, их
заменjIющими), коллегами по работе; технологии диагностики причин
конфлиКтньrХ сиryациЙ, ИХ профилактики и рi} зрешения; основы работы с
текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и
бРаУЗеРаМи, МУльтимедийным оборудованием; основы экономики, социологии;
способы организации финансово­хозяйственной деятельности
образовательного уIреждениrI ;  гражданское, административное, трудовое,
бюджетное, наJIоговое законодательство в части, касающейся реryлированиrI
деятельности образовательньгх 1^ rреждений и органов управлениrI
ОбРаЗОВаНИем различных уровней; основы менеджмента, управления
персон€lлом; основы управлениrI  проектами; правила вЕутреннего трудового
распоряДка образовательного уIреждения; правила по охране труда и пожарной
безопасности.



f 2.З. Запрещается занrIтие должности РуководитеJuI  образовательной
организации лицами, которые не допускаются к педагогической деятельности
по нижеперечисленным основаниям :

­ лишенные права заниматься педагогической деятельностью в

соответствии с вступившим в законrrуIо силу приговором суда;
­ имеющие или имевI I Iие судимость, подвергающиеся или

подвергавI I Iиеся уголовному преследоваI Iию (за исключеЕием лиц, угоJIовное
преследование в отношении которъIх прекращеЕо по реабилитирующим
основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и

достоинства личности (за искJIючением незаконного помещениrI  ч
психиатрический стационар, кJIеветы и оскорбленш), половой

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности,

основ конституционного строя и безопасности государства, а также против

общественной безопасности;
_ имеющие неснятую или цепогашенrгуIо судимость за умышленные

тяжкие и 0собо тяжкие преступлениrI ;
­ признанные недееспособными в установленном федералъным законом

порядке;
­ имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым

федеральным органом исполнительной власти, осуществJuIющим функции по

выработке государственной политики и нормативно­правовому реryлированию
в области здравоохранения.

I I I ..Щолжностные обязанности Руководителя

3 . Руководитель выполняет следующие обязанности :

3.1 осуществляет руководство Учреждением в соответствии с

действующим законодательством и иными нормативными правовыми актами,

уставом образовательного Учреждения;

3.2. обеспечивает системЕгуIо образовательЕгуIо (1"lебно­воспитательную)

и адмиЕистративно­хозяйственную (производственную) работу Учреждения;

3.3. обеспечивает реализацию федерального государственного

образовательI Iого стандарта, федеральных государственных требований в

Учреждении;

З.4. формирует контингенты обуrающижся (воспитанников, детей),
обеспечивает охрану их жизни и здоровья во BpeMrI  образовательного процесса,

соблюдение прав и свобод обl"rающихся (воспитанников, детей) и работников
Учреждения в установленном законодательством Российокой Федерации

порядке;

3.5. опредеJuIет стратегию, цели и задачи р€lзвития Учреждения,

принимает решения о программном планировании его работы, участии
УчреждениrI  в р€вличньtх программ ах и проектах, обеспечивает соблюдение

требований, предъявJuIемых к условиям образовательного процесса,
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образователъным процрЕtluм€lм, результатам деятелъности УчреЖДеНИЯ И К

качеству образования, непрерывное повышение качества обраЗОВаНИЯ В

Учреждении;

3.6. обеспечивает объективность оценки качества образования

обуlающихся (воспитанников, детей) в Учреждении;

З.7. осуществJutет разработку, утверждеЕие и реализацию проЦраММ

р€lзвитиrl Учреждения, образовательной процраммы Учреждения, 1.'lебных
планов, 1пrебных процрамм курсов, дисциплин, годовьIх капендарных 1^ rебньгх
графиков, устава и правил внутр9ннего трудового распорядка образовательного

уIреждения;

3.8. создает условиrI  дJuI  внедрениrI  инноваций, обеспечивает

формирование и реаlrизацию инициатив работников Учреждения,

направленньIх на улуIшение работы Учреждения и повышение качестВа

образования, поддерживает благоприятный мор€rльно­психологический кJIимат

в коллективе;

3.9. ,, в пределах своих полномочий распоряжается бюджетныМи

средствами, обеспечивает результативность и эффективность их

использованиrI ;

3.10. в пределах установленных средств формирует фонд оплаты труда с

р€lзделением его на базовую и стимулируюшцуlо часть, Утверждает структуру и

штатное расuисание образователъного 1пrреждения;

З.1 1. решает кадровые, административные, финансовые, хозяЙственные и

иные вопросы в соответствии с уставом у{ реждения;

3.| 2. осуществJIяет подбор и расстановку кадров;

3.13. создает условиrI  дJIя непрерывного повышения кватlификации

работников;

3.| 4. обеспечивает установление заработной платы работников
УчреждениrI , в том числе стимулирующей части (надбавок, доплат к окJIадаN,I

(должностным окладам), ставкам заработной платы работников), выплатУ В

полном размере причитающейся работникам заработной платы в сроки,

установленные коллективным договором, правилами вrrутреннего трудового

распорядка, трудовыми договорами;

3.15. rrринимает меры по обеспечению безопасности и условиЙ трУДа,

соответствующих требованиям охраны труда;

3.1б. цринимает меры по обеспеченик) Учреждения кваJIифициров€лJIными

кадрами, рацион€tлъному использованию и развитию их профессионЕIлЬНЬIХ

знаний и опыта, обеспечивает формирование резерва кадров в цеJuIх замещениrI

вакантных должностей в Учреждении;

3.I7 . организует и координирует реализацию мер по повышению

мотивации работников к качественному труду, в том числе на осноВе их
l
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матери€lльного стимулированиrI , по повышению престижности труда в

Учреждении, рационализации управления и укреплению дисциплины труда;

3.18. создает условIля, обеспечивающие )пIастие работников в управлении
Учреждением;

3.19. принимает и утверждает локаlrьные нормативные акты Учреждения;

З.20. плаI Iирует, координирует и контролирует рабоry структурных
подразделений, педагогических и других работников Учреждения;

З.2t. обеспечивает эффективное взаимодействие и сотрудничество с
органами государственной власти, местного самоуправления, организациями;
общественностью, родитеJuIми (лицам и ) их заменrtющими), | ражданами ;

З.22. представляет Учреждение в государственных, муницип€llrьных,
общественных и иньIх органах, } п{ режденI4ях, иных организациях;

З.2З. содействует деятельности } п{ ительских (педагогических),
психологических организаций и методических объединений, общественньrх (в

том числеЪетских и молодежных) организаций;

З.24. ОбеСПеЧИВаеТ )лIет, сохранность и пополнеЕие 1.T ебно­материальной
базы, соблюдение правил санитарно­гигиенического режима и охраны труда,

учет и хранение документации, привлечение для осуществления деятельности,
предусмотренной уставом Учреждения, дополЕителъных источников

финансовых и материЕtльных средств;

3.25. обеспечивает охрану труда, пожарЕую безопасность,
антитеррористиlIескую защищенность rIастников уrебно­воспитательного
процесса.

з.26. обесгrечивает представление )л{ редителю ежегодного отчета о
поступлении, расходовании финансовых и матери€tльных средств и гryбличного
отчета о деятельности УчреждениrI  в целом;

3.27. выполшIет правила по охране труда и пожарной безопасности;

3.28. соблюдает служеб"ую этику;

З.29. выполняет иные обязанности, отнесенные к его компетенции
связанные с осуществлением деятельности Учреждения.

IV. I Iрава Руководителя

4. Руководителъ имеет право:

4.1. действоватъ от имени Учреждения без доверенности;

4.2. выдаватъ доверенности ;

4.3. подписывать документацию Учреждения;

4.4. издавать приказы, обязательные для исполнения всеми работниками
Учреждения;



4.5. принимать решения о н€tпожении материЕlльных и дисциппинарньIх
взысканий на работников УчреждениrI  не выполняющих или ненадлежащим
образом выполнrtющих свои должностные обязанности, и о поощрении
отличIивI I Iихся работников Учреждения;

4.6­ повышатъ свою квалификацию в порядке, установлеЕном
закоЕодательством;

4.7 ­ на обязателъное соци€tльное страхование в порядке, установленном
законодательством;

4.8. согласовывать и
деятельность Учреждени[ ;

подписывать документы, регламентирующие

4.9­ поJгrIатЬ В установЛенноМ порядке информацшо и матери€UIы,
необходИмые дJUI  исполнеНия должНостньIх обязанносiей;

4.10. требоваТь оТ работниКов УчреЖдениЯ исполнения ими трудовъD(
обязанностей, бережного отношениrt к имуществу Учреждения, собоaдa"",
правил вI Iутреннего трудового распорядка УчреждениrI ;

4.ti:  закJIючать договоры и соглашения в предел€ж предоставленньIх
полномочий;

4.| 2. В качестве представитеJш работодателя вести коллективные
переговоры и закJIючать коллективные договоры ;

4.| 3. пользоватъся соци€tльЕыми гарантиrIми и льготами,
предусмОтренныМи законОдательсТвом Российской Федерации, соглашениjIми,
коллективным договором, локапьными актами и трудовым договором;

4.I4. рассматриватъ предложениrI  по совершенствованию хозяйственно­
финансовой деятелъности Учреждения;

4.| 5. подавать в Администрацию шредложениrI  по совершенствованию
хозяйственно­финансовой деятельности Учреждения;

4.| 6. имеет иные права, предусмотренные действующим
законодательством и иными нормативно­правовыми актами.

v. Ответственность

5. Руководитель несет ответственность:

5.1. за руководство образовательной, воспитательной работой и
организационно­Хозяйственной деятельIлостью образователъной организации;

5.2. за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностнъIх
обязаннОстей, предусмОтренньD( настоящеЙ должностной инструкцией, в
пределаХ, опредеЛенныХ трудовым законодателъством Российской Федер ации;

5.3. за правонарушениrI , совершенные в процессе осуществлениrI  своей
ДеЯТеЛЪНОСТИ ­ В ПРеДелах, определенньIх админисц)ативным, утоловным и
гражданским законодательством Российской Федер ации;



5.4. за причинение матери€lJIъного УЩерба своими деяниями в tIроцессе

исполнеНия либО неисполнения своих обязанностей ­ в пределах, определенЕъIх

трудовым и Iражданским законодателъством Российской Федерации;

5.5. за нарушение норм, реryлирующих гIо;гrIение, обработку и защиту

персон€rлъных данных работников ­ в пределах, определенных

админисц)ативЕым, уголовным и гражданским законодатеЛъСТВОМ РОССИЙСКОЙ

Федерации;

5.6. за нарушение нормативньIх требованиЙ охраны ТРУДа ­ В I IРеДеЛаХ,

определенных законодательством;

5.7. зареализацию образовательных программ в соотвеТствиИ с 1"rебныпД

шланом и графиком 1пrебного процесса, за качество обраЗОВаНИrI  ВЫПУСКНИКОВ,

жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод Обl"rающLжся (воспитанников) и

работникОВ )лIреждения во BpeMrI  образовательного процесса ­ в пределах,

установленных законодательством Российской Федерации.

руководителъ обязан соблюдатъ требования действующего

законодат9льства по обработке, защите и сохранности персоЕ€lльных данных

работников Учреждения в цеJUtх обеспечения прав и свобоД человека И

| ражданина.
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