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	МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

«УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ РОДИОНОВО-НЕСВЕТАЙСКОГО РАЙОНА»

(МУ УО) 



	ПРИКАЗ

	27.12.2010
	№ 306 

	сл. Родионово-Несветайская


О введении в действие должностных инструкций работников районного методического кабинета 

(в новой редакции)
В целях приведения в соответствие с действующей нормативно-правовой базой должностных инструкций работников структурных подразделений муниципального учреждения «Управление образования Родионово-Несветайского района»

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Ввести в действие должностные инструкции работников структурного подразделения муниципального учреждения «Управление образования Родионово-Несветайского района» - районного методического кабинета в новой редакции:
1.1. Должностную инструкцию заведующего районным методическим кабинетом (приложение 1);

1.2. Должностную инструкцию учителя логопеда районного методического кабинета (приложение 2);

1.3. Должностную инструкцию библиотекаря районного методического кабинета (приложение 3);

1.4. Должностную инструкцию методиста по воспитательной работе районного методического кабинета (приложение 4);

1.5. Должностную инструкцию методиста по библиотечному фонду школьных учебников районного методического кабинета (приложение 5);
1.6. Должностную инструкцию методиста по учебным предметам районного методического кабинета (приложение 6);

1.7. Должностную инструкцию методиста по информационным технологиям районного методического кабинета (приложение 7);

2. Считать утратившими силу ранее действовавшие должностные инструкции работников структурного подразделения муниципального учреждения «Управление образования Родионово-Несветайского района» - районного методического кабинета от 24.10.2006.

3. Пункт 1 настоящего приказа применяется к правоотношениям, возникшим с 28 декабря 2010 г.

4. Контроль исполнения настоящего приказа оставляю за собой.

Начальник                                                         С.А. Астапенко
Приложение 1

	СОГЛАСОВАНО

Председатель профсоюзного комитета

_______________ Т.А.Крива

27 декабря 2010 г.
	
	УТВЕРЖДАЮ

Начальник муниципального учреждения «Управление  образования Родионово-Несветайского района» 

___________________С.А. Астапенко

27 декабря 2010 г.


Должностная инструкция

заведующего  районным методическим кабинетом

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, тарифно-квалификационными характеристиками, утверждёнными Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 г. №761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих», раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования» и иными нормативно-правовыми актами, регулирующими трудовые правоотношения. При составлении инструкции учтены  «Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы Минобразования РФ», утверждённые приказом Министерства образования РФ от 27 февраля 1995 г. № 92.

1. Общие положения.

1.1. Заведующий Районного методического кабинета (далее заведующий РМК) относится к категории руководителей, непосредственно подчиняется начальнику муниципального учреждения «Управление образования Родионово-Несветайского района» (далее МУ УО).
1.2. На должность заведующего РМК принимается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, стаж работы не менее 5 лет на педагогических или руководящих должностях, первую или высшую квалификационную категорию. 

1.3. Заведующий РМК назначается и освобождается от должности начальником МУ УО. 

1.4. Заведующему РМК подчиняются все сотрудники, включенные в штатное расписание РМК.
1.5. Заведующий РМК в пределах своей компетенции может давать обязательные для исполнения указания любому сотруднику РМК.

1.6. Заведующий РМК вправе отменить распоряжение любого другого работника РМК.

1.7. Заведующий  РМК   в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами РФ, Указами  Президента РФ, Постановлениями и Решениями Правительства РФ и органов управления образования всех уровней по вопросам образования и воспитания, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, а также настоящей должностной инструкцией.
2. Функции и направления деятельности. 

Основными функциями и направлениями деятельности заведующего РМК являются:
2.1. Организация работы РМК.

2.2. Обеспечение взаимодействия РМК с муниципальными образовательными учреждениями всех типов и видов независимо от их ведомственной принадлежности, с Государственным образовательным учреждением дополнительного профессионального образования «Ростовским областным институтом повышения квалификации и переподготовки работников образования» (далее РО ИПК и ПРО), со специалистами МУ УО.
2.3. Обеспечение педагогических и руководящих работников необходимой информацией об основных направлениях развития образования, учебниках и учебно-методической литературой по проблемам образования.
2.4. Прогнозирование, планирование и организация повышения квалификации педагогических работников и руководителей образовательных учреждений (далее ОУ), а также оказание им организационно-методической помощи в системе непрерывного образования, координации этой работы с РО ИПК и ПРО.
2.5. Определение сети методической службы в районе, основных направлений и содержания её работы с педагогическими работниками и руководителями ОУ.
2.6. Организация профессиональных конкурсов в районе.
3. Должен знать.
3.1. Приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации.
3.2. Законы и иные нормативно-правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность.
3.3. Теорию и методы управления образовательными системами.

3.4. Достижения современной психолого-педагогической науки и практики.

3.5. Современные педагогические технологии.

3.6. Методы формирования основных составляющих компетентности (профессиональной, коммуникативной, информационной, правовой).

3.7. Методы убеждения, аргументации, установления контактов с коллегами по работе.

3.8. Технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения.

3.9. Основы работы с персональным компьютером.

3.10. Основы управления персоналом.

3.11. Способы организации финансово-хозяйственной деятельности.

3.12. Основы управления проектами.

3.13. Правила внутреннего трудового распорядка учреждения.

3.14. Правила по охране труда и пожарной безопасности.

4.  Должностные обязанности.

     Заведующий РМК выполняет следующие должностные обязанности:

4.1. Осуществляет общее руководство всеми направлениями деятельности РМК в соответствии с законодательством РФ и иными нормативными правовыми актами, Положением о муниципальном учреждении «Управление образования Родионово-Несветайского района», Положением о Районном методическом кабинете.

4.2. Совместно с МУ УО определяет стратегию, цели и задачи развития образования в ОУ района. 

4.3. Определяет структуру методической службы в ОУ, оказывает содействие в её организации и развитии.
4.4. Планирует работу по повышению квалификации педагогических кадров на основе  запросов ОУ и в соответствии с целями, задачами концепции и программы развития образования района.

4.5. Создает условия для внедрения инноваций, организации и проведения опытно - экспериментальной работы в районе.

4.6. Оказывает содействие в создании сетевых сообществ.

4.7. Организует работу по внедрению информационных технологий в учебный процесс.

4.8. Осуществляет контроль за своевременной технической поддержкой сайта МУ УО.

4.9. Координирует организацию работы с одаренными детьми (проведение олимпиад, конкурсов).

4.10. Организует использование различных форм повышения квалификации в межкурсовой период (семинары, конференции, консультации, курсы и т.д.) реализуя возможности РМК и методического актива кабинета.

4.11. Организует систему информационного обеспечения с использованием современных информационно-коммуникативных технологий педагогических и руководящих работников района по вопросам образования.

4.12. Организует работу по аттестации педагогических работников района.
4.13. Обеспечивает формирование и реализацию инициатив работников РМК.

4.14. Вносит предложения начальнику МУ УО по подбору и расстановке кадров РМК.

4.15. Обеспечивает развитие и укрепление материальной базы РМК, сохранность оборудования и инвентаря, соблюдение санитарно-гигиенических требований, правил и норм охраны труда и техники безопасности.

4.16. Планирует, координирует и контролирует работу работников РМК по всем направлениям работы.

4.17. Создает условия для непрерывного повышения квалификации работников РМК.

4.18. Организует и координирует реализацию мер по повышению мотивации работников к качественному труду, в том числе и материальных.

4.19. Обеспечивает представление публичного отчета общественности о деятельности РМК за год.

4.20. Обеспечивает рациональное использование бюджетных ассигнований, выделяемых для РМК.

4.21. Представляет РМК в муниципальных, общественных и других организациях и учреждениях.

4.22. Руководит деятельностью Совета кабинета.

4.23. Разрабатывает графики работы, отпусков и педагогическую нагрузку методистов.

4.24. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.
5. Права.
Заведующий РМК имеет право в пределах своей компетенции:
5.1. Знакомиться с проектами решений МУ УО, касающихся деятельности РМК.

5.2. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

5.3. Вносить на рассмотрение начальника МУ УО предложения по улучшению деятельности РМК.

5.4. Осуществлять взаимодействия с руководителями всех ОУ района.

5.5. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетентности.

5.6. Вносить предложения о поощрении отличившихся работников РМК, наложении взысканий на нарушителей производственной дисциплины.

5.7. Требовать от руководства МУ УО оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

5.8. Повышать свою профессиональную компетенцию.

5.9. Другие права предусмотренные трудовым законодательством. 

6. Ответственность.
     Заведующий РМК несет ответственность:

6.1. За невыполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в пределах, определённых действующим трудовым законодательством. 
6.2. За  нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах определенной действующим административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.

7. Взаимоотношения. Связи по должностям.

7.1. Заведующий РМК работает по графику, составленному и утвержденному начальником МУ УО.

7.2. Заведующий РМК взаимодействует:

· с кафедрами РО ИПК и ПРО;

· с советом МУ УО;

· с советом кабинета;

· со специалистами МУ УО;

· с методистами РМК;

· с руководителями ОУ и их заместителями.

7.3. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и составляет циклограммы работы на каждый месяц.

7.4. Представляет в установленные сроки и в установленной форме статистическую и другую отчетность начальнику МУ УО.

7.5. Получает от государственных и муниципальных органов управления  образования информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

7.6. Систематически обменивается информацией с методистами РМК, педагогическим и руководящими работниками ОУ.

С должностной инструкцией ознакомлен (а), копию должностной инструкции получил (а):

Приложение 2
	СОГЛАСОВАНО

Председатель профсоюзного комитета

_______________ Т.А.Крива

27 декабря 2010 г.
	
	УТВЕРЖДАЮ

Начальник муниципального учреждения «Управление  образования Родионово-Несветайского района» 

____________________С.А. Астапенко

27 декабря 2010 г.


Должностная  инструкция

учителя логопеда районного методического кабинета

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, тарифно-квалификационными характеристиками, утверждёнными приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.08.2010 №761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих», раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования» и иными нормативно-правовыми актами, регулирующими трудовые правоотношения.  При составлении инструкции учтены  «Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы Минобразования РФ», утверждённые приказом Министерства образования РФ от 27.02.1995 г. № 92.

1. Общие положения.
1.1  Учитель-логопед районного методического кабинета (далее РМК) назначается и освобождается от должности начальником муниципального учреждения «Управление образования Родионово-Несветайского района» (далее УО) по представлению заведующего районным методическим кабинетом (далее заведующий РМК).

1.2  На должность учителя-логопеда назначаются лица, имеющие высшее дефектологическое образование, а также учителя русского языка и литературы, лица, закончившие дошкольный факультет, но при обязательном обучении второй специальности учитель-логопед.

1.3  Учитель-логопед подчиняется непосредственно заведующему  РМК.

1.4  В своей деятельности учитель-логопед руководствуется Конституцией, законами РФ, Конвенцией о правах ребёнка, указами Президента РФ, решениями  Правительства РФ и МУ УО по вопросам образования и воспитания, коррекционной работы, настоящей должностной инструкцией.
2. Функции.
Основными направлениями деятельности учителя-логопеда являются:

2.1  Организация логопедической помощи детям района.

2.2  Организация и координация логопедической работы в образовательных учреждениях района (далее ОУ).

2.3  Организация и разработка необходимой документации по вопросам логопедической работы, планирование логопедической работы в районе.

3. Должностные обязанности учителя-логопеда.
3.1  Учитель-логопед организует и осуществляет коррекционно-воспитательную работу с детьми, имеющими нарушения речи в условиях логопедического пункта при РМК.

3.2  Учитель-логопед обслуживает детей района дошкольного и школьного возраста с речевой патологией.

3.3  Основные формы логопедической работы – групповые и индивидуальные занятия. Приём и выпуск детей производится в течение всего учебного года по мере устранения дефектов. Одновременно на логопедическом пункте занимаются 14-15 детей. Наполняемость групп в зависимости от речевого дефекта.

3.4  Учитель-логопед проводит углублённое логопедическое обследование детей, с учётом анамнестических сведений: по мере необходимости направляет на консультацию к врачам-специалистам.

3.5  Ведёт пропаганду логопедических знаний среди родителей, воспитателей, учителей по предупреждению речевых дефектов, знакомит с доступными методами и приёмами их коррекции, с особенностями психологического и психического развития детей при определённых речевых нарушениях.

3.6  Учитель-логопед ведёт необходимую документацию:

· журнал учёта детей с нарушениями речи;

· журнал учёта посещаемости логопедических занятий в логопункте;

· речевую карту на каждого ребёнка;

· тетради – дневники для индивидуальных занятий;

· расписание занятий;

· план логопедической работы;

· готовит ежегодный отчёт о проделанной работе в МУ УО.

3.7  Учитель-логопед обязан постоянно пополнять банк коррекционного материала, обобщать опыт работы логопедического пункта по работе с детьми школьного и дошкольного возраста.

4. Права.
4.1.  Имеет право обращаться в вышестоящую инстанцию с предложениями по улучшению состояния логопедической работы в районе.

4.2.  Требовать от воспитателей, учителей, родителей выполнения рекомендаций направленных на закрепление знаний, умений, даваемых детям учителем-логопедом.
5. Ответственность.
Учитель-логопед несёт ответственность за:

5.1.  Качество работы с детьми, имеющими отклонения в развитии речи.

5.2.  Состояние логопедической работы на вверенном участке.
5.3.  Неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин законных распоряжений заведующего РМК и иных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией,  учитель – логопед несёт дисциплинарную ответственность в порядке, определённом трудовым законодательством. 

5.4.  За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил работы в РМК учитель – логопед привлекается в дисциплинарном порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности.
6.1.  Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год. План работы  утверждается заведующим РМК.
6.2.  Представляет заведующему РМК письменный отчёт о своей деятельности.

6.3.  Получает от заведующего РМК информацию нормативно-правового и организационно-методического характера.
6.4.  Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками  и заместителями директоров ОУ.
6.5.  Учитель-логопед взаимодействует с психолого-медико-педагогической комиссией, руководителями ОУ всех типов и видов, вне ведомственной подчинённости, со специалистами МУ УО.

С должностной инструкцией ознакомлен (а), копию должностной инструкции получил (а):
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Должностная  инструкция

библиотекаря

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями трудового кодекса Российской Федерации, тарифно-квалификационными характеристиками, утверждёнными приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 г. №761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих», раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования» и иными нормативно-правовыми актами, регулирующими трудовые правоотношения.  При составлении инструкции учтены  «Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы Минобразования РФ», утверждённые приказом Министерства образования РФ от 27 февраля 1995 г. № 92.

1. Общие положения.
1.1 Библиотекарь назначается и освобождается от должности приказом начальника «Управления образования Родионово-Несветайского района» (далее МУ УО) по согласованию с заведующим  районным методическим кабинетом (далее РМК). На период отпуска и временной нетрудоспособности библиотекаря его обязанности могут быть возложены на любого методиста с его согласия. 
1.2 Библиотекарь должен иметь высшее или среднее профессиональное образование и стаж работы в должности не менее 2-х лет.

1.3 Библиотекарь подчиняется непосредственно заведующему РМК.
2. Функции.
Основными направлениями деятельности библиотекаря являются:
2.1 Формирование библиотечного фонда РМК.

2.2 Учёт библиотечного фонда РМК и обеспечение установленной отчётности.

3. Должностные обязанности.
Библиотекарь выполняет следующие должностные обязанности:

3.1 Анализирует:

· библиотечный фонд;

· читаемость конкретных образцов художественной и учебной литературы.

3.2 Прогнозирует тенденции изменения ситуации в обществе и в образовании для внесения предложений по формированию заказа на необходимую учебно-методическую, научную и художественную литературу.

3.3 Осуществляет:

· текущее и перспективное планирование на своём участке работы;

· выдачу и сбор учебной и периодической литературы;

· выставки литературы;

· совместно с методистами РМК ведёт разностороннюю массовую работу по пропаганде книги, привлекая к участию в этой работе деятелей литературы, искусства;

· просветительскую работу для руководителей образовательных учреждений (далее ОУ), учителей, учеников,  по вопросам привития интереса к книге;

· контроль за сохранностью библиотечного фонда;

· совместную деятельность с районной библиотекой.

3.4 Принимает участие в координации взаимодействия представителей администрации школ, МУ УО, обеспечивающих формирование библиотечного фонда.

3.5 Контролирует:

· соблюдение в библиотеке правил техники безопасности, санитарии, противопожарной безопасности;

· соблюдение правил пользования библиотекой;

· сохранность учебников, научной и художественной литературы, сдаваемой в библиотеку.

3.6 Корректирует заявку на комплектование библиотечного фонда РМК.

3.7 Принимает участие в разработке:

· правил пользования библиотечным фондом;

· каталогов, картотеки рекомендательных списков литературы.

3.8 Консультирует:

· учителей по вопросам их самообразования и подбора научно-методической литературы;

· руководителей ОУ, методистов, специалистов МУ УО.

4. Права.
Библиотекарь имеет право в пределах своей компетенции:

4.1  Принимать участие:

· в разработке воспитательной политики и стратегии ОУ, в создании соответствующих стратегических документов;

· в разработке любых управленческих решений, касающихся работы библиотек;

· в ведении переговоров с партнёрами РМК по библиотечно-библиографической работе;

· в работе Совета РМК.

4.2  Вносить предложения:

· о начале, прекращении или приостановлении конкретных проектов по работе библиотеки;

· по совершенствованию воспитательной работы.

4.3 Повышать свою квалификацию.

5. Ответственность.

5.1 За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин законных распоряжений заведующего РМК и иных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, библиотекарь несёт дисциплинарную ответственность в порядке, определённом трудовым законодательством. 
5.2 За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил работы в РМК библиотекарь привлекается в дисциплинарном порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности.
Библиотекарь:

6.1.  Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год. План работы           утверждается заведующим РМК.
6.2. Представляет заведующему РМК письменный отчёт о своей деятельности.

6.3. Получает от заведующего РМК информацию нормативно-правового и организационно-методического характера.
6.4. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками, заведующими библиотеками и заместителями директоров ОУ.

С должностной инструкцией ознакомлен (а), копию должностной инструкции получил (а):

:                  
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Должностная инструкция

методиста по воспитательной работе

2. Общие положения

     Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, тарифно-квалификационными характеристиками, утверждёнными приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 г. №761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих», раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования» и иными нормативно-правовыми актами, регулирующими трудовые правоотношения.  При составлении инструкции учтены  «Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы Минобразования РФ», утверждённые приказом Министерства образования РФ от 27 февраля 1995 г. № 92.

     Методист по воспитательной работе (далее методист) относится к категории специалистов, назначается и освобождается от должности приказом начальника Управления образования (далее МУ УО)  по представлению заведующего районным методическим кабинетом (далее РМК). 

     На период отпуска и временной нетрудоспособности методиста его обязанности могут быть возложены на другого методиста. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа начальника МУ УО по представлению заведующего РМК.

     Методист должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 3 лет по специальности. 

     Методист подчиняется непосредственно заведующему РМК.

     В своей деятельности методист руководствуется Конституцией РФ, законами РФ, Постановлениями и решениями Правительства РФ и органов управления образования всех уровней по вопросам образования, приказами и распоряжениями начальника МУ УО, настоящей должностной инструкцией.

3. Функции.

Основными направлениями деятельности методиста являются:

2.1. Организация методической и информационной работы в РМК и с образовательными учреждениями (далее ОУ) по вопросам воспитательной работы.
2.2. Организация и координация методической работы районных методических объединений: заместителей директоров по воспитательной работе, организаторов, классных руководителей; школы передового опыта; районных научно-методических семинаров и т. д. по вопросам воспитательной работы.
2.3. Организация научно-методического обеспечения содержания воспитательной работы в ОУ района.
2.4. Организация и разработка необходимой документации по вопросам диагностики, прогнозирования, планирования воспитательной работы в ОУ.
2.5. Организация и разработка необходимой документации конкурсов профессионального мастерства.
2.6. Организация и оказание методической помощи по вопросам воспитательной работы.

4. Должен знать:

3.1. Приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации.

3.2. Законы РФ, постановления и решения Правительства РФ и органов управления образованием по вопросам образования.

3.3. Конвенцию о правах ребенка.

3.4. Принципы дидактики.

3.5. Современные воспитательные технологии.

3.6. Систему организации воспитательного процесса в ОУ.

3.7. Принципы и порядок разработки учебно-программной документации,  планов по воспитательной работе и другой методической документации.

3.8. Методику выявления, обобщения и распространения эффективных форм и методов воспитательной работы в образовательных учреждениях.

3.9.  Принципы организации и содержание работы методических объединений педагогических работников учреждений.

3.10. Методы убеждения, аргументации своей позиции, установление контакта с педагогическими работниками района.

3.11. Принципы систематизации методических и информационных материалов.

3.12. Основы  работы с ПК и интерактивным оборудованием.

3.13. Основы трудового законодательства; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
5. Должностные обязанности методиста по воспитательной работе.
Организует работу по следующим направлениям

4.1. Участвует в текущем и перспективном планировании районных воспитательных мероприятий.

4.2. Анализирует состояние воспитательной работы в ОУ и разрабатывает предложения по повышению ее эффективности.

4.3. Ведение обязательной документации РМК по воспитательной работе.

4.4. Выявляет, обобщает и распространяет передовой педагогический опыт в области воспитания.

4.5. Организует деятельность методических объединений заместителей директоров по воспитательной работе, классных руководителей.

4.6. Консультирует классных руководителей и заместителей директоров по воспитательной работе ОУ по вопросам организации воспитательной деятельности.
4.7. Организует и разрабатывает необходимую документацию по проведению конкурсов, выставок, семинаров, конференций.

4.8. Ведет картотеку передового педагогического опыта, выпускает методические бюллетени, готовит методические рекомендации по вопросам воспитания.

4.9. Готовит  материалы для сайта МУ УО по своей деятельности.

6. Права.
Методист по воспитательной работе имеет право в пределах своей компетенции:
5.1. Знакомиться с проектами решений руководства РМК, касающихся его деятельности.
5.2. Вносить на рассмотрение руководства РМК предложения по улучшению деятельности учреждения и совершенствованию методов работы  по вопросам, находящимся в его компетенции замечания по деятельности работников учреждения; варианты устранения имеющихся в деятельности учреждения недостатков.
5.3. Запрашивать лично или по поручению руководителя РМК от ОУ района и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.
5.4. Привлекать специалистов всех образовательных учреждений и  структурных подразделений к решению задач, возложенных на него.
5.5. Требовать от руководителя РМК  оказания содействия в исполнении им его должностных обязанностей и прав.
7. Ответственность.
     За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин законных распоряжений заведующего РМК и иных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, методист по воспитательной работе несёт дисциплинарную ответственность в порядке, определённом трудовым законодательством. 
     За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил работы в РМК методист привлекается к дисциплинарной ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством.

8. Взаимоотношения. Связи по должности.
7.1. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год. План работы   утверждается заведующим РМК.

7.2. Представляет заведующему РМК письменный отчёт о своей деятельности.

7.3. Получает от заведующего РМК информацию нормативно-правового и организационно-методического характера.

7.4. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками  и заместителями директоров по воспитательной работе ОУ.

7.5. Методист по воспитательной работе взаимодействует с Государственным образовательным учреждением дополнительного профессионального образования «Ростовским областным институтом повышения квалификации и переподготовки работников образования», руководителями ОУ всех типов и видов вне ведомственной подчинённости, со специалистами МУ УО.

С должностной инструкцией ознакомлен (а), копию должностной инструкции получил (а):
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Должностная  инструкция

методиста по библиотечному фонду школьных учебников
Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, тарифно-квалификационными характеристиками, утверждёнными  Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 г. №761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих», раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования» и иными нормативно-правовыми актами, регулирующими трудовые правоотношения.  При составлении инструкции учтены  «Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы Минобразования РФ», утверждённые приказом Министерства образования РФ от 27 февраля 1995 г. № 92.

1. Общие положения.

1.1. Методист по библиотечному фонду учебников (далее методист) относится к категории специалистов, назначается и освобождается от должности приказом начальника муниципального учреждения «Управление образования Родионово-Несветайского района» (далее МУ УО)  по представлению заведующего районным методическим кабинетом (далее РМК). 
1.2. Методист по библиотечному фондам учебной литературы назначается из числа ра​ботников, имеющих высшее профессиональное образование и стаж библиотечной или педаго​гической работы не менее 3 лет.
1.3. На период отпуска и временной нетрудоспособности методиста его обязанности могут быть возложены на другого методиста. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа начальника МУ УО по представлению заведующего РМК.
1.4. В своей деятельности методист руководствуется Конституцией РФ, законами РФ, постановлениями и решениями Правительства РФ и органов управления образования всех уровней по вопросам образования, библиотечного дела, нормативными документами Государственной научной педагогической библиотеки им. К.Д. Ушинского, приказами и распоряжениями начальника МУ УО, настоящей должностной инструкцией.

1.5. Методист по библиотечному фонду учебников подчиняется заведующему РМК.

2. Должен знать.

2.1. Приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации.

2.2. Законы РФ, постановления и решения Правительства РФ и органов управления образованием по вопросам образования и библиотечного обслуживания.

2.3. Конвенцию о правах ребенка.

2.4. Принципы дидактики.

2.5. Современные педагогические технологии.

2.6. Систему организации образовательного процесса в учреждении.

2.7. Закон РФ «О библиотечном деле».

2.8. Примерное положение о библиотеке об​щеобразовательного учреждения.

2.9. Инструкцию «О создании и обновлении библиотечных фондов учебников, порядке их использования и мерах, обеспечивающих сохранность литературы».
2.10. Принципы организации и содержание работы методических объединений педагогических работников образовательных учреждений.
2.11. Основы работы с издательствами.
2.12. Методы убеждения, аргументации своей позиции, установление контакта с педагогическими работниками района.
2.13. Принципы систематизации методических и информационных материалов.
2.14. Основы  работы с персональным компьютером и интерактивным оборудованием.
2.15. Основы трудового законодательства; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

3. Функции.
Основными направлениями деятельности методиста по библиотечному фонду являются:
3.1. Программно-методическое обеспечение образовательных учебных программ образовательных учреждений района (далее ОУ).

3.2. Организация системы информационно-педагогического оснащения РМК и ОУ.

3.3. Распространение передового педагогического опыта.

3.4. Информирование ОУ об издающихся учебниках, их авторах, учебных пособиях, анализ потребности в них.

3.5. Анализ состояния библиотечного фонда в ОУ.

3.6. Связь со средствами массовой информации.
3.7. Работа с электронной почтой.
4. Должностные обязанности. 
Методист по библиотечным фондам школьных учебников выполняет следующие должностные обязанности:
4.1. Организует сверку картотеки учебников федерального компонента по школам.

4.2. Анализирует сохранность библиотечного фонда, обеспеченность учебниками, готовит отчёт по учебникам в Министерство общего и профессионального образования Ростовской области (комплектование, наличие).

4.3. Предпринимает меры к пополнению библиотечного фонда методической и художественной литературой.

4.4. Распределяет новые поступления литературы.
4.5. Осуществляет контроль за ходом поступ​ления учебников и учебно-методической лите​ратуры.
4.6. Информирует общеобразовательные уч​реждения об издающейся учебной литературе.
4.7. Организует и координирует работу школьных библиотекарей и педагогических ра​ботников в общеобразовательных учреждениях по воспитанию у учащихся ответственности за сохранность и рациональное использование учебной и художественной литературы, осуществляет контроль за своевременным списанием литературы.
4.8. Разрабатывает распорядительные доку​менты, технологическую документацию и методические материалы в помощь работе школь​ной библиотеки.
4.9. Готовит материалы к печати по библио​течным проблемам.
4.10. Организует деятельность методическо​го объединения библиотечных работников об​щеобразовательных учреждений.
4.11.  Посещает библиотеки общеобразова​тельных учреждений с целью изучения их дея​тельности и оказания методической помощи.
4.12.  Выявляет, изучает, обобщает и распро​страняет опыт работы библиотекарей.
4.13.  Оказывает консультативную помощь библиотечным работникам, руководителям об​щеобразовательных учреждений по вопросам библиотечно-информационного обслуживания.
4.14.  Осуществляет работу по повышению квалификации сотрудников библиотек обще​образовательных учреждений.
4.15.  Координирует работу библиотек обще​образовательных учреждений с сельскими и районной библиотеками.
4.16. Готовит материалы докладов, сообще​ний на совещаниях и семинарах по библиотеч​ным проблемам для школьных библиотекарей.
4.17. Поддерживает связь с книготоргующими организациями.

4.18. Участвует в работе Совета методического кабинета.
5. Права.
Методист имеет право:
5.1. Готовить проекты приказов, инструкций и распо​ряжений в пределах своей компетенции.
5.2. Аттестоваться на добровольной основе, повышать квалификацию.

5.3. Знакомиться с проектами решений руководства РМК, касающихся его деятельности.
5.4. По вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение руководства РМК предложения по улучшению деятельности учреждения и совершенствованию методов работы; замечания по деятельности работников учреждения; варианты устранения имеющихся в деятельности учреждения недостатков.
5.5. Запрашивать лично или по поручению руководителя РМК от ОУ района и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.
5.6. Привлекать специалистов всех образовательных учреждений и  структурных подразделений к решению задач, возложенных на него.
5.7. Требовать от руководителя РМК  оказания содействия в исполнении им его должностных обязанностей и прав.
6. Ответственность.
6.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин законных распоряжений заведующего РМК и иных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, методист по библиотечному фонду учебников несёт дисциплинарную ответственность в порядке, определённом трудовым законодательством. 
6.2. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил работы в РМК методист по библиотечным фондам учебников привлекается в дисциплинарном порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством.

7. Взаимоотношения. Связи по должности.
7.1. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год. План работы   утверждается заведующим РМК.

7.2. Представляет заведующему РМК письменный отчёт о своей деятельности.

7.3. Получает от заведующего РМК информацию нормативно-правового и организационно-методического характера.

7.4. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками, заведующими библиотеками и заместителями директоров ОУ.

7.5. Методист по библиотечным фондам учебников взаимодействует с Государственным образовательным учреждением дополнительного профессионального образования «Ростовским областным институтом повышения квалификации и переподготовки работников образования», с руководителями и библиотекарями ОУ, методистами РМК, специалистами МУ УО.

С должностной инструкцией ознакомлен (а), копию должностной инструкции получил (а):

Приложение 6                      
	СОГЛАСОВАНО

Председатель профсоюзного комитета

_______________ Т.А.Крива

27 декабря 2010 г.
	
	УТВЕРЖДАЮ

Начальник муниципального учреждения «Управление  образования Родионово-Несветайского района» 

____________________С.А. Астапенко

27 декабря 2010 г.


Должностная инструкция

методиста по учебным предметам

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, тарифно-квалификационными характеристиками, утверждёнными Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 г. №761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих», раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования» и иными нормативно-правовыми актами, регулирующими трудовые правоотношения.  При составлении инструкции учтены  «Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы Минобразования РФ», утверждённые приказом Министерства образования РФ от 27 февраля 1995 г. № 92.
9. Общие положения
Методист по учебным предметам (далее методист) относится к категории специалистов, назначается и освобождается от должности приказом начальника муниципального учреждения «Управление образования Родионово-Несветайского района» (далее МУ УО)  по представлению заведующего районным методическим кабинетом (далее РМК). 
На период отпуска и временной нетрудоспособности методиста его обязанности могут быть возложены на другого методиста. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа начальника МУ УО по представлению заведующего РМ.

Методист должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 3 лет по специальности. 
Методист подчиняется непосредственно заведующему РМК.

В своей деятельности методист руководствуется Конституцией РФ, законами РФ, Постановлениями и решениями Правительства РФ и органов управления образования всех уровней по вопросам образования, приказами и распоряжениями начальника МУ УО, настоящей должностной инструкцией.

10. Функции.
Основными направлениями деятельности методиста являются:
2.7. Организация методической и информационной работы в РМК и с образовательными учреждениями района (далее ОУ).
2.8. Организация и координация методической работы районных методических объединений, школ передового опыта, районных научно-методических семинаров и т. п.
2.9. Организация научно-методического обеспечения содержания образования в ОУ района.
2.10. Организация и разработка необходимой документации по вопросам диагностики, прогнозирования, планирования методической работы в ОУ.
2.11. Организация и разработка необходимой документации конкурсов профессионального мастерства.

2.12. Организация и оказание методической помощи по заявкам педагогов.
11. Должен знать:

3.14. Приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации.

3.15. Законы РФ, постановления и решения Правительства РФ и органов управления образованием по вопросам образования.

3.16. Конвенцию о правах ребенка.

3.17. Принципы дидактики.

3.18. Современные педагогические технологии.

3.19. Систему организации образовательного процесса в ОУ.

3.20. Принципы и порядок разработки учебно-программной документации, учебных планов по специальностям, образовательных программ, типовых перечней учебного оборудования и другой учебно-методической документации.

3.21. Методику выявления, обобщения и распространения эффективных форм и методов педагогической работы в учреждениях.

3.22.  Принципы организации и содержание работы методических объединений педагогических работников учреждений.

3.23. Методы убеждения, аргументации своей позиции, установление контакта с педагогическими работниками района.
3.24. Принципы систематизации методических и информационных материалов.

3.25. Основы  работы с персональным компьютером и интерактивным оборудованием.

3.26. Основы трудового законодательства, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

4. Должностные обязанности

4.1. Организует методическую  работу по следующим направлениям:
· диагностика и прогнозирование результативности педагогического труда;

· инновационная и опытно-экспериментальная работа;

· моделирование педагогических систем.
4.2. Ведёт картотеку передового педагогического опыта, выпускает методические бюллетени, готовит методические рекомендации по организации учебно-воспитательного процесса, методике преподавания предметов.
4.3. Готовит материалы для сайта МУ УО по своей деятельности.
4.4. Организует разработку, рецензирование и подготовку к утверждению учебно-методической документации.
4.5. Руководит работой постоянно действующих семинаров, школ молодого учителя. 
4.6. Курирует деятельность районных методических объединений по образовательным предметам.
4.7. Оказывает консультативную и практическую помощь педагогическим работникам учреждений образования по соответствующим направлениям деятельности.
4.8. Оказывает консультативную помощь по организации методической работы в ОУ.
4.9. Анализирует и обобщает результаты экспериментальной работы ОУ.
4.10. Обобщает и принимает меры по распространению наиболее результативного опыта руководителей и специалистов учреждений.
4.11. Организует и разрабатывает необходимую документацию по проведению конкурсов, выставок, олимпиад, слетов, соревнований и т.д.
4.12. Принимает участие в подготовке авторских, индивидуально-адаптированных и модифицированных программ, научно-методических разработок педагогическими и руководящими работниками.
4.13. Изучает и распространяет информацию по передовым технологиям обучения и воспитания отечественного и мирового опыта.

5. Права.
Методист по учебным предметам имеет право в пределах своей компетенции:

5.6. Знакомиться с проектами решений руководства РМК, касающихся его деятельности.
5.7. По вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение руководства РМК предложения по улучшению деятельности учреждения и совершенствованию методов работы; замечания по деятельности работников учреждения; варианты устранения имеющихся в деятельности учреждения недостатков.
5.8. Запрашивать лично или по поручению руководителя РМК от ОУ района и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.
5.9. Привлекать специалистов всех образовательных учреждений и  структурных подразделений к решению задач, возложенных на него.
5.10. Требовать от руководителя РМК  оказания содействия в исполнении им его должностных обязанностей и прав.
6. Ответственность.
Методист несет ответственность:
6.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

6.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

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

7. Взаимоотношения. Связи по должности.
7.1. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год. План работы  утверждается заведующим РМК.

7.2. Представляет заведующему РМК письменный отчёт о своей деятельности.

7.3. Получает от заведующего РМК информацию нормативно-правового и организационно-методического характера.

7.4. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками  и заместителями директоров ОУ.

7.5. Методист по учебным предметам взаимодействует с Государственным образовательным учреждением дополнительного профессионального образования «Ростовским областным институтом повышения квалификации и переподготовки работников образования», руководителями ОУ всех типов и видов вне ведомственной подчинённости, со специалистами МУ УО.

С должностной инструкцией ознакомлен (а), копию должностной инструкции получил (а):

Приложение 7
	СОГЛАСОВАНО

Председатель профсоюзного комитета

_______________ Т.А.Крива

27 декабря 2010 г.
	
	УТВЕРЖДАЮ

Начальник муниципального учреждения «Управление  образования Родионово-Несветайского района» 

___________________С.А. Астапенко

27 декабря 2010 г.


Должностная инструкция

методиста по информационным технологиям

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, тарифно-квалификационными характеристиками, утверждёнными Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 г. №761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих», раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования» и иными нормативно-правовыми актами, регулирующими трудовые правоотношения.  При составлении инструкции учтены  «Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы Минобразования РФ», утверждённые приказом Министерства образования РФ от 27 февраля 1995 г. № 92.

1. Общие положения
Методист по информационным технологиям (далее методист) относится к категории специалистов, назначается и освобождается от должности приказом начальника муниципального учреждения «Управление образования Родионово-Несветайского района» (далее МУ УО)  по представлению заведующего районным методическим кабинетом (далее РМК). 

На период отпуска и временной нетрудоспособности методиста его обязанности могут быть возложены на другого методиста. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа начальника МУ УО по представлению заведующего РМК.

Методист должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 3 лет. 

Методист подчиняется непосредственно заведующему РМК.

В своей деятельности методист руководствуется Конституцией РФ, законами РФ, Постановлениями и решениями Правительства РФ и органов управления образования всех уровней по вопросам образования, приказами и распоряжениями начальника МУ УО, настоящей должностной инструкцией.

2. Функции.
Основными направлениями деятельности методиста  являются:

2.1. Организация и координация методической работы по вопросам  информационно коммуникационных технологий (далее ИКТ) в образовательных учреждениях района (далее ОУ).
2.2. Организация  научно-методического обеспечения содержания образования в области использования информационных технологий.

2.3. Организация и разработка необходимой документации по вопросам диагностики, прогнозирования, планирования  и использования информационных технологий в образовательном процессе в ОУ.
2.4. Техническая поддержка сайта МУ УО.
3. Должен знать:

3.27. Приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации.

3.28. Законы РФ, постановления и решения Правительства РФ и органов управления образованием по вопросам образования.

3.29. Конвенцию о правах ребенка.

3.30. Принципы дидактики.

3.31. Современные педагогические технологии.

3.32. Систему организации образовательного процесса в ОУ.

3.33. Принципы и порядок разработки учебно-программной документации, учебных планов по специальности, образовательных программ, типовых перечней учебного оборудования и другой учебно-методической документации.

3.34. Методику выявления, обобщения и распространения эффективных форм и методов педагогической работы в ОУ.

3.35. Принципы организации и содержание работы методических объединений педагогических работников ОУ.
3.36. Методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контакта с педагогическими работниками района.
3.37. Принципы систематизации методических и информационных материалов.

3.38. Сетевые технологии и системы администрирования.

3.39. Работу с интерактивным оборудованием.
3.40. Информационные технологии, применяемые в образовательном процессе.

3.41. Основы трудового законодательства; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

4. Должностные обязанности методиста по информационным технологиям.
Организует работу по следующим направлениям:
4.1. Диагностика и прогнозирование результативности педагогического труда.
4.2. Анализирует состояние  работы по информатизации в ОУ и разрабатывает предложения по повышению ее эффективности.

4.3. Готовит отчеты в Министерство общего и профессионального образования Ростовской области  по информационному обеспечению в ОУ.

4.4. Создаёт банк тестов, диагностик, обрабатывает статистические данные об эффективности использования информационных технологий в ОУ района.

4.5. Выявляет, обобщает и распространяет передовой педагогический опыт в области ИКТ.

4.6. Руководит работой постоянно действующих семинаров.

4.7. Курирует деятельность районного методического объединения  учителей информатики.

4.8. Оказывает консультативную помощь по организации методической работы в ОУ по вопросам использования информационных технологий.

4.9. Внедряет инновационные технологии, участвует в организации и проведении районных экспериментов в области ИКТ.

4.10. Организует создание сетевых сообществ.
4.11. Техническое обслуживание компьютерной техники РМК.
4.12. Информационная поддержка мероприятий проводимых по планам МУ УО и РМК.
5. Права.
Методист по информационным технологиям имеет право в пределах своей компетенции:
5.1. Знакомиться с проектами решений руководства РМК, касающихся его деятельности.
5.2. По вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение руководства РМК предложения по улучшению деятельности учреждения и совершенствованию методов работы; замечания по деятельности работников учреждения; варианты устранения имеющихся в деятельности учреждения недостатков.
5.3. Запрашивать лично или по поручению руководителя РМК от ОУ района и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.
5.4. Привлекать специалистов всех образовательных учреждений и  структурных подразделений к решению задач, возложенных на него.
5.5. Требовать от руководителя РМК  оказания содействия в исполнении им его должностных обязанностей и прав.
6. Ответственность.
6.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин законных распоряжений заведующей РМК и иных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, методист несёт дисциплинарную ответственность в порядке, определённом трудовым законодательством. 
6.2. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил работы в РМК методист привлекается к дисциплинарной ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством.
7. Взаимоотношения. Связи по должности.
7.1. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год. План работы           утверждается заведующим РМК.

7.2. Представляет заведующему РМК письменный отчёт о своей деятельности.

7.3. Получает от заведующего РМК информацию нормативно-правового и организационно-методического характера.

7.4. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками  и заместителями директоров ОУ.

7.5. Методист по информационным технологиям взаимодействует с Государственным образовательным учреждением дополнительного профессионального образования «Ростовским областным институтом повышения квалификации и переподготовки работников образования», руководителями МОУ всех типов и видов вне ведомственной подчинённости, со специалистами УО.

С должностной инструкцией ознакомлен (а), копию должностной инструкции получил (а):
