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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ДИРЕКТОРА 

Версия 01
I. Общие положения
1.1. Директор колледжа относится к категории руководителей.
1.2. На должность директора колледжа назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы на педагогических должностях не менее 5 лет.
1.3. Директор колледжа в своей работе должен руководствоваться следующими документами:

1.3.1. Политика в области качества;

1.3.2. Руководство по качеству;

1.3.3. Устав колледжа;
1.4.Директор колледжа должен знать:
1.4.1. Законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность;
1.4.2. Конвенцию о правах ребенка;
1.4.3. Приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации;

1.4.4. Педагогику, достижения современной психолого-педагогической науки и практики;
1.4.5. Психологию личности и дифференциальную психологию;
1.4.6.Основы физиологии, гигиены;
1.4.7. Теорию и методы управления образовательными системами;
1.4.8.Основы экономики, права, социологии;
1.4.9. Основы менеджмента, управления персоналом;

1.4.10. Особенности формирования основных составляющих компетентности (профессиональной, коммуникативной, информационной, правовой);

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

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

1.4.13. Технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения;

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

1.4.15. Основы управления проектами;

1.4.16. Способы организации финансово-хозяйственной деятельности колледжа;
1.4.17. Гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений и органов управления образованием различных уровней;
1.4.18. Правила по охране труда и пожарной безопасности;

1.4.19. Правила внутреннего трудового распорядка колледжа. 

1.5. Директор колледжа подчиняется непосредственно учредителю.
1.6. На время отсутствия директора колледжа (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет заместитель, который несет ответственность за надлежащее их исполнение.
II. Должностные обязанности
2.1.Директор колледжа:
2.1.1. Осуществляет руководство колледжа в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, Уставом колледжа и законодательством Российской Федерации. Доводит до персонала политику в области качества;
2.1.2. Обеспечивает системную образовательную и административно-хозяйственную  работу колледжа;
2.1.3. Обеспечивает реализацию федерального государственного образовательного стандарта, федеральных государственных требований;
2.1.4. Определяет стратегию, миссию, цели и задачи развития колледжа, принимает решения о программном планировании его работы;
2.1.5. Совместно с Управляющим советом колледжа, Советом по качеству определяет стратегию, цели и задачи развития колледжа, принимает решения о программном планировании его работы, участии образовательного учреждения в различных  программах и проектах,  осуществляет их разработку; 
2.1.6. Утверждает  программу развития колледжа,  учебные планы, годовые календарные учебные графики, Устав и правила внутреннего трудового распорядка;
2.1.7. Обеспечивает соблюдение требований, предъявляемых к условиям образовательного процесса, образовательным программам, результатам деятельности колледжа, к качеству образования и его непрерывному повышению;
2.1.8. Обеспечивает объективность оценки качества образования обучающихся  в колледже;
2.1.9. Утверждает структуру и штатное расписание колледжа;
2.1.10. Создает условия для внедрения инноваций, обеспечивает формирование и реализацию инициатив работников колледжа, направленных на улучшение работы  и повышение качества образования, поощряет и стимулирует творческую инициативу работников, поддерживает благоприятный морально-психологический климат в коллективе;
2.1.11. Создает условия, обеспечивающие участие работников в управлении образовательным учреждением;
2.1.12. 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 колледже, рационализации управления и укреплению дисциплины труда;
2.1.13. Решает научные, учебно-методические, кадровые, административные, финансовые, хозяйственные и иные вопросы в соответствии с Уставом;
2.1.14. Планирует, координирует и контролирует работу структурных подразделений, педагогических и других работников колледжа;
2.1.15. 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;
2.1.16. Осуществляет прием на работу, подбор и расстановку педагогических кадров;
2.1.17. Определяет должностные обязанности работников, создает условия для повышения их профессионального мастерства и непрерывного повышения квалификации;
2.1.18. Формирует контингенты обучающихся, обеспечивает охрану их жизни и здоровья во время образовательного процесса, соблюдение их прав и свобод студентов и работников образовательного учреждения в установленном законодательством Российской Федерации порядке;
2.1.19. Является государственным опекуном (попечителем) воспитанников из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, защищает их законные права и интересы (личные, имущественные, жилищные, трудовые и др.);
2.1.20. Принимает меры к созданию условий для поддержания их родственных связей;
2.1.21. Содействует деятельности педагогических и методических объединений, общественных (в том числе детских и молодежных) организаций;
2.1.22. Регулирует деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций, разрешенных законодательством Российской Федерации;
2.1.23. В пределах своих полномочий распоряжается бюджетными средствами, обеспечивает результативность и эффективность их использования;
2.1.24. В пределах установленных средств формирует фонд оплаты труда с разделением его на базовую и стимулирующую часть;
2.1.25. 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;
2.1.26. 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;
2.1.27. Представляет образовательное учреждение в государственных, муниципальных, общественных и иных органах, учреждениях, иных организациях;
2.1.28. Обеспечивает эффективное взаимодействие и сотрудничество с органами государственной власти, местного самоуправления, предприятиями, организациями, общественностью, родителями (лицами, их заменяющими), гражданами;
2.1.29. 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;
2.1.30. Принимает меры по обеспечению безопасности и условий труда, соответствующих требованиям охраны труда;
2.1.31. 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 студентов (воспитанников) и работников колледжа во время образовательного процесса в установленном законодательством Российской Федерации порядке;
2.1.32. Обеспечивает представление учредителю ежегодного отчета о поступлении, расходовании финансовых и материальных средств и публичного отчёта о деятельности образовательного учреждения в целом;
2.1.33. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности. 

III. Права
3.1. Директор колледжа имеет право:

3.1.1. Запрашивать от руководителей структурных подразделений колледжа и отдельных специалистов необходимые информацию и документы;
3.1.2. Давать руководителям структурных подразделений и отдельным специалистам указания, обязательные для исполнения;
3.1.3. Принимать решения о наложении взысканий на работников, не выполняющих или ненадлежащим образом выполняющих свои должностные обязанности, и о поощрении отличившихся работников;
3.1.4. Анализировать со стороны руководства систему менеджмента качества;
3.1.5. Поддерживать связь с потребителями по определению требований относящихся к образовательным услугам. 
IV. Ответственность
4.1. Директор колледжа несет ответственность:

4.1.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, — в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
4.1.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, — в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
4.1.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
V. Взаимодействие
5.1. Директор колледжа взаимодействует:

5.1.1.  С учредителем, органами местного самоуправления, предприятиями и организациями, общественностью, родителями (лицами, их заменяющими);
5.1.2. От имени колледжа  с иными организациями и органами государственной власти;

5.1.1. С  заместителями директора по различным направлениям деятельности,  руководителями структурных подразделений по вопросам получения и предоставления информации нормативно – правового и организационного характера, планирования и анализа деятельности колледжа;

VI. Перечень документов и записей по деятельности директора
         6.1. Настоящая должностная инструкция;
         6.2. Трудовой договор;
6.3. Приказы Министерства образования и науки Российской Федерации, Федерального агентства по контролю и надзору в сфере образования и науки, управления администрации края  по образованию и делам молодежи;
6.4. Устав, свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц;
6.5. Приказы директора колледжа по основной деятельности;
6.6. Положения об управляющем, административном  и педагогическом Советах колледжа;
6.7. Протоколы заседаний управляющего Совета колледжа;
6.8. Протоколы заседаний административного Совета колледжа;
6.9. Протоколы заседаний педагогического Совета колледжа;
6.10. Протоколы заседаний аттестационной комиссии  колледжа;
6.11. Годовой план работы колледжа и анализ его выполнения;
6.12. Перспективный план аттестации руководящих и педагогических работников;
6.13. Приемо-сдаточные акты, составленные при смене руководителя колледжа;
6.14. Переписка с организациями по вопросам деятельности колледжа;
6.15. Журнал  регистрации входящей корреспонденции;
6.16. Журнал регистрации исходящей корреспонденции;
6.17. Коллективный договор.
Должностная инструкция разработана в соответствии с рекомендациями «Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих», утвержденного постановлением Минздравсоцразвития России № 593 от 14 августа 2009 г.                                                                                      

[image: image2.jpg]COI'JIACOBAHO:
IOpuckogcynbT

# ___ Taunbaposa D.111.
02 mons 2010 . — h

Crenuajset 1o KaapoBoi padoTe

& Z‘@( < Taspiowenko JL.P.

03 mronst 2010r.




С инструкцией ознакомлен:

 ______________    

  «____»_______________2010 г.
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