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I. Общие положения 

1. Руководитель структурного подразделения учреждения образования 

назначается на должность и освобождается от нее приказом директора 

учреждения. 

2. На должность руководителя структурного подразделения назначается лицо, 

имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет на 

педагогических или руководящих должностях в учреждениях, организациях, на 

предприятиях, соответствующих профилю работы учреждения образования. 

3. Руководитель структурного подразделения учреждения подчиняется 

непосредственно директору учреждения. 

4. На время отсутствия руководителя структурного подразделения 

учрежденияобразования(командировка,отпуск,болезнь,пр.)егообязанностиисполн

яетлицо, назначенное приказом директора учреждения. Данное лицо, 

приобретаетсоответствующие права и несет ответственность за качественное и 

своевременноеисполнениевозложенныхнанего обязанностей. 
II. Должностныеобязанности 

Руководительструктурногоподразделенияучреждения: 

1. Руководитдеятельностьюструктурногоподразделенияучреждения. 
2. Организует образовательный процесс и внеурочную

 деятельностьобучающихся в«Точкероста». 

3. Обеспечиваетвыполнениеучебныхпланов,общеобразовательныхипрограммдопо

лнительногообразования. 

4. Принимаетмерыпометодическомуобеспечениюучебно-

воспитательногопроцесса. 

5. Организует заключение договоров с заинтересованными

 предприятиями,учреждениямии организациямипо подготовкекадров. 

6. ОбеспечиваеткомплектованиеЦентраобучающимися(воспитанниками). 

7. Принимаетмерыпосохранениюконтингентаобучающихся(воспитанников). 

8. Вноситпредложенияруководствуучрежденияпоподборуирасстановкекадров. 

9. Обеспечиваетразвитиеиукреплениеучебно-

материальнойбазыЦентра,сохранностьоборудованияиинвентаря,соблюдениесанит

арно-гигиеническихтребований,правилинормохраны трудаи 

техникибезопасности. 

10. Ведетотчетностьпо работеЦентра. 
11. Освещает работу Центра для общественности на сайте школы, 

социальныхсетях,СМИи т.д. 

III. Права 

Руководительструктурногоподразделенияучреждениявправе: 

1. Знакомитьсяспроектамирешенийруководстваучреждения,касающихсядеятельн

остиподразделения. 
2. Участвоватьвобсуждениивопросов,касающихсяисполняемыхимдолжностных

обязанностей. 



3. Вносить на рассмотрение руководства учреждения предложения по 
улучшениюдеятельностиструктурного подразделения. 

4. Осуществлятьвзаимодействиессотрудникамивсейорганизации. 
5. Привлекатьвсехспециалистовкрешениюзадач,возложенныхнаданноеструктурн

оеподразделение(еслиэтопредусмотреноположениями),еслинет-

тосразрешенияруководителя учрежденияобразования). 

6. Подписыватьивизироватьдокументывпределахсвоейкомпетенции. 

7. Вноситьпредложенияопоощренииотличившихсяработников,наложениивзыскан

ийнанарушителей производственной итрудовойдисциплины. 

8. Требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении 

своихдолжностныхобязанностейиправ. 

IV. Ответственность 

Руководительструктурногоподразделенияучреждениянесетответственность: 

1. Заненадлежащееисполнениеилинеисполнениесвоихдолжностныхобязанностей

,предусмотренныхнастоящейдолжностнойинструкцией,-впределах, определенных 

действующим трудовым законодательством РоссийскойФедерации. 

2. Заправонарушения,совершенныевпроцессеосуществлениясвоейдеятельности,-

впределах,определенныхдействующимадминистративным,уголовнымигражданск

имзаконодательством РоссийскойФедерации. 

3. Запричинениематериальногоущерба-

впределах,определенныхдействующимтрудовымигражданскимзаконодательством

РоссийскойФедерации. 

V. Заключительныеположения 

5.1. Настоящаядолжностнаяинструкцияразработан/анаосновеПрофессиональн

ого стандарта, утвержденного Приказом Министерства труда исоциальнойзащиты 

Российской Федерацииот08.09.2015№613н. 
5.2. Даннаядолжностнаяинструкцияопределяетосновныетрудовыефункцииработн
ика, которые могут быть дополнены, расширены или 

конкретизированыдополнительнымисоглашениями междусторонами. 

5.3. Должностная инструкция не должна противоречить трудовому 

соглашениюзаключенногомеждуработникомиработодателем.Вслучаепротиворечи

я,приоритетимееттрудовоесоглашение. 



5.4. Должностная инструкция изготавливается в двух идентичных 

экземплярах и утверждается руководителем организации. 

5.5. Каждыйэкземплярданногодокументаподписываетсявсемизаинтере
сованнымилицамииподлежитдоведениюдоработникаподроспись. 

5.6. Одинизполностьюзаполненныхэкземпляровподлежитобязательнойп
ередачеработникудля использования втрудовой деятельности. 

5.7. Ознакомлениеработникаснастоящейдолжностнойинструкциейосу

ществляетсяприприеменаработу(доподписания трудового договора). 

5.8. Фактознакомленияработникаснастоящейдолжностнойинструкциейп

одтверждается подписью в экземпляре должностной инструкции, 

хранящемся уработодателя. 

С Должностной инструкцией ознакомился   

" " 20 года 

Экземпляр данной должностной инструкциип олучил 
 

" " 20 года 
 
 

 

 

 

 

 

 


