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ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

Лицея – интерната «Подмосковный»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Трудовой распорядок  в Лицее-интернате «Подмосковный» определяется правилами внутреннего трудового распорядка, утверждаемыми общим собранием (конференцией) коллектива.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка призваны  четко регламентировать организацию работы всего трудового коллектива Лицея, способствовать нормальной работе, обеспечению рационального использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию комфортного микроклимата для работающих.

1.3. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, решаются администрацией Лицея  в пределах предоставленных ей Учредителем прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ.

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора  о работе в Лицее. Трудовой договор  между работником и Лицеем заключается в письменной форме. Условия трудового договора не могут быть хуже условий, гарантированных трудовым законодательством.

2.2. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основе трудового договора. Приказ объявляется работнику под расписку в течение трех дней со дня подписания трудового договора. 

2.3. При приеме на работу (заключение трудового договора) администрация Лицея истребует у поступающего следующие документы:

- паспорт для удостоверения личности;

- трудовую книжку (для лиц, поступающих на работу по трудовому договору впервые - справку о последнем занятии, выданную по месту жительства, а для лиц, уволенных из рядов Вооруженных сил - военный билет);

- документы об образовании или профессиональной подготовке, если работа требует специальных знаний, квалификации или профессиональной подготовки;

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском учреждении, выдаваемое поликлиникой по месту жительства, а также другие медицинские документы, определенные законом на момент приема на работу;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (кроме случаев поступления на работу впервые);

- документ воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу).

2.4. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют справку с места основной работы с указанием должности и графика работы.

Сотрудники-совместители представляют выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по месту основной работы.

2.5. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация Лицея обязана:

 2.5.1.ознакомить его со следующими документами:

а) положением о Лицее – интернате «Подмосковный»

б) правилами внутреннего трудового распорядка;

в) должностными требованиями (инструкциями);

г) приказами по охране труда и пожарной безопасности. 

2.5.2.провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале первичного инструктажа по охране труда и технике безопасности»;

2.5.3. проинформировать об условиях труда и его оплате.

2.6. Прекращение трудового договора  может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством РФ и трудовым договором.

2.7. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке.

2.8. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. Кроме того, на каждого работника ведется учетная карточка Т-2 с соблюдением требований законодательства РФ по защите персональных данных.

Личное дело и карточка Т-2 хранятся в Лицее.

2.9. Перемещение работников на другую постоянную работу производится, по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника. 

2.10. В связи с изменениями в организации работы Лицея  и организации труда в Лицее (изменения количества классов, учебного плана, режима работы, введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации изменение существенных условий труда работника:

а) системы и размера оплаты труда;

б) льгот, режима работы;

в) изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы (классного руководства, заведования кабинетом, мастерскими и т.д.);

г) совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда.

Работник должен быть поставлен в известность об изменении существенных условий его труда не позднее, чем за два месяца.

 Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается. 

2.11. Отстранение от работы осуществляется в случаях, если работник не прошел в установленном порядке обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр.

2.12. Увольнение за систематическое неисполнение трудовых обязанностей без уважительных причин; прогул или отсутствие на работе более четырех часов в течение рабочего дня без уважительных причин; появление на работе в нетрезвом состоянии, а также состоянии наркотического или токсического опьянения; совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны администрации; совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, не совместимого с продолжением данной работы производятся при условии доказанности вины увольняемого работника в совершенном проступке.

2.13. В день увольнения администрация производит с увольняемым работником полный денежный расчет и выдает ему надлежащие оформленную трудовую книжку, а также документ о прохождении аттестации.

Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона.

При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств.

3. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

3.1. Все работники Лицея вне зависимости от занимаемой должности обязаны:

· работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный распорядок, требования Положения о Лицее-интернате «Подмосковный» и Правил внутреннего трудового распорядка, соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;

· обеспечивать надежную охрану жизни, здоровья и безопасности воспитанников;

· соответствовать требованиям должностных инструкций Лицея;

· соблюдать требования соответствующих инструкций по мерам безопасности, охраны труда и личной гигиены;

· быть примером в поведении и выполнении морального долга, как в Лицее, так и вне Лицея;

· полностью соблюдать требования по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации;

· беречь имущество Лицея и воспитывать у воспитанников бережное отношение к имуществу находящемуся в их распоряжении;

·  ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры, флюорографию, сдавать анализы, установленные инструкциями;

· содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях Лицея;

· соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов, своевременно  и аккуратно вести установленную документацию и отчетность;

· беречь имущество Лицея, бережно использовать материалы, рационально расходовать электроэнергию, тепло, воду;

· выполнять приказы, распоряжения директора Лицея и его заместителей безоговорочно.

3.2. Педагогические работники Лицея обязаны:

· качественно осуществлять обучение и воспитание лицеистов с учетом специфики преподаваемого предмета;

· объективно в соответствии с Государственным образовательным стандартом оценивать знания воспитанников по своему предмету, своевременно выставлять оценку в журнал, дневники или зачетную книжку воспитанника;

· нести ответственность за сохранение жизни и здоровья воспитанников во время пребывания их в Лицее и в период внеклассных занятий;

· уважать и оберегать права, честь и достоинство всех участников учебно-воспитательного процесса, соблюдать право воспитанников на независимость духовной и личной жизни, считаться с их мнением по вопросам учебно-воспитательного процесса;

· всемерно    поощрять    любознательность,    активность, самостоятельность  воспитанников,  обеспечивать сотрудничество с ними в процессе обучения и повседневной жизни;

· изучать индивидуальные особенности, использовать в работе современные  достижения  психолого-педагогической  науки  и методики;

· воспитывать   лицеистов   на   основе общечеловеческих ценностей, показывать личный пример следования им;

· систематически повышать свою квалификацию;

· к началу учебного года  иметь утвержденный учебной частью Лицея  календарно- тематический план, индивидуально-ориентированные учебные планы по предмету на год по принятой в Лицее форме.

3.3. Воспитатель группы обязан:

· организовывать воспитательный процесс группы согласно реализуемым в Лицее воспитательным программам;

· следить за внешним видом,  санитарией и гигиеной, состоянием здоровья воспитанников;

· контролировать выполнение воспитанниками учебных планов и программ, следить за их успеваемостью и поведением;

· вести  индивидуальные дневники развития, паспорта здоровья воспитанников  и другую документацию по установленным в Лицее формам;

· поддерживать в письменной или устной форме связь с родителями (законными представителями);

· оперативно сообщать руководству Лицея и принимать меры по фактам нарушений дисциплины воспитанниками;

· в соответствии с единым расписанием и планом работы Лицея проводить развивающие воспитательные мероприятия, занятия кружков и любительских объединений.

Старший воспитатель группы  обязан один раз в неделю проводить проверку выставления оценок в дневниках воспитанников.

3.4. Медицинские работники Лицея обязаны:

· вести наблюдение за состоянием здоровья, физическим и психическим   развитием   воспитанников,   оказывать   им медицинскую помощь;

· организовывать и проводить углубленные медицинские осмотры воспитанников,  профилактические  и  лечебно-оздоровительные мероприятия;

· осуществлять контроль выполнения санитарно-гигиенического и противоэпидемиологического режима, организации и качества питания, соблюдениям рационального режима учебной и внеучебной деятельности воспитанников; 

· формировать навыки здорового образа жизни у воспитанников, а также вести санитарно-просветительскую работу в Лицее; 

· требовать соблюдение санитарно-гигиенического режима в Лицее от работников и воспитанников.

3.5.  Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, утвержденными директором Лицея на основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов.

4. ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ.

4.1. Администрация Лицея обязана:

· организовать труд педагогов и других работников Лицея так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиком работы, сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их учебную нагрузку на следующий рабочий год;

· обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов;

· осуществлять контроль качества образовательного процесса путем посещения и обсуждения уроков, проведения административных контрольных работ и т.д., соблюдения расписания занятий, выполнения образовательных программ, учебных планов, календарных учебных графиков;

· своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности Лицея, поддерживать и поощрять лучших работников;

· совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты. Выдавать заработную плату один раз в месяц в установленные сроки;

· принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины;

· соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и воспитанников, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности и санитарным правилам;

· постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и воспитанниками всех требований и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарии и гигиене;

· принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников и воспитанников;

· создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников и воспитанников;

· своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в соответствии с графиками, утвержденными ежегодно до 01 мая, предоставлять отгулы за дежурства во внерабочее время;

· обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и другими работниками школы;

· организовать горячее питание для работников Лицея.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ.

5.1. В связи с круглосуточным пребыванием воспитанников в Лицее для работников устанавливается непрерывная рабочая неделя с одним выходным днем.

5.2.Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-хозяйственного, педагогического, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели, для педагогических работников согласно тарификации.

5.3.Графики работы утверждаются директором Лицея и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под расписку и вывешиваются на видном месте не позже чем за один месяц до их введения в действие.

5.4. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор Лицея до ухода работника в отпуск.

При этом:

а) у педагогических работников, как правило, должна соблюдаться преемственность классов и объем учебной нагрузки; 

б) неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое должно быть выражено в письменной форме;

в) объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного  года.

Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в случаях, если изменилось количество классов, количество часов по учебному плану, учебной программе. 

5.5. Расписание занятий составляется администрацией Лицея, исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха воспитанников и максимальной экономии времени педагогических работников.

Учителям, успешно выполняющим должностные обязанности,  может быть установлен  один дополнительный выходной день в неделю для методической работы и повышения квалификации.

5.6. Администрация Лицея привлекает педагогических работников к дежурству по школе Лицея в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания занятий данного педагога. График дежурств составляется на месяц и утверждается директором Лицея.

5.7. Время каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в школе, они могут привлекаться администрацией Лицея к педагогической, воспитательной, организационной и методической работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки.

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени.

5.8. Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия педагогических объединений, совещания не должны продолжаться, как правило, более двух часов, собрания воспитанников — одного часа, занятия кружков, секций — от 45 минут до полутора часов.

5.9. Во время учебного процесса учитель обязан:

· проводить уроки и другие занятия в соответствии с расписанием в указанных помещениях;
· со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская бесполезной траты учебного времени;

· иметь поурочные планы на каждый учебный час;

· выполнять распоряжения учебной части точно и в срок.

5.10. Педагогическим и другим работникам Лицея запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

· отменять, удлинять или сокращать продолжительность  уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними;

· удалять воспитанников с уроков;

· курить в помещениях Лицея.

5.11. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия учителя и разрешения директора Лицея. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в исключительных случаях только директору Лицея и его заместителям.

Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать замечания педагогическим работникам по поводу их работы в присутствии воспитанников.

5.12. Администрация Лицея организует учет явки на работу и уход с нее всех работников Лицея.

В случае неявки на работу по болезни работник обязан при  наличии такой возможности известить администрацию как можно ранее, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

5.13. В помещениях Лицея запрещается:

· нахождение в верхней одежде и головных уборах;

· громкий разговор и шум в коридорах во время занятий.

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ.

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

· объявление благодарности;

· выдача премии;

· награждение ценным подарком;

· награждение почетной грамотой;

· представление к званиям «Почетный работник общего образования», «Заслуженный учитель Российской Федерации», орденам и медалям Российской Федерации.

Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ПРАВИЛ ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА.

7.1. Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания или применение мер общественного воздействия:

· замечание;

· выговор;

· строгий выговор;

· увольнение.

7.2. Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах предоставленных ей прав.

За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.

7.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины истребуются объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное письменное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ от дачи письменного объяснения не препятствует применению взыскания.

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения и (или) Положения о Лицее-интернате может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом.

7.4. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника.

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения трудовой дисциплины.

7.5. Взыскание объявляется приказом по Лицею. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания.

7.6. К работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не применяются в течение срока действия этих взысканий.

7.7. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию, если в течение года он не подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Директор Лицея вправе снять взыскание досрочно по ходатайству непосредственного руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.

7.8. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания применяется за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Положением о Лицее-интернате  и Правилами внутреннего трудового распорядка.  

7.9. В соответствии с действующим законодательством о труде педагогические работники могут быть уволены:

· за совершение аморального проступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций;

· за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического и токсического опьянения;

· за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием;

· за повторное в течение одного года грубое нарушение Положение о лицее-интернате «Подмосковный», Устава НОУ МТИ.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ДИРЕКТОРА ЛИЦЕЯ-ИНТЕРНАТА «ПОДМОСКОВНЫЙ»

I. Общие положения
1. Директор лицея-интерната «Подмосковный» относится к категории руководителей.
2. На должность директора лицея-интерната назначается лицо, имеющее профессиональное высшее образование и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет.
3. Директор лицея-интерната должен знать:
3.1. Конституцию Российской Федерации.
3.2. Законы РФ, постановления Правительства РФ и органов управления образованием по вопросам образования и воспитания обучающихся (воспитанников).
3.3. Конвенцию о правах ребенка.
3.4. Педагогику, достижения современной психолого-педагогической науки и практики.      

3.5. Психологию личности и дифференциальную психологию.
3.6. Основы физиологии, гигиены.
3.7. Теорию и методы управления образовательными системами.
3.8. Основы экономики, права, социологии.
3.9. Организацию финансово-хозяйственной деятельности учреждения.
3.10. Административное, трудовое и хозяйственное законодательство.
3.11. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
3.12. Нормативные акты  МТИ.

3.13. Положение о лицее – интернате «Подмосковный», правила внутреннего распорядка и другие локальные акты, регламентирующие деятельность лицея-интерната.

4. Директор лицея – интерната  подчиняется непосредственно ректору  НОУ  МТИ.
5. На время отсутствия директора лицея – интерната (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет заместитель, который несет ответственность за надлежащее их исполнение.
II. Должностные обязанности
Директор лицея – интерната:
1.Осуществляет руководство лицеем-интернатом в соответствии с его Положением, Уставом НОУ МТИ и законодательством Российской Федерации.
2.Обеспечивает системную образовательную (учебно-воспитательную) и административно-хозяйственную (производственную) работу  лицея-интерната.
3.Определяет стратегию, цели и задачи развития лицея-интерната, принимает решения о программном планировании его работы.
4.Совместно с советом лицея-интерната и общественными организациями осуществляет разработку, утверждение и внедрение программ развития лицея-интерната, учебных планов, курсов, дисциплин, годовых календарных учебных графиков, Положения и правил внутреннего распорядка лицея-интерната и др.
5.Определяет структуру управления лицеем-интернатом, штатное расписание.
6.Решает научные, учебно-методические, административные, финансовые, хозяйственные и иные вопросы.
7.Планирует, координирует и контролирует работу структурных подразделений, педагогических и других работников лицея-интерната.
8.Осуществляет прием на работу, подбор и расстановку кадров.
9.Определяет должностные обязанности работников, создает условия для повышения их профессионального мастерства.
10.Поощряет и стимулирует творческую инициативу работников, поддерживает благоприятный морально-психологический климат в коллективе.
11.Формирует контингенты воспитанников, обеспечивает их социальную защиту.
12.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.).
13.Принимает меры к созданию условий для поддержания родственных связей воспитанников.
14.Осуществляет взаимодействие с органами местного самоуправления, предприятиями и организациями, общественностью, родителями (законными представителями).
15.Содействует деятельности учительских (педагогических), психологических организаций и методических объединений.
16.Регулирует деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций, разрешенных законодательством Российской Федерации, действующих в лицее-интернате.
17.Обеспечивает рациональное использование денежных ассигнований и средств, поступающих от  Института и из других источников.
18.Представляет лицей-интернат в государственных, муниципальных, общественных и иных органах, учреждениях.
19.Обеспечивает учет, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, соблюдение правил санитарно-гигиенического режима и охраны труда, учет и хранение документации.
20. Несет ответственность:

20.1.За реализацию образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса.

20.2.За качество образования выпускников.

20.3.За  жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод воспитанников и работников лицея-интерната во время образовательного процесса в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

21.Непосредственно руководит деятельностью медицинского блока, бухгалтерии, педагогов-психологов, социального педагога, заведующего хозяйством.

22.Осуществляет взаимодействие и контроль со службой эксплуатации  учебной базы «Коралово» в части  выполнения заявок лицея-интерната.

III. Права
Директор лицея-интерната имеет право:
1.Действовать от имени лицея-интерната во взаимоотношениях с иными организациями и органами государственной власти.
2.Запрашивать от руководителей структурных подразделений лицея-интерната и отдельных специалистов необходимые информацию и документы.
3.Давать руководителям структурных подразделений и отдельным специалистам указания, обязательные для исполнения.
4.Принимать решения о наложении материальных и дисциплинарных взысканий на работников, не выполняющих или ненадлежащим образом выполняющих свои должностные обязанности, и о поощрении отличившихся работников.
IV. Ответственность
Директор лицея-интерната несет ответственность:
1.За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, — в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
2.За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
3.За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

Должностная инструкция разработана в соответствии с Положением о лицее-интернате «Подмосковный», нормативно-правовыми актами, регулирующими деятельность образовательных учреждений в РФ.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ЗАМЕСТИТЕЛЯ ДИРЕКТОРА ПО УЧЕБНО-ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ

I. Общие положения
1. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе относится к категории руководителей.
2. На должность заместителя директора по учебно-воспитательной работе назначается лицо, имеющее профессиональное высшее образование и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет.
3. Назначение на должность заместителя директора по учебно-воспитательной работе и освобождение от нее производится приказом ректора НОУ МТИ по представлению директора лицея-интерната.
4. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе должен знать:
4.1. Конституцию Российской Федерации.
4.2. Законы РФ, постановления и решения Правительства РФ и органов управления образованием по вопросам образования и воспитания обучающихся (воспитанников).
4.3. Конвенцию о правах ребенка.
4.4. Педагогику, педагогическую психологию, достижения современной психолого-педагогической науки и практики.

4.5. Основы физиологии, гигиены.
4.6. Теорию и методы управления образовательными системами.
4.7. Основы экономики, права, социологии.
4.8. Организацию финансово-хозяйственной деятельности учреждения. 

4.9. Административное, трудовое и хозяйственное законодательство.
4.10. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

4.11. Положение о лицее – интернате «Подмосковный», правила внутреннего распорядка и другие локальные акты, регламентирующие деятельность лицея-интерната.

5. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе подчиняется непосредственно директору лицея-интерната.
6. На время отсутствия заместителя директора по учебно-воспитательной работе (отпуск, болезнь, командировка, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное распоряжением директора лицея-интерната, которое несет ответственность за их надлежащее исполнение.

II. Должностные обязанности
Заместитель директора по учебно-воспитательной работе:
1. Организует текущее и перспективное планирование деятельности лицея-интерната.
2. Координирует работу учителей  и других педагогических работников по выполнению учебных планов и программ, а также разработку необходимой учебно-методической документации.
3. Осуществляет контроль  качества образовательного процесса и объективностью оценки результатов образовательной подготовки, работой предметных кружков и факультативов. Руководит  подготовкой  и проведением экзаменов.
4. Участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификации и профессионального мастерства. Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий.
5.Организует подготовку и проведение аттестации педагогических и других работников лицея-интерната.
6. Принимает меры по оснащению учебных лабораторий и кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, пополнению библиотеки и методического кабинета учебно-методической и художественной литературой, журналами и газетами.
7. Координирует взаимодействие между представителями психолого-педагогической науки и практики.
8. Организует просветительскую работу для родителей.
9. Составляет единое расписание учебных занятий и других видов учебной и воспитательной (в том числе культурно – досуговой) деятельности лицея-интерната.
10. Обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации.
11.Осуществляет комплектование и принимает меры по сохранению контингента воспитанников в предметных кружках, факультативах  и т.п.
12. Курирует и организует деятельность учителей, методистов, библиотеки, педагогов – психологов, социального педагога 

13. Выполняет отдельные служебные поручения директора лицея-интерната.
14. Исполняет обязанности ответственного дежурного по лицею-интернату согласно графику, утверждаемому директором лицея-интерната.
III. Права
Заместитель директора по учебно-воспитательной работе имеет право:
1. Вносить на рассмотрение директора лицея-интерната предложения по улучшению деятельности лицея-интерната и совершенствованию методов работы, замечания по деятельности отдельных работников лицея-интерната, предлагать варианты устранения имеющихся в деятельности лицея-интерната недостатков.

2. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им обязанностей.

3. Осуществлять взаимодействие с сотрудниками всех (отдельных) структурных подразделений лицея-интерната.
4. Запрашивать лично или по поручению директора лицея – интерната  от руководителей структурных подразделений и отдельных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.
5. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
6. Вносить на рассмотрение директора представления о назначении, перемещении и увольнении работников лицея-интерната; предложения об их поощрении или о наложении на них взысканий.
7. Требовать от администрации лицея-интерната оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
IV. Ответственность
Заместитель директора по учебно-воспитательной  работе несет ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией,  в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

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

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

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ЗАМЕСТИТЕЛЯ ДИРЕКТОРА ПО ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ

I. Общие положения
1. Заместитель директора по воспитательной  работе относится к категории руководителей.

2. На должность заместителя директора по воспитательной работе назначается специалист, имеющий профессиональное высшее образование и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет.
3. Назначение на должность заместителя директора по воспитательной работе и освобождение от нее производится ректором НОУ МТИ по представлению директора лицея-интерната.
4. Заместитель директора по воспитательной  работе должен знать:
4.1. Конституцию Российской Федерации.
4.2. Законы РФ, постановления и решения Правительства РФ и органов управления образованием по вопросам образования и воспитания обучающихся (воспитанников).

4.3. Конвенцию о правах ребенка.
4.4. Педагогику, педагогическую психологию, достижения современной психолого-педагогической науки и практики.
4.5. Основы физиологии, гигиены.
4.6. Теорию и методы организации воспитательной работы,  управления образовательными системами.
4.7. Основы экономики, права, социологии.
4.8. Организацию финансово-хозяйственной деятельности учреждения.
4.9. Административное, трудовое и хозяйственное законодательство.
4.10. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

4.11. Положение о лицее – интернате «Подмосковный», правила внутреннего распорядка и другие локальные акты, регламентирующие деятельность лицея-интерната.

5. Заместитель директора по воспитательной работе подчиняется непосредственно директору лицея - интерната.
6. На время отсутствия заместителя директора по воспитательной работе его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Должностные обязанности
Заместитель директора по воспитательной работе:
1. Организует текущее и перспективное планирование внеурочной воспитательной работы в лицее-интернате, контроль реализации данных планов.

2. Содействует развитию личности, талантов и способностей, формированию общей культуры воспитанников. Изучает возрастные и психологические особенности, интересы и потребности воспитанников, создает условия для их реализации в различных видах творческой деятельности. Руководит работой по нравственному, патриотическому, художественно-эстетическому, физкультурно-спортивному воспитанию и развитию воспитанников.

3. Организует работу системы дополнительного образования (клубов по интересам, кружков, секций и других любительских объединений), разнообразную индивидуальную и совместную деятельность воспитанников и взрослых. 

4. Организует вечера, праздники, экскурсии, соревнования и другие виды и формы досуга, поддерживает социально значимые инициативы воспитанников в сфере их свободного времени. 

5. Привлекает к работе с воспитанниками деятелей культуры и искусства, спорта, общественность. Организует деятельность лицейской филармонии, творческих гостиных и т.д. 

6. Организует каникулярный отдых воспитанников. 
7. Организует подбор и расстановку педагогов дополнительного образования, повышение их квалификации.

8. Организует работу классных руководителей.
9. Организует деятельность органов ученического самоуправления.

10. Курирует работу педагогов дополнительного образования, учителей и тренеров физической культуры и спорта, музыкального руководителей. 

11. Выполняет отдельные служебные поручения директора лицея-интерната.
12. Исполняет обязанности ответственного дежурного по лицею-интернату согласно графику, утверждаемому директором лицея-интерната.
III. Права

Заместитель директора по воспитательной работе вправе:

1. Знакомиться с проектами решений руководства лицея-интерната, касающихся его деятельности.

2. По вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение руководства лицея-интерната предложения по улучшению деятельности лицея-интерната и совершенствованию методов работы; замечания по деятельности работников лицея-интерната; варианты устранения имеющихся в деятельности лицея-интерната недостатков.

3. Запрашивать лично или по поручению руководства лицея-интерната от структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

4. Привлекать педагогов и специалистов к решению задач, возложенных на него. 

5. Требовать от руководства лицея-интерната оказания содействия в исполнении им его должностных обязанностей и прав.

6. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
7. Вносить на рассмотрение директора лицея-интерната представления о назначении, перемещении и увольнении работников лицея-интерната; предложения об их поощрении или о наложении на них взысканий.

IV. Ответственность

Заместитель директора по воспитательной работе несет ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

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

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

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ЗАМЕСТИТЕЛЯ ДИРЕКТОРА
ПО ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКОЙ РАБОТЕ

I. Общие положения

1. Заместитель директора по организационно-педагогической работе относится к категории руководителей.

2. На должность заместителя директора по организационно-педагогической работе назначается специалист, имеющий профессиональное высшее образование и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет.

3. Назначение на должность заместителя директора по организационно-педагогической работе и освобождение от нее производится приказом ректора НОУ МТИ по представлению директора лицея-интерната.

4. Заместитель директора по организационно-педагогической работе должен знать:

4.1. Конституцию Российской Федерации.

4.2. Законы РФ, постановления и решения Правительства РФ и органов управления образованием по вопросам образования и воспитания обучающихся (воспитанников).

4.3. Конвенцию о правах ребенка.

4.4. Педагогику, педагогическую психологию, достижения современной психолого-педагогической науки и практики.

4.5. Основы физиологии, гигиены.

4.6. Теорию и методы управления образовательными системами.

4.7. Основы экономики, права, социологии.

4.8. Организацию финансово-хозяйственной деятельности учреждения.

4.9. Административное, трудовое и хозяйственное законодательство.

4.10. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

4.11. Положение о лицее – интернате «Подмосковный», правила внутреннего распорядка и другие локальные акты, регламентирующие деятельность лицея-интерната.

5. Заместитель директора по организационно-педагогической работе подчиняется непосредственно директору лицея - интерната.

6. На время отсутствия заместителя директора по организационно-педагогической работе его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Должностные обязанности
Заместитель директора по организационно-педагогической работе:

1. Организует деятельность воспитательных групп (колледжей) по планам, реализуемым в лицее-интернате.

2. Осуществляет подбор, расстановку и повышение квалификации старших воспитателей, воспитателей, помощников воспитателей групп (колледжей). Планирует и ведет учет их рабочего времени, соблюдение ими должностных инструкций и обязанностей. 

3. Организует соблюдение санитарно-гигиенического режима в коттеджах и школе, дежурство групп на объектах, правил внутреннего распорядка.

4. Организует патриотическое, правовое, трудовое, экономическое воспитание, реализацию в группах (колледжах) программ по данным направлениям.   

5. Осуществляет контроль соблюдения в лицее-интернате правил противопожарной безопасности, техники безопасности, санитарно-гигиенического режима. Контролирует ведение «Журнала инструктажа воспитанников по охране и безопасности труда при организации общественно-полезного, производительного труда».

6. Курирует преподавание в лицее-интернате основ безопасной жизнедеятельности, технологии, курсов социальной компетенции.
7. Осуществляет контроль организации питания, медицинского обслуживания, хозяйственного содержания объектов лицея-интерната. 

8. Обеспечивает деятельность приемной комиссии лицея-интерната, взаимодействует с органами управления образования по конкурсному отбору кандидатов в воспитанники.

9. Взаимодействует с родителями (законными представителями), организует их информирование о пребывании ребенка в лицее-интернате, привлекает родителей (законных представителей) к посильному участию в программах лицея-интерната.

10. Организует обмундирование воспитанников согласно нормам, установленным в лицее-интернате.  

11. Контролирует рациональное расходование материалов и финансовых средств лицея-интерната.

12. Руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории лицея-интерната.

13. Курирует работу социального педагога, старших воспитателей, воспитателей, помощников воспитателей, заведующего хозяйством, кастелянной, медицинского и обслуживающего персонала. 

14. Выполняет отдельные служебные поручения директора лицея-интерната.

15. Исполняет обязанности ответственного дежурного по лицею-интернату согласно графику, утверждаемому директором лицея-интерната.
III. Права
Заместитель директора по организационно-педагогической работе вправе:

1. Знакомиться с проектами решений руководства лицея-интерната, касающихся его деятельности.

2. По вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение руководства лицея-интерната предложения по улучшению деятельности лицея-интерната и совершенствованию методов работы; замечания по деятельности работников лицея-интерната; варианты устранения имеющихся в деятельности лицея-интерната недостатков.

3. Запрашивать лично или по поручению руководства лицея-интерната от структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

4. Привлекать педагогов и специалистов к решению задач, возложенных на него. 

5. Требовать от руководства лицея-интерната оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

6. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

7. Вносить на рассмотрение директора лицея-интерната представления о назначении, перемещении и увольнении работников лицея-интерната; предложения об их поощрении или о наложении на них взысканий.

IV. Ответственность
Заместитель директора по организационно-педагогической работе несет ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

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

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

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

СОВЕТНИКА ДИРЕКТОРА

I. Общие положения 

1. Должность советника директора вводится в целях обеспечения преемственности в соблюдении традиций, деловых связей и отношений действующего лицея-интерната в формирующемся новом коллективе лицея-интерната. 

2. Советник директора  непосредственно подчиняется директору лицея-интерната.

3. На время отсутствия директора лицея-интерната выполняет его обязанности, в связи с чем приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Должностные обязанности
Советник директора:

1. По просьбам директора оказывает помощь  в сборе, анализе и обработке информации по состоянию образовательного процесса и быта воспитанников.  

2.  Согласно графику, утверждаемому директором, проводит  проверки состояния воспитательной  работы и организации быта воспитанников в группах.

3. Осуществляет организационную подготовку заседаний  Совета лицея-интерната, Попечительского совета, контрольно-аналитического совета, психолого-педагогического консилиума. Контролирует выполнение решений данных органов управления лицеем-интернатом.

4. Координирует и организует военно-патриотическое воспитание в лицее-интернате в части проведения встреч, совместных праздников с ветеранами и военнослужащими ФПС, ФСБ, Министерства обороны РФ.

5. Координирует и осуществляет индивидуальную работу с воспитанниками, относящимися к категории детей-сирот, и детьми, оставшимися без попечения родителей. Контролирует состояние их учебы и поведения, обеспечение имуществом, организацию отдыха на каникулах, устройство на учебу и работу после выпуска из лицея-интерната.

6.  Оказывает содействие медицинской службе лицея-интерната в организации лечения больных воспитанников в госпиталях, лечебных учреждениях Москвы и Московской области.

7. Контролирует  прохождение и принятие решений по письменным обращениям лицея-интерната в органы управления и хозяйствующие субъекты. 

8. Отвечает за взаимодействие с контролирующими организациями, соблюдение и выполнение их предписаний.

9. Координирует деятельность лицея-интерната по лицензированию и аккредитации.

10. Обеспечивает подготовку сметы лицея-интерната в части расшифровок  по статьям, контрольно-аналитических справок и отчетов, касающихся деятельности всех структурных подразделений лицея-интерната.

11. Проводит предварительную экспертизу проектов приказов, распоряжений и других локальных актов лицея-интерната. 

12. Обеспечивает подготовительную работу приемной комиссии лицея-интерната по набору новых воспитанников.

13. Отвечает за взаимодействие со структурными подразделениями ОАО «НК «ЮКОС» в части организации шефства над группами, организации музея Славы, проведения встреч и совместных праздников.

14. Участвует в подборе и расстановке кадров, организует предварительное изучение профессиональных качеств кандидатов на работу в лицей-интернат.

15. Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса.

III. Права
Советник директора  имеет право:

1. Вносить на рассмотрение директора лицея-интерната предложения по улучшению деятельности лицея-интерната и совершенствованию методов работы, замечания по деятельности отдельных работников лицея-интерната, предлагать варианты устранения имеющихся в деятельности лицея-интерната недостатков.

2. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им обязанностей.

3. Осуществлять взаимодействие с сотрудниками всех (отдельных) структурных подразделений лицея-интерната.

4. Запрашивать лично или по поручению директора лицея-интерната от руководителей структурных, подразделений и отдельных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

5. Вносить на рассмотрение директора представления о назначении, перемещении и увольнении работников лицея-интерната; предложения об их поощрении или о наложении на них взысканий.

6. Требовать от администрации лицея-интерната оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

IV Ответственность
Советник директора несет ответственность:


1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, — в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

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

3. За причинение материального ущерба — в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством  РФ.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

СЕКРЕТАРЯ УЧЕБНОЙ ЧАСТИ

I. Общие положения

1. Секретарь учебной части относится к категории технических исполнителей.

2. На должность секретаря учебной части назначается лицо, имеющее, как правило, среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы. 

3. Назначение на должность секретаря учебной части  и освобождение от нее производится приказом ректора НОУ МТИ  по представлению директора Лицея - интерната.

4. Секретарь учебной части должен знать:

4.1. Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, касающиеся вопросов делопроизводства и документооборота.

4.2. Стандарты, инструкции и другие руководящие документы по ведению делопроизводства и оформлению документации.

4.3. Правила внутреннего трудового распорядка.

4.4. Основы трудового законодательства.

4.5. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

5. Секретарь учебной части подчиняется непосредственно директору.

6. На время отсутствия секретаря учебной части (болезнь, отпуск, командировка, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое несет ответственность за надлежащее их исполнение.

II. Должностные обязанности

Секретарь учебной части:

2.1. Осуществляет обработку входящей корреспонденции лицея:

· прием документов, поступивших на официальный почтовый ящик, проверка правильности адресования, наличия вложений;

· регистрация и ведение журнала входящей корреспонденции;

· доведение документа до директора (или уполномоченного им лица) и исполнителей; 

· контроль сроков исполнения документа и резолюций руководства; 

· получение корреспонденции, поступающей в адрес лицея.

2.2. Осуществляет обработку исходящей корреспонденции лицея:

· проверка правильности оформления проекта документа исполнителем;

· обеспечение подписания документа директором (или уполномоченным должностным лицом);

· регистрация и ведение журнала исходящей корреспонденции;

· отправка документа адресату.

2.3. Организует работу с распорядительными документами, договорами, доверенностями:

· участие в инициировании (технические функции), организация согласования в соответствии с контрольными сроками;

· организация подписания документов директором.
2.4. Организует хранение документов, относящихся к деятельности лицея:

· ведение перечня видов документов лицея (номенклатуры дел);

· формирование дел и организация хранения документов в соответствии с утвержденной номенклатурой и регламентом НОУ МТИ (в т.ч. на бумажном носителе)

· взаимодействие с Архивом при получении документов и сдаче дел в Архив.

2.5. Осуществляет обеспечение выполнения правил внутреннего трудового распорядка лицея:
· ведение журнала командировок;

· оформление командировочных документов; 

· ведение и представление в Отдел кадров табеля рабочего времени сотрудников;

· хранение должностных инструкций сотрудников в электронном виде и на бумажном носителе с подписью сотрудника.

2.6. Осуществляет планирование рабочего дня директора:

· ведение календаря директора, включая ведение постоянного списка встреч;

· подготовка заседаний и совещаний, рассылка повестки дня участникам совещаний, ведение и оформление протоколов совещаний;

· ведение списка поручений директора, организация контроля их выполнения. 
2.7. Осуществляет прием и обработку телефонных звонков:

· организация и проведение телефонных переговоров директора;

· ведение списка телефонных звонков;

· фиксирование в отсутствие директора полученной информации и своевременное доведение до его сведения содержания;

· поддержание и ведение базы контактов директора и сотрудников.

2.8. Осуществляет работу с оргтехникой (принтером, факсом, ксероксом, сканером, телефонным аппаратом «Меридиан» и др). 2.9.Обеспечивает лицей школьно-письменными и канцелярскими принадлежностями, осуществляет их приобретение, учет, хранение, выдачу и списание.

2.10. Организует:

· своевременное оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и приказами директора;

· учет личного состава;

· выдачу справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников;

· хранение и заполнение трудовых книжек;

· ведение установленной документации по кадрам;

· подготовку материалов для представления персонала к поощрениям и награждениям;

· учет предоставления отпусков работникам, осуществляет контроль за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков;

· оформление карточек пенсионного страхования, других документов, необходимых для назначения пенсий работникам и их семьям, установления льгот и компенсаций;

· приемку и регистрацию (на карточках, компьютере) подписанных руководством лицея приказов и указаний, докладных записок на имя руководства и других внутренних документов с ведением соответствующих картотек;

· передачу докладных записок после их регистрации руководству лицея;

· подготовку документов к последующему хранению и использованию (оформление дел, составление описей);

· передачу законченных производством дел в архив лицея и НОУ МТИ.

2.11. Ведет книги выдачи свидетельств об образовании и дубликатов, ал​фавитную книгу обучающихся. 

2.12. Выполнят разовые служебные поручения директора.

III. Права

Секретарь учебной части вправе:

1. Знакомиться с проектами решений руководства лицея, касающихся его деятельности.

2. Вносить на рассмотрение руководства лицея предложения по улучшению деятельности мини-типографии.

3. Осуществлять взаимодействие с руководителями структурных подразделений лицея.

4. Требовать от руководства лицея оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

IV. Ответственность

Секретарь учебной части несет ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

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

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

МЕТОДИСТА – ОРГАНИЗАТОРА НАУЧНО – МЕТОДИЧЕСКОЙ РАБОТЫ

I. Общие положения

1. Методист – организатор научно – методической работы (НМР) относится к категории специалистов.

2. На должность методиста – организатора научно – методической работы назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (педагогическое, психологическое) образование. 

3. Назначение на должность методиста – организатора научно – методической работы и освобождение от нее производится приказом ректора НОУ МТИ  по представлению директора лицея - интерната.

4. Методист – организатор научно – методической работы должен знать:
4.1. Конституцию Российской Федерации.
4.2. Законы РФ, постановления и решения Правительства РФ и органов управления образованием по вопросам образования.
4.3. Конвенцию о правах ребенка.
4.4. Принципы дидактики.
4.5. Основы педагогики и возрастной психологии.
4.6. Общие и частные технологии преподавания.
4.7. Методики владения и принципы методического обеспечения учебного предмета или направления деятельности.
4.8. Систему организации образовательного процесса в лицее-интернате.
4.9. Принципы и порядок разработки учебно-программной документации, учебных планов по дисциплинам, образовательных программ и другой учебно-методической документации.
4.10. Методику выявления, обобщения и распространения эффективных форм и методов педагогической работы в образовательных учреждениях.
4.11. Принципы организации и содержание работы методических объединений педагогических работников образовательных учреждений.

4.12. Принципы систематизации методических и информационных материалов.

4.13. Содержание фонда учебных и методических пособий.

4.14. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

4.15. Положение о лицее – интернате «Подмосковный», правила внутреннего распорядка и другие локальные акты, регламентирующие деятельность лицея-интерната.

5. Методист – организатор научно-методической работы подчиняется непосредственно заместителю директора по учебно-воспитательной работе.

6. На время отсутствия методиста – организатора научно – методической работы (отпуск, болезнь, командировка, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное распоряжением директора лицея-интерната. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Должностные обязанности

Методист – организатор научно – методической работы:

1. Организует научно - методическую работу по программам и планам, разрабатываемым и реализуемым в лицее-интернате.

2. Организует деятельность методического центра (кабинета) образовательных технологий, Осуществляет комплектацию, учет, систематизацию, хранение и выдачу научно – методической литературы, пособий и разработок.

3.Оказывает научно – методическую помощь педагогическим работникам лицея-интерната в определении содержания, форм, методов и средств обучения и воспитания.

4. Принимает участие в разработке научно - методических и информационных материалов, диагностике, прогнозировании и планировании подготовки, переподготовки и повышения квалификации педагогов лицея-интерната.

5. Организует и проводит курсы, семинары, тренинги и другие мероприятия по повышению профессионального мастерства педагогов лицея-интерната.

6. Организует разработку педагогами лицея-интерната программ, календарно – тематических и индивидуально – ориентированных планов по учебным дисциплинам, их рецензирование и подготовку к утверждению, контролирует их реализацию.

7. Организует работу научного общества лицеистов, проведение олимпиад, исследовательских конкурсов и других мероприятий по данному направлению.

8. Осуществляет контроль соблюдения педагогами единых требований по реализации инновационных образовательных технологий, принятых в лицее-интернате.

9. Осуществляет обобщение, описание и распространение опыта педагогов по реализации планов и программ, реализуемых в лицее-интернате.

10. Анализирует и обобщает результаты экспериментальной работы по внедрению и использованию в лицее-интернате инновационных образовательных технологий.

11. Организует подготовку и издание научно – методических сборников, пособий, программ и других видов печатной продукции.

12. Осуществляет взаимодействие со средствами педагогической массовой информации.

13. Информирует педагогов лицея-интерната об издающихся учебниках, учебных пособиях, видеоматериалах, аудиовизуальных и других средствах обучения.

14. Оказывает консультативную и практическую помощь педагогическим работникам лицея-интерната по соответствующим направлениям деятельности.

15. Осуществляет подготовку сводного годового отчета о деятельности лицея-интерната.

III. Права

Методист – организатор научно – методической работы вправе:

1. Знакомиться с проектами решений руководства лицея-интерната, касающихся его деятельности.

2. По вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение руководства лицея-интерната предложения по улучшению деятельности лицея-интерната и совершенствованию методов работы; замечания по деятельности работников лицея-интерната; варианты устранения имеющихся в деятельности лицея-интерната недостатков.

3. Запрашивать лично или по поручению руководства лицея-интерната от структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

4. С разрешения руководителей лицея-интерната привлекать педагогов и специалистов к решению задач, возложенных на него. 

5. Требовать от руководства лицея-интерната оказания содействия в исполнении им его должностных обязанностей и прав.

IV. Ответственность

Методист – организатор научно – методической работы несет ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

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

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

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

МЕТОДИСТА – ОРГАНИЗАТОРА ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ

I. Общие положения

1. Методист – организатор информационных технологий (ИТ) относится к категории специалистов.

2. На должность методиста – организатора информационных технологий назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (педагогическое, инженерное) образование. 

3. Назначение на должность методиста – организатора информационных технологий и освобождение от нее производится приказом ректора НОУ МТИ  по представлению директора лицея - интерната.

4. Методист – организатор информационных технологий должен знать:
4.1. Конституцию Российской Федерации.
4.2. Законы РФ, постановления и решения Правительства РФ и органов управления образованием по вопросам образования.
4.3. Конвенцию о правах ребенка.
4.4. Принципы дидактики.
4.5. Основы педагогики и возрастной психологии.
4.6. Общие и частные информационные технологии преподавания.
4.7. Методики владения, принципы методического и информационного обеспечения учебной и внеучебной деятельности.

4.8. Систему организации образовательного процесса в лицее-интернате.
4.9. Принципы и порядок разработки учебно-программной документации, учебных планов по дисциплинам, образовательных программ и другой учебно-методической документации.
4.10. Принципы систематизации методических и информационных материалов.

4.11. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

4.12. Положение о лицее – интернате «Подмосковный», правила внутреннего распорядка и другие локальные акты, регламентирующие деятельность лицея-интерната.

5. Методист – организатор информационных технологий подчиняется непосредственно заместителю директора по учебно-воспитательной работе.

6. На время отсутствия методиста – организатора информационных технологий (отпуск, болезнь, командировка, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное распоряжением директора лицея-интерната. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Должностные обязанности

Методист – организатор информационных технологий:

1. Организует преподавание в лицее-интернате основ информатики и вычислительной техники, информационных технологий.

2. Координирует деятельность учителей информатики и информационных технологий, осуществляет распределение между ними обязанностей и направлений деятельности, контроль реализации планов и программ.

3. Организует обучение педагогов лицея-интерната информационным технологиям, контроль применения ими компьютерных обучающих и развивающих программ в преподавании учебных дисциплин, выявляет и обобщает инновационный опыт использования информационных технологий, содействует внедрению данного опыта в образовательный процесс лицея-интерната. 

4. Организует деятельность ресурсного центра информационных образовательных технологий, компьютерных классов (комплектация, учет, систематизация, хранение и выдача технических средств обучения, научно – методической литературы, программ, пособий и разработок).

5. Организует участие воспитанников лицея-интерната в Интернет – конференциях, олимпиадах, конкурсах.

6. Оказывает содействие педагогам лицея-интерната в создании и оформлении компьютерных тестирующих программ, слайдовых презентаций и т.д.

7. Обеспечивает информационно – методическое сопровождение сайта, комплектование Интернет – библиотеки лицея-интерната.

8. Организует деятельность мини – типографии, видео -  фото - студии, информационного бюро лицея-интерната. 

9. Принимает участие в разработке научно - методических и информационных материалов, диагностике образовательного процесса в лицее-интернате.

10. Организует работу кружков, любительских объединений по информационным технологиям.  

11. Организует и проводит курсы, семинары, тренинги и другие мероприятия по информационным технологиям.

12. Обеспечивает информационную и техническую поддержку  работы научного общества лицеистов, проведения олимпиад, исследовательских конкурсов и других мероприятий по данному направлению.

13. Осуществляет контроль соблюдения педагогами и воспитанниками единых требований по использованию компьютерной и организационной техники в лицее-интернате.

14. Анализирует и обобщает результаты экспериментальной работы по внедрению и использованию в лицее-интернате информационных образовательных технологий.

15. Организует техническую подготовку и издание научно – методических сборников, пособий, программ и других видов печатной продукции.

16. Непосредственно осуществляет преподавание основ информатики и вычислительной техники, информационных технологий в классах и группах, закрепленных за ним учебной частью лицея-интерната.

III. Права

Методист – организатор информационных технологий вправе:

1. Знакомиться с проектами решений руководства лицея-интерната, касающихся его деятельности.

2. По вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение руководства лицея-интерната предложения по улучшению деятельности лицея-интерната и совершенствованию методов работы; замечания по деятельности работников лицея-интерната; варианты устранения имеющихся в деятельности лицея-интерната недостатков.

3. Запрашивать лично или по поручению руководства лицея от структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

4. С разрешения руководителей лицея-интерната привлекать педагогов и специалистов к решению задач, возложенных на него. 

5. Требовать от руководства лицея-интерната оказания содействия в исполнении им его должностных обязанностей и прав.

IV. Ответственность

Методист – организатор информационных технологий несет ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией,  в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

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

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

УЧИТЕЛЯ

I. Общие положения
1.  Учитель относится к категории специалистов.

2. На должность учителя  назначается лицо, имеющее профессиональное высшее образование и, как правило, имеющее стаж педагогической работы.

3. Назначение на должность учителя  и освобождение от нее производится приказом ректора НОУ МТИ по представлению директора лицея-интерната.
4. Учитель должен  знать:
4.1. Конституцию Российской Федерации.
4.2. Законы РФ, постановления и решения Правительства РФ и органов управления образованием по вопросам образования и воспитания.
4.3. Конвенцию о правах ребенка.
4.4.Основы общетеоретических дисциплин в объеме, необходимом для решения педагогических, научно-методических  и организационно-управленческих задач.

4.5. Педагогику, психологию, возрастную физиологию, школьную гигиену и достижения современной психолого-педагогической науки и практики.

4.6. Методику преподавания предмета и воспитательной работы;

программы и учебники.

4.7. Требования к оснащению и оборудованию учебных кабинетов и подсобных помещений.

4.8. Современные технические и компьютерные средства обучения и их дидактические возможности.

4.9. Основы права, научной организации труда.

4.10. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности.

4.11. Положение о лицее – интернате «Подмосковный», правила внутреннего распорядка и другие локальные акты, регламентирующие деятельность лицея-интерната.

5. Учитель  подчиняется непосредственно заместителю директора по учебно-воспитательной работе.
6. На время отсутствия учителя  (отпуск, болезнь, командировка, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное распоряжением директора лицея-интерната, которое несет ответственность за их надлежащее исполнение.

II. Должностные обязанности
Учитель:
1. Осуществляет обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики преподаваемого предмета.

2. Способствует социализации, формированию общей культуры личности, осознанному выбору и последующему освоению профессиональных образовательных программ. 

3. Обеспечивает качественный уровень подготовки обучающихся по предмету, соответствующий требованиям государственного образовательного стандарта, и несет ответственность за их реализацию в полном объеме;

4. На основе принятых в лицее-интернате  программ и технологий использует разнообразные  приемы, методы и средства обучения, реализует  индивидуально-ориентированные образовательные программы повышенного уровня.

5. Проводит занятия спецкурсов, научных секций лицеистов, предметных кружков и факультативов, индивидуально-групповые консультации и т.д. по предмету. 
6. Проводит с обучающимися установленное учебным планом количество контроль​ных, лабораторных и практических работ, а также необходимые учебные экскурсии.
7. Ведет в установленном порядке учебную документацию, осуществляет текущий контроль успеваемости и посещаемости воспитанников на уроках, выставляет текущие оценки в классный журнал и дневники, своевременно сдает администрации необходимые отчетные данные.

8. Систематически повышает свою профессиональную квалификацию. Участвует во всех видах и формах методической и исследовательской работы, осуществляемых в лицее-интернате.

9. По поручению администрации выполняет обязанности классного руководителя, заведующего учебным кабинетом, дежурного по школе.
10. Заменяет уроки отсутствующих учителей по распоряжению администрации.

11. Соблюдает правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности.

12. Обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся в период образовательного процесса.

13. Учителю лицея-интерната категорически запрещается:
13.1. Применять в отношении обучающихся психологическое или физическое насилие.

13.2. Изменять без согласования с учебной частью календарный тематический план, учебный график, программу учебной дисциплины.

13.3. Отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перемен между ними;
13.4. Удалять учащихся с урока.

III. Права
Учитель имеет право:
1. Знакомиться с проектами решений руководства лицея-интерната, касающимися его деятельности.

2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3. В пределах своей компетенции сообщать своему непосредственному руководителю о всех выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению.

4. Запрашивать лично или по поручению руководства лицея-интерната от руководителей подразделений и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

5. С разрешения руководителей лицея-интерната привлекать педагогов и специалистов к решению задач, возложенных на него. 

6. Требовать от руководства лицея-интерната оказания содействия в исполнении им его должностных прав и обязанностей.

IV Ответственность
Учитель несет  ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией,  в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

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

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

УЧИТЕЛЯ (РУКОВОДИТЕЛЯ) ФИЗИЧЕСКОГО ВОСПИТАНИЯ

I. Общие положения
1.Учитель (руководитель) физического воспитания относится к категории специалистов.

2.На должность учителя (руководителя) физического воспитания назначается лицо, имеющее профессиональное среднее или высшее специальное образование без предъявления требований к стажу работы.

3.Назначение на должность учителя (руководителя) физического воспитания и освобождение от нее производится приказом ректора НОУ МТИ  по представлению директора Лицея – интерната.

4.Учитель (руководитель) физического воспитания должен знать:


4.1.Законы РФ, решения Правительства РФ и органов управления образованием,      физкультурой и спортом по вопросам образования, физкультуры и спорта;


4.2.Конвенцию о правах ребенка;


4.3.Основы трудового законодательства;


4.4.Основы педагогики, психологии, теории и методики физического воспитания;


4.5.Правила и нормы охраны труда, жизни и здоровья воспитанников, техники безопасности и противопожарной защиты;


4.6.Положение о Лицее – интернате «Подмосковный», правила внутреннего распорядка и другие локальные акты, регламентирующие деятельность Лицея;


4.7.Методику проведения занятий на спортивных сооружениях и снарядах, массовых мероприятий по физическому воспитанию;


4.8.Формы составления отчетной документации;

 
4.9.Положение о Лицее – интернате «Подмосковный», правила внутреннего распорядка и другие локальные акты, регламентирующие деятельность Лицея;
5.Учитель (руководитель) физического воспитания подчиняется непосредственно  заместителю директора по воспитательной работе.

6.На время отсутствия учителя (руководителя) физического воспитания (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора лицея. Данное лицо, приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Должностные  обязанности.


Учитель (руководитель) физического воспитания:


2.1.Планирует и организует проведение учебных, факультативных и внеурочных      занятий по физическому воспитанию (физической культуре) в лицее;


2.2.Организует учет успеваемости и посещаемости занятий воспитанниками;

2.3.Внедряет наиболее эффективные формы, методы и средства физического      воспитания обучающихся, обеспечивает контроль  состояния их здоровья и физическим развитием в течение всего периода обучения; 

2.4.Организует с участием медицинских работников проведение медицин​ского обследования и тестирование воспитанников по физической подготовке;

2.5.Отвечает за организацию и проведение оздоровительных физкультурных мероприятий во внеурочное и в каникулярное время, организует работу спортивно-оздорови​тельных лагерей; 

2.6.Принимает меры  по физической реабилитации воспитанников, имеющих      отклонения в здоровье и слабую физическую подготовку;

2.7.Осуществляет контроль состояния и эксплуатации имеющихся спортивных сооружений и помещений, соблюдением  правил техники безопас​ности, за хранением и правильным использованием спортивной формы,  инвентаря и оборудования;

2.8.Организует комплектование и подготовку  физкультурного актива; 

2.9.Составляет отчетность по установленной форме. 

III. Права

Учитель (руководитель)физического воспитания вправе:

3.1. Знакомиться с проектами решений руководства лицея-интерната, касающимися его деятельности;

3.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями;

3.3. В пределах своей компетенции сообщать своему непосредственному руководителю обо всех выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению;

3.4. Запрашивать лично или по поручению руководства лицея-интерната от руководителей подразделений и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей;

3.5. С разрешения руководителей лицея-интерната привлекать педагогов и специалистов к решению задач, возложенных на него; 

3.6. Требовать от руководства лицея-интерната оказания содействия в исполнении им его должностных прав и обязанностей.

IV. Ответственность

Учитель (руководитель) физического воспитания несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией,  в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

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

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

ВОСПИТАТЕЛЯ (ВКЛЮЧАЯ СТАРШЕГО)

I. Общие положения
1. Воспитатель (включая старшего) относится к категории специалистов.

2. На должность воспитателя назначается лицо, имеющее профессиональное высшее образование и, как правило, стаж педагогической работы.

3. Назначение на должность воспитателя  и освобождение от нее производится приказом ректора НОУ МТИ по представлению директора лицея-интерната.

4. Воспитатель должен  знать:

4.1. Конституцию Российской Федерации.

4.2. Законы РФ, постановления и решения Правительства РФ и органов управления образованием по вопросам образования и воспитания;

4.3.Конвенцию о правах ребенка.

4.4. Основы общетеоретических дисциплин в объеме, необходимом для решения педагогических, научно-методических  и организационно-управленческих задач.

4.5. Педагогику, психологию, возрастную физиологию, школьную гигиену и достижения современной психолого-педагогической науки и практики.

4.6. Теорию и методику воспитательной работы, организации свободного времени воспитанников.

4.7. Основы доврачебной медицинской помощи.

4.8. Основы государственной молодежной политики, гражданского и трудового законодательства.

4.9. Современные технические и компьютерные средства обучения и их воспитательные возможности.

4.10. Основы права, научной организации труда.

4.11. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности.

4.12. Положение о лицее – интернате «Подмосковный», правила внутреннего распорядка и другие локальные акты, регламентирующие деятельность лицея-интерната.

5. Воспитатель (включая старшего)  подчиняется непосредственно заместителю директора по воспитательной работе.
6. На время отсутствия воспитателя (включая старшего)  (отпуск, болезнь, командировка, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное распоряжением директора лицея-интерната, которое несет ответственность за их надлежащее исполнение.

II. Должностные обязанности

Воспитатель (включая старшего):

14.  Планирует и организует жизнедеятельность воспитанников закрепленной за ним группы и осуществляет их воспитание.

15.  Проводит согласно планам и программам лицея-интерната повседневную работу, обеспечивающую создание условий, способствующих социализации, формированию общей культуры личности, осознанному выбору и последующему освоению профессиональных образовательных программ. 

16. На основе принятых в лицее-интернате  образовательных программ и технологий использует разнообразные  приемы, методы и средства воспитания, реализует  индивидуально-ориентированный подход в сопровождении воспитанников.

17. На основе изучения индивидуальных особенностей, рекомендаций педагога-психолога планирует и проводит с воспитанниками коррекционно-развивающую работу (с группой или индивидуально).

18. Совместно с медицинскими работниками обеспечивает сохранение и укрепление здоровья воспитанников, проводит мероприятия, способствующие их психофизическому развитию, отвечает за их жизнь и здоровье.

19. Организует быт воспитанников, самообслуживание.

20.  Организует выполнение воспитанниками  распорядка дня, приготовление ими домашних заданий, оказывает им помощь в учении, организации досуга и в получении дополнительного образования, вовлекая их в художественное и научно-техническое творчество, спортивные секции, кружки и другие объединения по интересам.

21.  Проводит работу по профилактике отклоняющегося поведения, вредных привычек.

22.  Оказывает помощь в организации самоуправленческих начал в деятельности коллектива воспитанников.

23.  Участвует во всех видах и формах методической и исследовательской работы, организуемых в лицее-интернате. Согласно годовому плану работы лицея-интерната принимает участие в работе педагогических советов, производственных и методических совещаний, совещаний при директоре, а также предметных секций, проводимых методическими организациями Одинцовского района.

24.  Поддерживает связи с родителями (законными представителями) воспитанников.

25.  Ведет в установленном порядке учебно–воспитательную  документацию, осуществляет текущий контроль успеваемости и посещаемости воспитанников на уроках, своевременно сдает администрации необходимые отчетные данные.

26.  Заменяет отсутствующих воспитателей по распоряжению администрации.

27. Выполняет правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности.

28. Воспитателю (включая старшего) лицея-интерната категорически запрещается:

15.1. Применять в отношении воспитанников психологическое или физическое насилие.

15.2. Изменять без согласования с руководством лицея-интерната распорядок дня. 

15.3. Отменять, удлинять или сокращать продолжительность внеурочных занятий.

15.4. Удалять воспитанника с занятий.

III. Права
Воспитатель (включая старшего) имеет право:

1.Знакомиться с проектами решений руководства лицея-интерната, касающимися его деятельности.

2.Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3.В пределах своей компетенции сообщать своему непосредственному руководителю о всех выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению.

4. Запрашивать лично или по поручению руководства лицея-интерната от руководителей подразделений и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

5. С разрешения руководителей лицея-интерната привлекать педагогов и специалистов к решению задач, возложенных на него. 

6. Требовать от руководства лицея-интерната оказания содействия в исполнении им его должностных прав и обязанностей.

IV. Ответственность
Воспитатель (включая старшего) несет  ответственность:


1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией,  в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

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

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

ПОМОЩНИКА ВОСПИТАТЕЛЯ

I. Общие положения

1. Помощник воспитателя относится к учебно-вспомогательному персоналу.

2. На должность помощника воспитателя назначается лицо, имеющее, как правило, профессиональное среднее или высшее педагогическое или медицинское образование и опыт работы.

3. Назначение на должность помощника воспитателя и освобождение от нее производится приказом ректора НОУ МТИ  по представлению директора Лицея – интерната.  

4. Младший воспитатель должен знать:

4.1. Основы педагогики, психологии, возрастной физиологии, гигиены, доврачебной медицинской помощи, прав ребенка, теории и методики воспитательной работы.

4.2. Правила и нормы охраны труда, жизни и здоровья воспитанников, техники безопасности и противопожарной защиты, ухода за детьми.

4.3. Санитарно-гигиенические нормы содержания помещений, оборудования, инвентаря.

4.4. Положение о Лицее – интернате «Подмосковный», правила внутреннего распорядка и другие локальные акты, регламентирующие деятельность Лицея.
5. Помощник воспитателя подчиняется непосредственно старшему воспитателю группы и заместителю директора по организационно-педагогической работе.

6. На время отсутствия помощника воспитателя (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное распоряжением директора лицея. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Должностные обязанности

Помощник воспитателя:

1. Участвует в планировании и организации жизнедеятельности воспитанников группы.

2. Совместно с медицинскими работниками и под руководством дежурного воспитателя обеспечивает сохранение и укрепление здоровья воспитанников, проведение мероприятий, способствующих соблюдению ими распорядка дня.

3. Организует с учетом возраста воспитанников работу по самообслуживанию, соблюдению ими требований охраны труда, оказывает им необходимую помощь.

4. Участвует в работе по профилактике отклоняющегося поведения, вредных привычек у воспитанников.

5. Обеспечивает санитарное состояние помещений и оборудования. Проводит проветривание помещений, санитарную уборку коттеджа (кроме санузлов), следит за соблюдением воспитанниками чистоты и порядка. Регулярно проводит с воспитанниками генеральную уборку помещений.

6. Организует соблюдение воспитанниками правил личной гигиены, следит за их внешним видом. Регулярно проводит смену постельного белья, инвентаризацию чистоты личных вещей воспитанников. В случаях необходимости организует мелкие стирку и ремонт одежды личных вещей воспитанников.

7. Организует обмундирование воспитанников согласно существующим в лицее нормам, выдачу им предметов личной гигиены.

8. В учебное время организует второй завтрак и обед воспитанников. Накрывает столы и производит их уборку после приема пищи воспитанниками группы.

10. В случаях нахождения воспитанников в лечебно-оздоровительных учреждениях организует их посещение.

11. Организует охрану закрепленного за группой имущества во время учебного процесса. Является материально подотчетным лицом.

12. В случаях необходимости взаимодействует с родителями воспитанников (лицами, их заменяющими).

III. Права

Помощник воспитателя вправе:

1. Знакомиться с проектами решений руководства лицея, касающимися его деятельности.

2. По вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение руководства лицея предложения по улучшению деятельности лицея и совершенствованию методов работы; замечания по деятельности работников лицея; варианты устранения имеющихся в деятельности лицея недостатков.

3. Требовать от руководства лицея оказания содействия в исполнении им его должностных обязанностей и прав.

IV. Ответственность

Помощник воспитателя несет ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

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

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

СОЦИАЛЬНОГО ПЕДАГОГА

I. Общие положения

1. Социальный педагог относится к категории специалистов.

2. На должность социального педагога назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (психологическое, педагогическое, юридическое) образование. 

3. Назначение на должность социального педагога  и освобождение от нее производится приказом ректора НОУ МТИ  по представлению директора лицея - интерната.

4. Социальный педагог должен знать: 
4.1. Конституцию Российской Федерации.

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

4.3. Конвенцию о правах ребенка.

4.4. Основы социальной политики, права и государственного строительства, трудового и семейного законодательства.

4.5. Общую и социальную педагогику.

4.6. Педагогическую, социальную, возрастную и детскую психологию.

4.7. Основы социальной гигиены.

4.8. Социально-педагогические и диагностические методики.

4.9. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

4.10. Положение о лицее – интернате «Подмосковный», правила внутреннего распорядка и другие локальные акты, регламентирующие деятельность лицея-интерната.

4.11. Положение о лицее – интернате «Подмосковный», правила внутреннего распорядка и другие локальные акты, регламентирующие деятельность лицея-интерната.

5. Социальный педагог подчиняется непосредственно директору лицея-интерната.

6. На время отсутствия социального педагога (отпуск, болезнь, командировка, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное распоряжением директора лицея-интерната, которое несет ответственность за их надлежащее исполнение.

II. Должностные обязанности

Социальный педагог:

1. Организует  правовое воспитание лицеистов, планирует и координирует данный вид образовательной деятельности в лицее-интернате.

2. Координирует и контролирует деятельность педагогов лицея-интерната по реализации «программы самостановления индивидуальности лицеиста».

3. Организует проведение занятий с воспитанниками по курсам социальной компетентности «Жизневедение», основам безопасной жизнедеятельности.

4. Осуществляет ведение личных дел воспитанников, заключение договоров с родителями (законными представителями).

5. Обеспечивает деятельность приемной комиссии лицея-интерната, взаимодействует с органами управления образования и кадровыми службами управляемых обществ НК «ЮКОС» по конкурсному набору воспитанников.

6. Контролирует реализацию мероприятий по охране жизни и здоровья воспитанников. Ведет журналы инструктажей воспитанников, готовит проекты приказов по правилам поведения и безопасности во время коллективных выездов и походов, каникул.

7. Осуществляет индивидуально – профилактическую работу с воспитанниками, имеющими склонности к отклоняющимся формам поведения. Совместно с педагогами – психологами и медицинскими работниками изучает психолого-медико-педагогические особенности личности данных воспитанников, выявляет их интересы и потребности, трудности и проблемы, конфликтные ситуации, причины отклонений в поведении и на основе индивидуальных программ развития  оказывает им социальную помощь и поддержку.

8. Осуществляет индивидуальную работу с воспитанниками из числа детей – сирот и детей, оставшихся без родительского попечения. Контролирует защиту их прав в части обеспечения жильем, пособиями, пенсиями, оформлению сберегательных вкладов, использованию ценных бумаг. Содействует в организации их полноценного отдыха в период каникул. 

9. Ведет переписку с родителями (законными представителями) по всем возникающим у них вопросам пребывания ребенка в лицее-интернате.  

10. Контролирует соблюдение прав воспитанников в лицее-интернате. При выявлении нарушений информирует директора и его заместителей, принимает меры по их ликвидации. По поручению руководства лицея-интерната проводит предварительный анализ причин конфликтных ситуаций, готовит рекомендации по их устранению, а при необходимости - проекты приказов и распоряжений.

11. По мере необходимости выступает законным представителем лицея-интерната или посредником при защите прав воспитанников в органах государственного и муниципального управления.  

12. Организует различные виды социально ценной деятельности воспитанников и взрослых, мероприятия, направленные на развитие социальных инициатив, реализацию социальных проектов и программ, участвует в их разработке и утверждении.

13. Осуществляет профориентационную работу с воспитанниками, координирует вопросы трудоустройства и обучения выпускников, персонально патронирует выпускников из числа сирот и оставшихся без родительского попечительства. 

III. Права

Социальный педагог вправе:

1. Знакомиться с проектами решений руководства лицея-интерната, касающимися его деятельности.

2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3. В пределах своей компетенции сообщать своему непосредственному руководителю о всех выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению.

4. Запрашивать лично или по поручению руководства лицея-интерната от руководителей подразделений и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

5. С разрешения руководителей лицея-интерната привлекать педагогов и специалистов к решению задач, возложенных на него. 

6. Требовать от руководства лицея-интерната оказания содействия в исполнении им его должностных прав и обязанностей.

IV. Ответственность

Социальный педагог несет ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией,  в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

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

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

ПЕДАГОГА – ПСИХОЛОГА

I. Общие положения

1. Педагог - психолог  относится к категории специалистов.

2. На должность педагога – психолога назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (психологическое) образование. 

3. Назначение на должность педагога – психолога  и освобождение от нее производится приказом ректора НОУ МТИ  по представлению директора лицея - интерната.

4. Педагог - психолог должен знать: 

4.1. Конституцию РФ;

4.2. Законы РФ, решения Правительства РФ и федеральных органов управления образованием по вопросам образования;  

4.3. Декларацию прав и свобод человека; 

4.4. Конвенцию о правах ребенка;  

4.5. Нормативные документы, регулирующие деятельность педагогов – психологов образовательных учреждений; 

4.6. Общую психологию, педагогическую психологию и общую педагогику, психологию личности и дифференциальную психологию, детскую и возрастную   психологию, социальную психологию, медицинскую психологию, детскую   нейропсихологию, патопсихологию, психосоматику; 

4.7. Основы дефектологии, психотерапии, сексологии, психогигиены, профориентации, профессиоведения и психологии труда, психодиагностики, психологического консультирования и психопрофилактики; 

4.8.  Методы активного обучения, воспитания и развития;

современные методы индивидуальной  и групповой профконсультации,   диагностики и коррекции; 

4.9. Передовой отечественный и зарубежный опыт работы педагогов – психологов, работающих в образовательных учреждениях;

4.10. Правила и нормы охраны  труда, техники безопасности и противопожарной защиты, оказания первой медицинской помощи;

законодательство о труде; 

4.11. Положение о лицее – интернате «Подмосковный», правила внутреннего распорядка и другие локальные акты, регламентирующие деятельность лицея-интерната.

5. Педагог - психолог подчиняется непосредственно директору лицея-интерната.

6. На время отсутствия педагога - психолога (отпуск, болезнь, командировка, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное распоряжением директора лицея-интерната, которое несет ответственность за их надлежащее исполнение.

II. Должностные обязанности

Педагог - психолог:

1. Изучает влияние психологических и организационных факторов обучения, воспитания, труда  на гармоничное развитие  воспитанников и трудовую деятельность работников лицея-интерната в целях разработки мероприятий по улучшению организации образовательной среды, условий труда и повышения эффективности работы работников.

2. Выполняет работу по составлению проектов планов и программ развития лицея-интерната, определению психологических факторов, оказывающих влияние на воспитанников и работающих.

3. Проводит совместно со специалистами обследование индивидуальных качеств воспитанников и работников, особенностей их образовательной и трудовой деятельности, а также связанные с профессиональным подбором, проверкой психологических условий образования и труда, выявлением интересов и склонностей, удовлетворенностью образованием и трудом.

4. Участвует в экспериментах по определению влияния условий обучения, воспитания и труда на психическое благополучие воспитанников и работающих.

5. Анализирует образовательные (трудовые) процессы и психологическое состояние воспитанников и работников во время исполнения ими обязанностей.

6. Совместно с другими специалистами лицея-интерната участвует в определении задач развития коллектива.

7. Осуществляет выбор наиболее актуальных вопросов и проблем, требующих решения, определяет пути устранения причин, их вызывающих.

8. Разрабатывает и ведет  детальные психолого-педагогические  характеристики воспитанников, разрабатывает и  дает рекомендации педагогам лицея-интерната по индивидуальному психолого-педагогическому сопровождению каждого воспитанника с учетом перспективы развития его способностей. 

9. Участвует в осуществлении мер по психологической адаптации новых воспитанников, молодых специалистов.

10. Подготавливает рекомендации и предложения по внедрению результатов психологических исследований в образовательную практику лицея, а также мероприятия по конкретным направлениям совершенствования управления развитием, способствующие организации оптимальных образовательных и трудовых процессов, установлению рационального распорядка организации образовательного процесса, улучшению психологического климата, осуществляет контроль за их выполнением.

11. Анализирует психологические причины конфликтов, отклоняющегося поведения, разрабатывает предложения по принятию необходимых мер по адаптации воспитанников и работников.

12. Принимает участие в формировании и сплочении классов и воспитательных групп и коллектива лицея-интерната в целом, в проектировании систем оптимальной организации обучения, воспитания, развития и  труда с учетом психологических факторов и эргономических требований.

13. Консультирует педагогов и работников лицея-интерната по психологическим проблемам управления и сопровождения воспитанников.

14. Согласно принятым в лицее-интернате планам и программам проводит индивидуальные и групповые занятия с воспитанниками по вопросам психологии. 

15. Выполняет отдельные служебные поручения своего непосредственного руководителя.

16. Ведет документацию по установленной форме и использует ее по назначению.

III. Права

Педагог – психолог имеет право:

1. Знакомиться с проектами решений руководства лицея-интерната, касающимися его деятельности.

2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3. В пределах своей компетенции сообщать своему непосредственному руководителю о всех выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению.

4. Запрашивать лично или по поручению руководства лицея-интерната от руководителей подразделений и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

5. С разрешения руководителей лицея-интерната привлекать педагогов и специалистов к решению задач, возложенных на него. 

6. Требовать от руководства лицея-интерната оказания содействия в исполнении им его должностных прав и обязанностей.

IV. Ответственность

Педагог – психолог несет ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией,  в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

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

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

ПЕДАГОГА ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

I. Общие положения

1. Педагог дополнительного образования относится к категории специалистов.

2. На должность педагога дополнительного образования назначается лицо, имеющее, как правило, профессиональное среднее или высшее  образование без предъявления требований к стажу работы.

3. Назначение на должность педагога дополнительного образования и освобождение от нее производится приказом ректора НОУ МТИ  по представлению директора Лицея - интерната  

4. Педагог дополнительного образования должен знать:

4.1. Конституцию Российской Федерации.

4.2. Законы Российской Федерации, постановления и решения Правительства Российской Федерации и органов управления образованием по вопросам образования.

4.3. Конвенцию о правах ребенка.

4.4. Возрастную и специальную педагогику и психологию, физиологию, гигиену.

4.5. Специфику развития интересов и потребностей обучающихся (воспитанников), основы их творческой деятельности.

4.6. Методику поиска и поддержки талантов.

4.7. Содержание, методику и организацию деятельности обучающихся (воспитанников) по руководимому им направлению.

4.8. Программы занятий кружков, секций, студий, клубных объединений по руководимому направлению деятельности.

4.9. Основы деятельности детских коллективов, организаций и ассоциаций.

4.10. Правила и нормы охраны труда, жизни и здоровья воспитанников, техники безопасности и противопожарной защиты. 

4.11. Положение о Лицее – интернате «Подмосковный», правила внутреннего распорядка и другие локальные акты, регламентирующие деятельность Лицея.
5. Педагог дополнительного образования подчиняется непосредственно  заместителю директора по воспитательной работе.

6. На время отсутствия педагога дополнительного образования (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора лицея. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Должностные обязанности

Педагог дополнительного образования:

1. Осуществляет дополнительное образование обучающихся (воспитанников), развивает их разнообразную творческую деятельность по руководимому им направлению.

2. Комплектует состав обучающихся (воспитанников) кружка, секции, студии, клубного и другого детского объединения и принимает меры по сохранению их в течение срока обучения.

3. Обеспечивает педагогически обоснованный выбор форм, средств и методов работы (обучения) исходя из психофизиологической целесообразности.

4. Обеспечивает соблюдение прав и свобод обучающихся (воспитанников).

5. Участвует в разработке и реализации образовательных программ, несет ответственность за качество их выполнения, жизнь и здоровье обучающихся (воспитанников).

6. Составляет планы и программы занятий, обеспечивает их выполнение.

7. Выявляет творческие способности обучающихся (воспитанников), способствует их развитию, формированию устойчивых профессиональных интересов и склонностей.

8.Поддерживает одаренных и талантливых обучающихся (воспитанников).

9.Организует участие обучающихся (воспитанников) в массовых мероприятиях.

10.Оказывает консультативную помощь педагогическим работникам в пределах своей компетенции.

11. Обеспечивает при проведении занятий соблюдение правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

12. Участвует в деятельности методических объединений и других формах методической работы.

13. Повышает свою профессиональную квалификацию.

III. Права
Педагог дополнительного образования имеет право:

1. Знакомиться с проектами решений руководства Лицея, касающихся его деятельности.

2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3. В пределах своей компетенции сообщать руководству о всех выявленных в процессе осуществления должностных обязанностей недостатках в деятельности лицея (его структурных подразделениях) и вносить предложения по их устранению.

4. Осуществлять взаимодействие с сотрудниками всех (отдельных) структурных подразделений Лицея. С разрешения руководства привлекать специалистов всех (отдельных) структурных подразделений к решению задач, возложенных на него. 

5. Запрашивать лично или по поручению руководства лицея от структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

6.На принятие решений, обязатель​ных для выполнения обучающимися (воспитанниками) и принятие мер дисциплинар​ного воздействия в соответствии с нормативными актами, регламентирующими деятельность Лицея.

7.Требовать от администрации Лицея оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

IV Ответственность
Педагог дополнительного образования несет  ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, — в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

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

3.  За причинение материального ущерба — в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством  РФ. 
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

МУЗЫКАЛЬНОГО РУКОВОДИТЕЛЯ

I. Общие положения

1. Музыкальный руководитель относится к категории специалистов.

2. На должность музыкального руководителя назначается лицо, имеющее профессиональное среднее или высшее образование без предъявления требований к стажу работы.

3. Назначение на должность музыкального руководителя и освобождение от нее производится приказом ректора НОУ МТИ  по представлению директора Лицея – интерната.

4. Музыкальный руководитель должен знать:

4.1. Конституцию Российской Федерации.

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

4.3. Педагогику и психологию, возрастную физиологию, анатомию.

4.4. Санитарию и гигиену.

4.5. Индивидуальные особенности развития личности детей, музыкального восприятия, эмоций, моторики и музыкальных возможностей детей разного возраста.

4.6. Музыкальные произведения детского репертуара.

4.7. Правила и нормы охраны труда, жизни и здоровья воспитанников, техники безопасности и противопожарной защиты.

4.8. Положение о Лицее – интернате «Подмосковный», правила внутреннего распорядка и другие локальные акты, регламентирующие деятельность Лицея.
5. Музыкальный руководитель подчиняется непосредственно  заместителю директора по воспитательной работе.

6. На время отсутствия музыкального руководителя (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора лицея. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Должностные обязанности

Музыкальный руководитель:

1.Осуществляет развитие музыкальных способностей и эмоциональной сферы, творческой деятельности воспитанников, формирует их эстетический вкус, используя разные виды и формы организации музыкальной деятельности.

2.Профессионально владеет техникой исполнения на музыкальных инструментах.

3.Руководит деятельностью музыкальных коллективов лицея. Проводит занятия согласно программам и планам, реализуемым в лицее.

4.Обеспечивает подготовку и музыкальное сопровождение мероприятий, проводимых в лицее и группах.

5.Проводит занятия по музыке в классах и группах, согласно учебному плану лицея.

6.Организует и проводит индивидуальные занятия с воспитанниками, имеющими музыкальные способности. 

III. Права
Музыкальный руководитель имеет право:

1.Знакомиться с проектами решений руководства Лицея, касающимися его деятельности.

2.Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3.В пределах своей компетенции сообщать руководству о всех выявленных в процессе осуществления должностных обязанностей недостатках в деятельности лицея (его структурных подразделениях) и вносить предложения по их устранению.

4.Осуществлять взаимодействие с сотрудниками всех (отдельных) структурных подразделений Лицея. С разрешения руководства привлекать специалистов всех (отдельных) структурных подразделений к решению задач, возложенных на него. 

5.Запрашивать лично или по поручению руководства лицея от структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

6.На принятие решений, обязатель​ных для выполнения обучающимися (воспитанниками) и принятие мер дисциплинар​ного воздействия в соответствии с нормативными актами, регламентирующими деятельность Лицея.

7.Требовать от администрации Лицея оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

IV. Ответственность
Музыкальный руководитель несет  ответственность:

1.За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, — в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

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

3.За причинение материального ущерба — в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством  РФ.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

СТАРШЕГО ВРАЧА МЕДИЦИНСКОГО ПУНКТА

I. Общие положения

1.На должность старшего врача назначается лицо, имеющее высшее медицинское образование и стаж работы в учреждениях здравоохранения не менее 5 лет;

2.Назначение на должность старшего врача и освобождение от нее производится приказом ректора НОУ МТИ  по представлению директора лицея – интерната;

3.Старший врач должен знать:

3.1.Конституцию Российской Федерации;

3.2.Законы Российской Федерации и иные нормативные правовые акты по вопросам здравоохранения;

3.3.Конвенцию о правах ребенка;

3.4.Положение о лицее – интернате, правила внутреннего распорядка;

3.5.Общие вопросы организации педиатрической помощи;

3.6.Основы возрастной физиологии и психологии детей;

3.7.Теоретические основы и практические навыки диагностики и лечения основных заболеваний у детей;

3.8.Теоретические основы социальной гигиены и организации здравоохранения, системы управления в здравоохранении;

3.9.Статистику состояния здоровья детского населения, особенно в регионе нахождения лицея;

3.10.Порядок заключения и исполнения договоров на медицинское обслуживание;

3.11.Организацию медицинской реабилитации больных;

3.12.Теоретические и организационные основы санитарно-эпидемиологической службы;

3.13.Организацию санитарного просвещения, гигиенического воспитания и пропаганды здорового образа жизни;

3.14.Законодательство о труде и охране труда Российской Федерации;

3.15.Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

4.Старший врач подчиняется непосредственно директору лицея – интерната.

5.На время отсутствия старшего врача (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора лицея - интерната. Данное лицо, приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Должностные обязанности

Старший врач:

2.1.Осуществляет руководство медпунктом лицея - интерната в соответствии с действующим законодательством, определяющим деятельность органов и учреждений здравоохранения, положением о лицее – интернате, настоящей инструкцией;

2.2.Представляет лицей - интернат в соответствующих медучреждениях, СЭС и других медицинских органах;

2.3.Организует работу персонала медпункта по оказанию своевременной и качественной медицинской помощи детям и сотрудникам; 

2.4.Организует диспансерное наблюдение за детьми и лечебно – оздоровительные мероприятия;

2.5.Проводит анализ результатов углубленного медицинского осмотра, на основании полученных данных составляет план мероприятий на год, направленных на укрепление здоровья детей;

2.6.Организует качественное и рациональное питание. Представляет на утверждение директора лицея – интерната  меню;

2.7.Организует санитарный надзор за продоволь​ственными объектами, объектами водоснабжения  и медицинский контроль за лицами, работающими на этих объектах;

2.8.Вносит предложения по закупкам медицинского оборудования и медикаментов, осуществляет их учет, хранение и списание;

2.9.Организует ведение установленных форм медицинской документации;

2.10.Организует санитарно просветительную работу среди воспитанников и сотрудников лицея, занятия в «школе здоровья»;

2.11.Постоянно повышает свою квалификацию, а так же персонала медпункта;
2.12.Контролирует выполнение требований правил внутреннего трудового распорядка, техники безопасности, охраны труда, технической эксплуатации приборов, оборудования и механизмов;

2.13.Объявляет карантин, освобождает от занятий и физической нагрузки воспитанников лицея по медицинским показаниям;

2.14.Принимает участие в подборе и расстановке медицинских кадров, осуществляет планирование, учет их рабочего времени, контролирует выполнение возложенных на них обязанностей. 

III. Права

Старший врач вправе:

3.1. Знакомиться с решениями руководства лицея - интерната, касающиеся его деятельности.

3.2. По вопросам, находящимся в его компетенции вносить на рассмотрение руководства лицея - интерната предложения по улучшению деятельности лицея - интерната и совершенствованию методов работы; замечания по деятельности работников лицея - интерната; меры по устранению имеющихся в деятельности лицея - интерната недостатков.

3.3. Запрашивать лично или по поручению руководства лицея - интерната от структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

3.4. Привлекать специалистов всех структурных подразделений к решению задач, возложенных на него; 

3.5. Требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении им его должностных обязанностей и прав;

3.6.Повышать свои знания на курсах усовершенствования не реже одного раза в пять лет, заниматься научной работой;

3.7.Назначать и отменять диагностические и лечебные мероприятия у больного после личного осмотра;

3.8.Определять обязанности медицинских работников медпункта в зависимости от реальной нагрузки и производственной необходимости в пределах трудового законодательства;

3.9.Давать рекомендации директору лицея - интерната о наложении материальных и дисциплинарных взысканий на сотрудников, не выполняющих или ненадлежащим образом исполняющих свои должностные обязанности и о поощрении отличившихся сотрудников;

3.10.Принимать участие в работе совещаний, конференций, на которых рассматриваются вопросы, относящиеся к профессиональной компетенции.

IV. Ответственность

Старший врач несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

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

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

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ВРАЧА ПЕДИАТРА

I. Общие положения

1. На должность врача педиатра назначается лицо, имеющее высшее медицинское педиатрическое образование и стаж работы в учреждениях здравоохранения не менее 5 лет.

2. Назначение на должность врача педиатра и освобождение от нее производится приказом ректора НОУ МТИ  по представлению директора Лицея - интерната.

3. Врач педиатр должен знать:

3.1. Конституцию Российской Федерации.

3.2. Законы Российской Федерации и иные нормативные правовые акты по вопросам здравоохранения.

3.3. Конвенцию о правах ребенка.

3.4. Положение о лицее – интернате, правила внутреннего распорядка. 

3.5. Общие вопросы организации педиатрической помощи.

3.6. Основы возрастной физиологии и психологии детей.

3.7. Теоретические основы и практические навыки диагностики и лечения основных заболеваний у детей.

3.8. Критерии и показатели, характеризующие состояние здоровья детей в регионе проживания.

3.9. Организацию медицинской реабилитации больных.

3.10. Теоретические и организационные основы санитарно-эпидемиологической службы.

3.11. Организацию санитарного просвещения, гигиенического воспитания детей и пропаганды здорового образа жизни.

3.12. Законодательство о труде и охране труда Российской Федерации.

3.13. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

4. Врач педиатр подчиняется непосредственно старшему врачу

5. На время отсутствия врача педиатра (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора лицея - интерната. Данное лицо, приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Должностные обязанности

Врач педиатр:

2.1.Осуществляет общее медицинское обеспечение детей.

2.2.Своевременно принимает неотложные меры в случае травм и заболеваний воспитанников;

2.3.Планирует и проводит диспансерное наблюдение за детьми и лечебно – оздоровительные мероприятия;

2.4.Анализирует результаты углубленного медицинского осмотра, на основании полученных данных составляет план мероприятий, направленных на укрепление здоровья детей, распределяет их на медицинские группы, для занятий физической культурой, технологией и общественно-полезным трудом;

2.5.Планирует и проводит профилактическую вакцинацию детей;

2.6.При возникновении инфекционных заболеваний проводит комплекс противоэпидемических мероприятий и осмотр контактных детей и сотрудников;

2.7.Вносит предложения по закупкам медоборудования и медикаментов, отвечает за содержание закрепленных помещений и имущества медпункта;

2.8.Осуществляет ведение установленных форм медицинской документации; 

2.9.Контролирует соблюдение правил личной и общественной гигиены и чистоты в помещениях и на территории лицея;

2.10.Проводит амбулаторный прием с целью профилактики и оказания медицинской помощи;

2.11. Проводит индивидуальный санитарно – гигиенический осмотр воспитанников, с фиксацией результатов в журнале;

2.12.Проводит санитарно просветительную работу среди воспитанников и сотрудников лицея, ведет занятия в «Школе здоровья»;

2.13.Выполняет распоряжения вышестоящих должностных лиц, не предусмотренные настоящей инструкцией, но вызванные производственной необходимостью.

III. Права

Врач педиатр вправе:

3.1. Знакомиться с решениями руководства лицея - интерната, касающихся его деятельности.

3.2. По вопросам, находящимся в его компетенции вносить на рассмотрение руководства лицея - интерната предложения по улучшению деятельности лицея - интерната и совершенствованию методов работы; замечания по деятельности работников лицея - интерната; меры по устранению имеющихся в деятельности лицея - интерната недостатков.

3.3. Запрашивать лично или по поручению руководства лицея - интерната от структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

3.4. Привлекать врачей (медицинских сестер)круглосуточного дежурства и других медицинских работников к решению задач, возложенных на него; 

3.5. Требовать от руководства лицея - интерната оказания содействия в исполнении им его должностных обязанностей и прав;

3.6.Освобождать от занятий и физической нагрузки воспитанников лицея по медицинским показаниям;

3.7.Требовать от сотрудников и воспитанников лицея выполнения, установленных санитарно–гигиенических требований;

3.8.Повышать свои знания на курсах усовершенствования не реже одного раза в пять лет;

3.9.Принимать участие в работе совещаний, конференций, на которых рассматриваются вопросы, относящиеся к профессиональной компетенции.

IV. Ответственность

Врач педиатр  несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

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

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

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ВРАЧА (МЕДИЦИНСКОЙ СЕСТРЫ) КРУГЛОСУТОЧНОГО ДЕЖУРСТВА

II. Общие положения

6. На должность врача (медицинской сестры) круглосуточного дежурства назначается лицо, имеющее высшее или среднее медицинское образование и стаж работы в учреждениях здравоохранения не менее 5 лет.

7. Назначение на должность врача (медицинской сестры) круглосуточного дежурства и освобождение от нее производится приказом ректора НОУ МТИ  по представлению директора Лицея - интерната.

8. Врач (медицинская сестра) круглосуточного дежурства должен знать:

8.1. Конституцию Российской Федерации.

8.2. Законы Российской Федерации и иные нормативные правовые акты по вопросам здравоохранения. 

8.3. Конвенцию о правах ребенка.

8.4. Теоретические основы социальной гигиены и организации здравоохранения.

8.5. Положение о лицее – интернате, правила внутреннего распорядка. 

8.6. Основы возрастной физиологии и психологии детей.

8.7. Теоретические основы и практические навыки диагностики и лечения основных заболеваний у детей.

8.8. Критерии и показатели, характеризующие состояние здоровья детей в регионе.

8.9. Организацию медицинской реабилитации больных.

8.10. Теоретические и организационные основы санитарно-эпидемиологической службы.

8.11. Законодательство о труде и охране труда Российской Федерации.

8.12. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

9. Врач (медицинская сестра) круглосуточного дежурства входит в состав дежурной смены лицея - интерната, по административным вопросам подчиняется старшему дежурной смены, а по медицинским вопросам старшему врачу.
10. На время отсутствия врача (медицинской сестры) круглосуточного дежурства (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора лицея - интерната. Данное лицо, приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Должностные обязанности

Врач (медицинская сестра) круглосуточного дежурства в период дежурства:

2.1.Осуществляет уход за больными детьми, находящимися на лечении в изоляторе;

2.2.Выполняет назначения врача – педиатра по лечению воспитанников;

2.3. Проводит амбулаторный прием с целью оказания медицинской помощи (при необходимости), выявления заболевших детей; своевременную их изоляцию, оказания первой медицинской помощи при возникновении несчастных случаев;

2.4. Контролирует качество приготовления и раздачи пищи и продуктов питания. Осуществляет бракераж готовой пищи (выполнение меню, вкусовые качества, готов​ность) с регистрацией в журнале, и санитарное содержание пищеблока. Осматривает сотрудников пищеблока на нали​чие гнойничковых заболеваний и порезов;

2.5.При возникновении инфекционных заболеваний ставит об этом в известность руководство лицея, проводит комплекс противоэпидемических мероприятий и осмотр контактных детей и сотрудников;

2.6. Контролирует соблюдение правил личной и общественной гигиены и чистоты в помещениях и на территории лицея;

2.7.В ночное время регулярно (каждые два часа) принимает сообщения дежурных воспитателей о состоянии здоровья вверенных им детей, в случаях возникновения жалоб принимает меры по их устранению; 

2.8.Регулярно (утром, в обед и вечером) осуществляет обход помещений лицея на предмет контроля санитарного состояния и соблюдения правил личной и общественной гигиены;

2.9.Следит за проведением зарядки, приемом пищи воспитанниками, физкультурных занятий, текущей и генеральной уборок помещений, за соответствием внешнего вида воспитанников во время занятий на свежем воздухе. При необходимости организует проведение кварцевания жилых комнат и мест общего пользования;

2.10. Ведет установленные формы медицинской документации;

2.11.Отвечает за сохранность имущества медицинского пункта.

Врач (медицинская сестра) круглосуточного дежурства кроме возложенных на него обязанностей во время дежурства выполняет дополнительные обязанности:

2.12.по проведению санитарно просветительной работы, занятий в «Школе здоровья», соблюдением санитарно-гигиенического режима в закрепленных за ними воспитательными группами (колледжами);

2.13.по организации и контролю выполнения индивидуальных программ укрепления здоровья воспитанниками закрепленных за ними воспитательных групп (колледжей);

2.14.по организации и проведению мероприятий по закрепленному за ними медицинскому направлению в рамках всего лицея.  

III. Права

Врач (медицинская сестра) круглосуточного дежурства вправе:

3.1. Знакомиться с решениями руководства лицея - интерната, касающиеся его деятельности;

3.2. По вопросам, находящимся в его компетенции вносить на рассмотрение руководства лицея - интерната предложения по улучшению деятельности лицея - интерната и совершенствованию методов работы; замечания по деятельности работников лицея - интерната; варианты устранения имеющихся в деятельности лицея - интерната недостатков;

3.3. Запрашивать лично или по поручению руководства лицея - интерната от структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей;

3.4. Привлекать специалистов структурных подразделений к решению задач, возложенных на него (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет - то с разрешения руководителя лицея - интерната);

3.5. Требовать от руководства лицея - интерната оказания содействия в исполнении им его должностных обязанностей и прав;

3.6.Освобождать от занятий и физической нагрузки воспитанников лицея по медицинским показаниям;

3.7.Требовать от сотрудников и воспитанников лицея выполнения, установленных санитарно–гигиенических требований;

3.8.Повышать свои знания на курсах усовершенствования не реже одного раза в пять лет;

3.9.Принимать участие в работе совещаний, конференций, на которых рассматриваются вопросы, относящиеся к профессиональной компетенции.

IV. Ответственность

Врач (медицинская сестра) круглосуточного дежурства несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

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

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

ВРАЧА СТОМАТОЛОГА

III. Общие положения

1. Врач стоматолог относится к категории специалистов.

2. На должность врача стоматолога назначается лицо, имеющее высшее медицинское 

образование по специальности "Стоматология" 

3. Назначение на должность врача стоматолога и освобождение от нее производится приказом ректора НОУ МТИ  по представлению директора лицея - интерната.

4. Врач стоматолог должен знать:

4.1. Законы Российской Федерации и иные нормативные правовые акты по вопросам здравоохранения;

4.2. Современные методы диагностики и лечения заболеваний и поражений зубов, полости рта и челюстно-лицевой области;

4.3. Основы организации стоматологической помощи;

4.4. Современную аппаратуру, инструментарий и материалы, применяемые в стоматологии;

4.5. Действия персонала при обнаружении больного с признаками особо опасных инфекций, СПИДа;

4.6. Приемы реанимации, основы асептики и антисептики, методику стерилизации инструментария, методы оказания первой помощи при кровотечении, коллапсе, анафилактическом шоке;

4.7. Законодательство о труде и охране труда Российской Федерации;

4.8. Положение о лицее – интернате, правила внутреннего трудового распорядка; 

4.9 Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

5. Врач стоматолог подчиняется непосредственно старшему врачу.

.

6. На время отсутствия врача стоматолога (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора лицея - интерната. Данное лицо, приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Должностные обязанности
Врач стоматолог: 

2.1.Осуществляет диагностику и лечение заболеваний и поражений зубов, полости рта и челюстно-лицевой области;

2.2.Подготавливает стоматологическое оборудование к работе, осуществляет контроль исправности, правильности эксплуатации, техники безопасности;

2.3.Проводит инструментальное обследование зубов и патологических зубодесневых карманов, мягких и твердых тканей челюстно-лицевой области, определяет степень подвижности зубов, 

интенсивность воспаления слизистой оболочки полости рта;

3.4.Берет биоматериал для исследования;

3.5.Проводит обучение воспитанников индивидуальной гигиене 
полости рта;

3.6.Осуществляет профилактику, диагностику и лечение всех видов кариеса и его осложнений, заболеваний височно-челюстного сустава;

3.7.Осуществляет уход за больными с повреждениями челюстно-лицевой области;

3.8.Осуществляет профилактику, диагностику, стоматологическую помощь при острых одонтогенных воспалительных процессах;

3.9. Проводит местную и проводниковую анестезию.

3.10.Осуществляет оперативное удаление зуба при ограниченных воспалительных процессах.

3.11.Снимет оттиски. Получает диагностические модели и производит их анализ. Проводит этапное наблюдение, коррекцию протезов и ортодонтических аппаратов;

3.12.Подготавливает пациентов к физиотерапевтическим процедурам, проводит простейшие физиотерапевтические процедуры, осуществляет контроль состояния пациента во время проведения процедуры;

3.13.Обеспечивает инфекционную безопасность пациентов и медицинского персонала, асептики и антисептики; выполняет требования инфекционного контроля в стоматологическом кабинете;

3.14.Получает, хранит и использует лекарственные средства, стоматологические материалы, инструменты;

3.15.Оформляет установленную Минздравом России медицинскую документацию;

3.16.Обеспечивает соблюдение требований охраны труда, техники безопасности, гигиены труда, противопожарной безопасности при эксплуатации помещений, оборудования и аппаратуры, используемой в стоматологической практике;

3.17.Соблюдает морально-правовые нормы профессионального общения, выполняет требования трудовой дисциплины;

3.18. Ведет занятия в «Школе здоровья»;

3.19. Проводит санитарно-просветительную работу, направленную на гигиеническое воспитание населения, пропаганду здорового образа жизни, профилактику стоматологических заболеваний;

3.20. Выполняет распоряжения вышестоящих должностных лиц, не предусмотренные настоящей инструкцией, но вызванные производственной необходимостью.

III. Права

Врач стоматолог имеет право:

3.1.Получать информацию, необходимую для качественного выполнения функциональных обязанностей;

3.2.Вносить предложения руководству лицея - интерната  по совершенствованию качества стоматологической помощи, улучшению организации труда;

3.3.Отдавать распоряжения младшему медицинскому персоналу стоматологического кабинета, контролировать объем и качество выполненной ими работы, осуществлять контроль за работой техника по ремонту аппаратуры и оборудования;

3.4.Принимать участие в работе совещаний, конференций, секций, медицинских ассоциаций, на которых рассматриваются вопросы, относящиеся к профессиональной компетенции;

3.5.Повышать свои знания на курсах усовершенствования не реже одного раза в пять лет, заниматься научной работой.
IV. Ответственность

Врач стоматолог несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах действующего трудового законодательства Российской Федерации;

4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах действующего административного, уголовного и гражданского законодательства Российской Федерации.

4.3. За ошибки в проведении лечебных мероприятий, повлекшие за собой тяжкие последствия для пациента, - в пределах действующего административного, уголовного и гражданского законодательства Российской Федерации.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

МЕДИЦИНСКОЙ СЕСТРЫ ПО ДИЕТПИТАНИЮ

IV. Общие положения

1. Медицинская сестра по диетпитанию относится к категории специалистов.

2. На должность медицинской сестры назначается лицо, имеющее среднее медицинское образование по специальности "Сестринское дело" и специальную подготовку по диетпитанию.

3. Назначение на должность медицинской сестры и освобождение от нее производится приказом ректора НОУ МТИ  по представлению директора лицея - интерната.

4. Медицинская сестра должна знать:

4.1. Законы Российской Федерации и иные нормативные правовые акты по вопросам здравоохранения и питания.

4.2.  Основы лечебного и рационального питания у детей.

4.2. Основы лечебно-диагностического процесса, профилактики заболеваний, пропаганды здорового образа жизни.

4.3. Организационную структуру учреждения здравоохранения.

4.4. Правила техники безопасности при работе с медицинским инструментарием и оборудованием.

4.5. Законодательство о труде.

4.6. Правила внутреннего трудового распорядка.

4.7. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

 5. Медицинская сестра по диетпитанию непосредственно подчиняется старшему врачу.

II. Должностные обязанности

Медицинская сестра по диетпитанию:

2.1.Организует качественное и рациональное питание детей. Составляет меню, при необходимости корригирует его и представляет на утверждение;

2.2.Контролирует качество продуктов питания при их поступлении, соблюдение технологии и качество приготовления, хранения и раздачи пищи и продуктов питания, соблюдение правил личной и общественной гигиены и чистоты в помещениях пищеблока;

2.3.Проводит анализ пищевой и энергетической ценности продуктов по накопительной ведомости;

2.4.Организует на плановой основе прохождение медосмотров работниками пищеблока;

2.5.Контролирует санитарно-гигиеническое состояние пищеблока (выполнение норм личной гигиены сотрудников, использование дезинфицирующих средств при обработке посуды, инвентаря, помещений и т.д.);
2.6.Контролирует проведение аскорбинизации  3-х блюд в весенне-зимний период;
2.7.Сообщает старшему врачу, а в его отсутствие, дежурному врачу о всех обнаруженных недостатках или о случаях нарушения внутреннего распорядка лицея;

2.8.Ведет утвержденную медицинскую учетно-отчетную документацию;

2.9.Систематически повышает свою профессиональную квалификацию;

2.10.Проводит санитарно-просветительную работу по укреплению здоровья и рациональному питанию, пропаганде здорового образа жизни;

2.11.Выполняет распоряжения вышестоящих должностных лиц, не предусмотренные настоящей инструкцией, но вызванные производственной необходимостью.

III. Права

Медицинская сестра по диетпитанию имеет право:

3.1.Получать информацию, необходимую для четкого выполнения своих профессиональных обязанностей;

3.2.Вносить предложения по совершенствованию работы медицинской сестры по диетпитанию и организации диетпитания в лицее;

3.3.Требовать от старшего врача обеспечения рабочего места оборудованием, оснащением, инструментарием, предметами ухода и т.д., необходимыми для качественного выполнения своих функциональных обязанностей;

3.4.Повышать свою квалификацию не реже одного раза в пять лет в установленном порядке, проходить аттестацию (переаттестацию) с целью присвоения квалификационных категорий;

3.5.Участвовать в работе профессиональных ассоциаций медицинских сестер и других общественных организаций, не запрещенных законодательством Российской Федерации.

IV. Ответственность

Медицинская сестра по диетпитанию несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

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

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

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

МЕДИЦИНСКОЙ СЕСТРЫ ПО ФИЗИОТЕРАПИИ

V. Общие положения

1. Медицинская сестра по физиотерапии относится к категории специалистов.

2. На должность медицинской сестры по физиотерапии назначается лицо, имеющее среднее медицинское образование по специальности "Сестринское дело" и специальную подготовку по физиотерапии.

3. Назначение на должность медицинской сестры по физиотерапии и освобождение от нее производится приказом ректора НОУ МТИ  по представлению директора лицея - интерната.

 4. Медицинская сестра по физиотерапии должна знать:

4.1. Законы Российской Федерации и иные нормативные правовые акты по вопросам здравоохранения.

4.2. Основы лечебно-диагностического процесса, профилактики заболеваний, пропаганды здорового образа жизни.

4.3. Организационную структуру учреждения здравоохранения.

4.4. Правила техники безопасности при работе с медицинским инструментарием и оборудованием.

4.5. Законодательство о труде.

4.6. Положение о лицее – интернате, правила внутреннего распорядка. 

4.7. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

 5. Медицинская сестра непосредственно подчиняется врачу, с которым она работает.

II. Должностные обязанности

Медицинская сестра по физиотерапии:

2.1.Обеспечивает инфекционную безопасность (соблюдает правила санитарно-гигиенического и противоэпидемического режима, асептики, правильно хранит, обрабатывает, стерилизует и использует изделия медицинского назначения);

2.2.Осуществляет все этапы сестринского процесса при уходе за пациентами (первичную оценку состояния пациента, интерпретацию полученных данных, планирование ухода совместно с пациентом, итоговая оценка достигнутого);

2.3.Своевременно и качественно выполняет профилактические и лечебно-диагностические процедуры, назначенные врачом;

2.4.Регулирует посещение физиокабинета;

2.5.Контролирует работу приборов и аппаратов, при неисправности приборов делает соответствующие отметки в журнале технического учета и сообщает о них врачу;

2.6.Оказывает неотложную доврачебную помощь при острых заболеваниях, несчастных случаях и различных видах катастроф с последующим вызовом врача к пациенту или направлением его в ближайшее лечебно-профилактическое учреждение;

2.7.Вводит лекарственные препараты, противошоковые средства (при анафилактическом шоке) больным по жизненным показаниям (при невозможности своевременного прибытия врача к пациенту) в соответствии с установленным порядком действий при данном состоянии;

2.8.Сообщает старшему врачу, а в его отсутствие, дежурному врачу о всех обнаруженных тяжелых осложнениях и заболеваниях пациентов, осложнениях, возникших в результате проведения медицинских манипуляций или о случаях нарушения внутреннего распорядка лицея – интерната;

2.9.Обеспечивает правильное хранение, учет и списание лекарственных препаратов, соблюдение правил приема лекарств;

2.10.Ведет утвержденную медицинскую учетно-отчетную документацию;
2.11.Проводит санитарно-просветительную работу по укреплению здоровья и профилактике заболеваний, пропаганде здорового образа жизни.

III. Права

Медицинская сестра по физиотерапии имеет право:

3.1. Применять по назначению врача консервативные методы лечения больных, проводить определенные лечебные процедуры;
3.2. Получать информацию, необходимую для четкого выполнения своих профессиональных обязанностей;
3.3. Вносить предложения по совершенствованию работы медицинской сестры и организации сестринского дела в лицее – интернате;
3.4. Требовать от старшего врача обеспечения рабочего места оборудованием, оснащением, инструментарием, предметами ухода и т.д., необходимыми для качественного выполнения своих функциональных обязанностей;
3.5. Повышать свою квалификацию не реже одного раза в пять лет в установленном порядке, проходить аттестацию (переаттестацию) с целью присвоения квалификационных категорий;
IV. Ответственность

Медицинская сестра по физиотерапии несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
4.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

МЛАДШЕЙ МЕДИЦИНСКОЙ СЕСТРЫ

I. Общие положения

1. Младшая медицинская сестра относится к вспомогательному персоналу.

2.На должность младшей медицинской сестры назначается лицо, без предъявления требований к образованию и стажу работы.

3.Назначение на должность младшей медицинской сестры и освобождение от нее производится приказом ректора НОУ МТИ  по представлению директора Лицея - интерната  

4. Младшая медицинская сестра должна знать:

4.1. Правила ухода за детьми;
4.2.Правила и нормы охраны труда, жизни и здоровья воспитанников, техники безопасности и противопожарной защиты;
4.3.Санитарно-гигиенические нормы содержания помещений, оборудования, инвентаря;
4.4.Положение о Лицее – интернате «Подмосковный», правила внутреннего распорядка и другие локальные акты, регламентирующие деятельность Лицея.
5. Младшая медицинская сестра подчиняется непосредственно старшему врачу.

6.На время отсутствия младшей медицинской сестры (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное распоряжением директора лицея. Данное лицо, приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Должностные обязанности

Младшая медицинская сестра:

2.1.Обеспечивает санитарно-гигиенический режим в помещениях медицинского пункта (проводит проветривание помещений, санитарную уборку медпункта, следит за соблюдением чистоты и порядка.);
2.2.Обеспечивает процесс ухода за детьми, находящимися на лечении в изоляторе, в том числе организует их питание; 

2.3.Участвует в проведении противоэпидемических мероприятий;
2.4.Совместно с другими медицинскими работниками обеспечивает проведение мероприятий, способствующих сохранению и укреплению здоровья воспитанников;

2.5. По заданию старшего врача посещает больных воспитанников, находящихся на лечении в стационарах;

2.7. По заданию старшего врача проводит дезинфекцию помещений лицея в случаях возникновения инфекционной опасности;

2.8. Проводит мероприятия по профилактике педикулеза; 

2.9.Выполняет распоряжения врачей, не предусмотренные настоящей инструкцией, но вызванные производственной необходимостью.
III. Права

Младшая медицинская сестра вправе:

3.1.Знакомиться с проектами решений руководства лицея - интерната, касающиеся ее деятельности;
3.2.По вопросам, находящимся в ее компетенции вносить на рассмотрение руководства лицея - интерната  предложения по улучшению деятельности лицея - интерната  и совершенствованию методов работы;
3.3.Требовать от старшего врача оказания содействия в исполнении им ее должностных обязанностей и прав.

IV. Ответственность

Младшая медицинская сестра несет ответственность:

4.1.За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

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

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

ЛАБОРАНТА

I. Общие положения

1. Лаборант относится к категории технических исполнителей.

2. На должность лаборанта назначается лицо, имеющее, как правило, среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или начальное профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 2 лет.

3. Назначение на должность лаборанта  и освобождение от нее производится приказом ректора НОУ МТИ  по представлению директора Лицея - интерната.

4. Лаборант должен знать:

4.1. Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, касающиеся вопросов выполнения копировальных и множительных работ.

4.2. Методы и средства выполнения копировальных и множительных работ.

4.3. Конструкцию, принципы работы, правила монтажа и эксплуатации копировального и множительного оборудования.

4.4. Виды материалов, используемых при копировальных и множительных работах, их свойства и технические характеристики.

4.5. Стандарты, инструкции и другие руководящие документы по оформлению документации.

4.6. Правила внутреннего трудового распорядка.

4.7. Основы трудового законодательства.

4.8. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

5. Лаборант подчиняется непосредственно методисту-организатору информационных технологий.

6. На время отсутствия лаборанта (болезнь, отпуск, командировка, пр.) ее обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое несет ответственность за надлежащее их исполнение.

II. Должностные обязанности

Лаборант:

1. Обеспечивает своевременное и качественное выполнение копировальных и множительных работ для всех структурных подразделений Лицея.

2. Организует прием и выдачу документации для копирования, размножения, учет поступления материалов от подразделений.

3. Определяет расход материалов и выдачу готовой продукции.

4. Составляет графики выполнения копировальных и множительных работ.

5. Определяет потребность в оборудовании, материалах и обеспечивает составление заявок на их получение.

6. Обеспечивает сохранность принятой в работу документации.

7. Проводит работу по защите информации, составляющей коммерческую и служебную тайну.

III. Права

Лаборант вправе:

1. Знакомиться с проектами решений руководства лицея, касающихся его деятельности.

2. Вносить на рассмотрение руководства лицея предложения по улучшению деятельности мини-типографии.

3. Осуществлять взаимодействие с руководителями структурных подразделений лицея.

4. Требовать от руководства лицея оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

IV. Ответственность

Лаборант несет ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

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

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

КАСТЕЛЯНШИ

I. Общие положения

1.1. Кастелянша относится к категории обслуживающего персонала.

1.2. На должность кастелянши назначается лицо, имеющее, как правило, среднее профессиональное образование без предъявления требований  к стажу работы.

1.3. Назначение на должность кастелянши  и освобождение от нее производится приказом ректора НОУ МТИ  по представлению директора Лицея - интерната.

1.4. Кастелянша должна знать:

Нормативные и методические материалы по вопросам организации складского хозяйства.

Стандарты и технические условия на хранение товарно-материальных ценностей.

Виды, размеры, марки, сортность и другие качественные характеристики товарно-материальных ценностей и нормы их расхода.

Организацию погрузочно-разгрузочных работ.

Правила и порядок хранения и складирования товарно-материальных ценностей, положения и инструкции по их учету.

Правила эксплуатации вычислительной техники, коммуникаций и связи.

Основы трудового законодательства.

4.8. Правила внутреннего трудового распорядка.

4.9.Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

5. Кастелянша подчиняется непосредственно заместителю директора по организационно-педагогической работе.

6. На время отсутствия кастелянши (болезнь, отпуск, командировка, пр.) ее обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое несет ответственность за надлежащее их исполнение.

II. Должностные обязанности

Кастелянша:

2.1. Руководит работой склада мягкого инвентаря по приему, хранению и отпуску товарно-материальных ценностей, по их размещению с учетом наиболее рационального использования складских площадей, облегчения и ускорения поиска необходимых материалов, инвентаря и т.п.

2.2. Обеспечивает сохранность складируемых товарно-материальных ценностей, соблюдение режимов хранения, правил оформления и сдачи приходно-расходных документов.

2.3. Составляет установленную отчетность.

2.4. Отвечает за своевременное приобретение мягкого инвентаря, предметов санитарии и гигиены,  их доставку в Лицей. 

2.5. Организует обмундирование воспитанников согласно нормам и требованиям, установленным в Лицее.

2.6. Организует своевременную смену постельного белья, спецодежды для работников столовой и медицинского пункта, их стирку, мелкий ремонт.

2.7. Организует работу камеры хранения личных вещей воспитанников.

2.8. Следит за наличием и исправностью противопожарных средств, состоянием помещений, оборудования и инвентаря на складе мягкого инвентаря и обеспечивает их своевременный ремонт.

2.9. Участвует в проведении инвентаризаций товарно-материальных ценностей.

2.10. Осуществляет ведение учета складских операций, установленной отчетности.

III. Права

Кастелянша вправе:

3.1. Знакомиться с проектами решений руководства лицея, касающихся ее деятельности.

3.2. Вносить на рассмотрение руководства лицея предложения по улучшению деятельности склада мягкого инвентаря.

3.3. Осуществлять взаимодействие со старшими воспитателями и помощниками воспитателей групп.

3.4. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

3.5. Требовать от руководства лицея оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

IV. Ответственность

Кастелянша несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

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

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