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         Должностная инструкция

 

заместителя директора по учебно-воспитательной работе
1. Общие положения.

Должность заместителя директора по учебно-воспитательной работе (далее зам. по УВР) вводится в штатное расписание школы с целью профессионально грамотного обеспечения организации учебно-воспитательного процесса в школе.

Зам. по УВР относится к категории административных сотрудников ДМШ.

Зам по УВР назначается и освобождается от должности приказом директора школы.

Зам по УВР непосредственно подчиняется директору школы.

Зам по УВР в пределах своей компетенции имеет в подчинении преподавателей школы, заведующих отделениями и методическими секциями.

В своей деятельности зам по УВР взаимодействует с преподавателями своего учреждения, учащимися и родителями, специалистами среднего звена, руководителями областных методических кабинетов, методистом отдела культуры территориальной администрации, работниками школьной библиотеки и других библиотек города и области.

В работе зам. по УВР руководствуется типовым положением о школе дополнительного образования, Уставом ДМШ, нормативными документами Министерства культуры, регламентирующими учебно-воспитательный процесс (учебными планами, приказами директора школы, настоящей инструкцией).

В период отсутствия зам. по УВР его обязанности может исполнять любой преподаватель школы, назначенный приказом директора.

                             11. Обязанности.

Организует учебно-воспитательную работу в школе.

Принимает участие в разработке перспективных годовых планов, связанных с учебно-воспитательным процессом школы.

Разрабатывает текущие планы школы, представляет их на утверждение директору, осуществляет контроль за их выполнением.

Представляет на утверждение директора расписание групповых занятий, экзаменов, контрольных уроков, академических концертов, открытых выступлений.

Утверждает расписания индивидуальных занятий преподавателей.

Составляет расписание экзаменов, контрольных уроков, академических концертов и других выступлений, и представляет их на утверждение директора.

Осуществляет контроль за выполнением учебных планов и программ.

Осуществляет контроль за успеваемостью, посещаемостью и дисциплиной учащихся.

Принимает участие в работе по подборке и расстановке педагогических кадров.

Ведёт необходимую документацию, связанную с учебным процессом, согласно утверждённому в ДМШ реестру учебных документов.

Осуществляет контроль за правильностью и своевременным ведением делопроизводства по всем вопросам учебной работы.

Подготавливает предложения по распределению вновь поступивших  учащихся среди преподавателей школы.

Принимает участие в работе по организации набора, формированию и сохранению контингента учащихся школы.

Подготавливает предложения по учебной нагрузке педагогических работников, составляет соответствующие разделы в тарификационном списке и представляет их на утверждение директору.

Осуществляет контроль за работой преподавателей и заведующих отделениями.

Готовит проекты приказов по учебной работе.

Анализирует учебный процесс ДМШ, составляет отчёты по учебной работе школы.

Готовит проекты закрепления классных комнат за преподавателями в соответствии с педагогической нагрузкой.

Организует, анализирует, контролирует методическую работу в школе.

Осуществляет утверждённым годовым планом работы раздел внутришкольного контроля.

Принимает участие в подготовке и проведении аттестации преподавателей школы, оказывает помощь преподавателям в подготовке к аттестации.

Организует замещение отсутствующих преподавателей.

Проводит совещания с преподавателями и зав. отделениями по вопросам учебно-воспитательной работы.

Готовит материалы к годовому отчёту директора по итогам учебного года.

111. Права.

Зам. по УВР имеет право:


-
самостоятельно определять дни работы преподавателям школы;

· не утверждать расписания преподавателя в случае, если оно противоречит нормам охраны труда, либо по другим объективным причинам;

· разрешить, либо запретить, в зависимости от конкретных обстоятельств, перенос контрольных точек;


не принимать у преподавателей и заведующих отделениями                                                                                                                          документацию, сданную позже установленного срока, либо в небрежном виде;

· высказать своё мнение по вопросам кадровой политики, относительно преподавателей школы, заведующих секциями и отделениями;

· потребовать от подчинённых работников любую документацию для осуществления своих должностных обязанностей;

· по согласованию с директором, делегировать часть своих полномочий другим работникам школы;

· вносить предложения об увеличении, сокращении и изменении педагогической нагрузки любому преподавателю школы;

· имеет право главного голоса при распределении вновь поступающих учащихся к преподавателям школы;

· вносить предложения о поощрении и взыскании подчинённым работникам;

· вести педагогическую нагрузку, утверждённую приказом директора на начало учебного года.

 


1У.  Ответственность.

Зам по УВР несёт моральную ответственность за психологический климат среди своих подчинённых  и административную дисциплинарную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение  своих должностных обязанностей в установленном законодательством порядке.

 
У.  профессиональные знания, умения и качества.

Зам. по УВР должен знать:

Конституцию Российской Федерации, законы Российской Федерации, решения правительства РФ и органов управления образованием и культурой по вопросам общего и дополнительного образования и воспитания учащихся. Конвенцию о правах ребёнка, педагогику, педагогическую психологию, достижения современной психолого-педагогической науки и практики, теорию и методы управления образовательными системами, правила и нормы техники безопасности, противопожарной защиты, охрану труда.

 
Формы и методы контроля качества обучения. Содержание, формы и методы обучения и воспитания. Современные образовательные технологии, методики обучения по предметам, преподаваемым в школе, методическую литературу по вопросам музыкального образования.

 
Зам. по УВР должен уметь:

Применять в своей работе знание нормативных документов, оперативно 

принимать решения в рамках своей компетенции, анализировать работу                                                   своих подчинённых, грамотно и чётко работать с установленной документацией, эффективно контактировать с коллегами, избегать создания конфликтных ситуаций, создавать конструктивную рабочую атмосферу в коллективе, понимать цели деятельности коллег, быть терпимым к их поведенческим проявлениям, если они не мешают эффективной деятельности.



У1.  Квалификационные требования.

 
Зам. по УВР должен иметь высшее специальное (либо педагогическое) образование и стаж работы в школе не менее 5 лет.

Ознакомлена                                                                

                                                                                                УТВЕРЖДАЮ

                                                                                         Директор ДМШ № 2

                                                                                  __________________Н.И.Шиханов







                   «_____»__________________2013  г.

 



         Должностная инструкция

 
   заместителя директора по административно-хозяйственной работе
1. Общие положения.

Должность заместителя директора по административно-хозяйственной работе (далее зам по АХР) вводится в штатное расписание ДМШ с целью профессионально грамотной организации ведения хозяйственных дел  школы.

Зам. по АХР относится  к категории административных сотрудников ДМШ.

Зам. по АХР назначается и освобождается от должности приказом директора школы.

Зам. по АХР непосредственно подчинятся директору школы.

Зам. по АХР в пределах своей компетенции имеет в подчинении всех сотрудников младшего обслуживающего персонала: рабочих по уборке здания, рабочего по уборке территории, электрика, сантехника, инженера по обслуживанию школьного здания, сторожей, гардеробщиков, костюмера, осветителя, кладовщика, настройщика инструментов и др.

В своей деятельности Зам. по АХР взаимодействует с подчинёнными ему сотрудниками, преподавателями и администрацией школы, начальниками хозяйственных служб города, АТП, службами СЭС, ГПН.

В работе Зам. по АХР руководствуется типовым положением о школе дополнительного образования, Уставом ДМШ, нормативными документами Министерства образования культуры, финансов, нормативными бухгалтерскими инструкциями, приказами директора, настоящей инструкцией.

В период отсутствия Зам. по АХР его обязанности может исполнять любой сотрудник школы, назначенный приказом директора.

11. Обязанности.

 Осуществляет руководство работами по хоз. обслуживанию школы и её филиалов.

  Обеспечивает надлежащее состояние здания  и помещений в соответствии с правилами пожарной безопасности и нормами санитарии и гигиены. 

 Обеспечивает контроль за исправностью освещения, отопления, водоснабжения.

 Принимает участие в разработке планов  текущих и капитальных ремонтов здания.

Организует проведения ремонта помещений и осуществляет контроль за качеством выполнения ремонтных  работ.

Обеспечивает закупку и доставку в школу и её филиалы мебели, музыкальных инструментов, хозяйственного инвентаря, материалов для ремонта помещений.

Организует проведение погрузочно-разгрузочных работ с соблюдением правил охраны труда и техники безопасности.

Осуществляет наблюдение  за сохранностью основных средств и товарно-материальных ценностей.

Обеспечивает соблюдение правил оформления  и сдачи приходно-расходных документов, участвует в проведении инвентаризации ТМЦ.

Составляет отчётность по установленным формам, контролирует рациональное расходование материалов и средств, выделенных для хоз. целей.

Руководит работами по благоустройству, озеленению и уборки территории.

Организует хозяйственное обслуживание совещаний, конференций и семинаров по обмену опытом проводимых в школе. Организует приём, регистрацию и необходимое обслуживание лиц, делегаций, прибывших в служебные командировки.

Является ответственным за охрану труда и противопожарную дисциплину в ДМШ.

Инструктирует работников школы по вопросам ТБ и противопожарной дисциплине.

Готовит к заключению договоры по коммунальным платежам.

Обеспечивает исправную работу телефона.

Контролирует исправность и состояние музыкальных инструментов школы, обеспечивает их надлежащее хранение.

Обеспечивает сохранность имущества школы.

Составляет график дежурств ночных сторожей  и представляет его на утверждение директору.

Ведёт табель учёта рабочего времени  для административно-хозяйственных работников.

Планирует и организует проведение генеральных уборок здания школы и территории.

Проводит инструктажи вновь принимаемых работников младшего обслуживающего персонала по технике безопасности и противопожарной дисциплине.

Проводит производственные совещания с подчинёнными работниками.

Готовит проекты приказа по вопросам административно-хозяйственной работы.

Отчитывается о своей работе один раз в год на производственном собрании школы и согласно плану работы на Совете школы.

Готовит аналитические справки по административно-хозяйственной деятельности сотрудников.

Организует замещение отсутствующих работников, находящихся у неё в подчинении.

Ведёт установленную реестром служебную документацию.

Готовит проекты договоров подряда.

Готовит материалы к годовому отчёту директора по финансово-хозяйственной деятельности.

111. Права.

 
Зам. По АХР имеет право привлекать к хозяйственным работам любого сотрудника школы по взаимному согласию.


Обращаться от имени школы в хозяйственные и ремонтные службы города.

 
Вносить предложения о поощрениях и взысканиях подчинённым работникам.

 
Принимать участие с правом решающего голоса в распределении кабинета сотрудникам и преподавателям школы.


Запретить любому сотруднику школы пользоваться электронагревательными приборами (чайниками, кофеварками, калориферами и др.), если их эксплуатация угрожает пожарной безопасности.

 
Самостоятельно принимать решение  об оборудовании классов мебелью и музыкальными инструментами.

 
Разрешить или запретить перенос рабочей смены подчинённых работников.

 
Без предупреждения проводить рейды по санитарно-гигиеническому состоянию школы.

 
По своему усмотрению организовать замещение отсутствующих сотрудников.

 


1У.  Ответственность.

 
Зам. По АХР несёт административную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в установленном законодательством порядке, уголовную и материальную ответственность, согласно действующего законодательства.

 


У.  Профессиональные знания, умения и навыки.

 
Зам. По АХР должен знать:

Конституцию Российской Федерации о труде, об образовании; решения правительства Российской Федерации и органов управления образованием и культурой по вопросам общего и дополнительного образования и воспитания учащихся.  Конвенцию о правах ребёнка; Типовое положение о школе дополнительного образования, Устав ДМШ, нормативные документы по противопожарной  дисциплине, правила и нормы противопожарной защиты, правила безопасной перевозки детей, охраны труда, технику безопасности, Закон о санитарно-эпидемологическом благополучии населения, нормативные документы Министерства образования и Министерства культуры по вопросам административно-хозяйственной деятельности учреждений.

 



Зам. по АХР должен уметь:

Применять в своей работе знание нормативных документов, организовать контроль за деятельностью подчинённых работников, эффективно контактировать с коллегами, избегать создания конфликтных ситуаций, быть терпимым к их поведенческим проявлениям, быстро и профессионально принимать решения в пределах своей компетенции, грамотно работать с установленной реестром документацией.

 


У1.  Квалификационные требования.

 
Зам. АХР должен иметь среднее специальное или высшее образование без учёта его специфики и стаж работы в школе не менее 5 лет.

Ознакомлена

                                                                                                 УТВЕРЖДАЮ

                                                                                       Директор ДМШ № 2

                                                                                  __________________Н.И.Шиханов







                   «_____»__________________2013  г.

Должностная инструкция

преподавателя 
ДМШ № 2
1. Общие положения.

 
Преподаватель назначается и освобождается от должности приказом директора школы.

 
В своей должности преподаватель руководствуется Конституцией РФ, законами РФ, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, нормативными документами Министерства культуры РФ, Трудовым законодательством, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными актами школы, приказами и распоряжениями директора, настоящей инструкцией, трудовым договором.  Преподаватель соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

 
Преподаватель Детской музыкальной школы выполняет ряд ответственных задач, возложенных на него:

· нравственное и эстетическое воспитание детей;

· общее музыкальное, художественное, хореографическое образование;

· подготовка наиболее одарённых детей для последующего профессионального обучения.

В своей деятельности преподаватель  взаимодействует с учащимися и родителями своего класса.


В работе преподаватель руководствуется образовательными программами, приказами директора, распоряжениями заместителя директора по УВР.

 
Преподаватель в своей работе подчиняется директору, его заместителю по УВР и руководителю методического объединения данного учреждения.

 
В период отсутствия преподавателя, его обязанности может исполнять любой преподаватель школы, назначенный зам. директора по УВР.

11. Основные  задачи преподавателя:

 - 
проводит индивидуальные и групповые занятия, с закрепленными за ним обучающимися (группами), соответственно его педагогической нагрузке;

 -
проводит обучение обучающихся в соответствии с требованиями государственных стандартов;

 -
несёт ответственность за реализацию образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса;

· отвечает за качество образования выпускников;

· организует и контролирует самостоятельную работу учащихся;

· в работе использует наиболее эффективные формы, методы и средства обучения;
новые педагогические технологии;

· формирует у обучающихся профессиональные умения и навыки, подготавливает к применению полученных знаний в практической деятельности;

· участвует в разработке образовательных программ;

· осуществляет контроль за успеваемостью, посещаемостью и дисциплиной учащихся;

· соблюдает права и свободы обучающихся;

· проводит воспитательную работу;

· повышает свою профессиональную квалификацию;

· грамотно и аккуратно ведёт установленную учебную документацию по утверждённым формам и сдаёт в определённые администрацией сроки:

-
 журнал учёта посещаемости и успеваемости обучающихся;

· дневник учащегося в течение всего периода обучения;

· поддерживает постоянную связь с родителями;

· ведомость успеваемости по четвертям;

· индивидуальные планы учащихся и календарные планы по групповым предметам;

· расписание занятий в соответствии с его учебной педагогической нагрузкой;

· информационный паспорт;

· участвует в работе педагогического совета, производственных совещаний;

· участвует в работе  методического объединения, присутствует на зачётах, академических концертах и выпускных экзаменах, соответственно графику учебного процесса;

· участвует в общественной и просветительской деятельности школьного коллектива;

· соблюдает правила санитарно-гигиенического режима, требования техники безопасности и противопожарной защиты в учебном процессе, ПВТР;

-
 переодически проходит медицинское обследование;

· участвует, в установленном порядке, в промежуточной и итоговой аттестации обучающихся; 

· допускает на занятия, в установленном порядке,  представителей администрации школы, в целях контроля и оценки деятельности преподавателя;

· замещает временно отсутствющих преподавателей по распоряжению зам. директора по УВР;

· соблюдает права и свободы обучающихся;

· соблюдает Устав и ПВТР школы, иные локальные акты;

· принимает участие в работе по организации набора и сохранения контингента.

 


111. Права.

 
Преподаватель имеет право:

· повышать своё профессиональное мастерство;

· аттестовываться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получить её в случае успешного прохождения аттестации;

· заниматься научной деятельностью;

· вызывать родителей обучающихся по вопросам обучения и воспитания;

· вносить на рассмотрение администрации, педагогического Совета и методического объединения предложения, направленные на дальнейшее совершенствование  учебно-воспитательного процесса;

- 
свободно выбирать и использовать методики обучения и воспитания, учебный материал и пособия, учебники, методы оценки знаний обучающихся.

 


1У. Ответственность.

 
Преподаватель несёт  ответственность по законодательству РФ за качество выполнения образовательных программ, жизнь и здоровье обучающихся во время занятий, нарушении их прав и свобод.

 
За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и ПВТР школы, распоряжений и приказов директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных данной инструкцией, преподаватель несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенным Трудовым законодательством.  

 


У.  Требования к работнику.

 
Преподаватель должен знать:

 
Конституцию РФ, решения Правительства РФ и органов управления образования и культуры по вопросам общего и дополнительного образования, Конвенцию о правах ребенка.

Современные учебные образовательные программы по преподаваемому  предмету, педагогику и педагогическую психологию, содержание и методы воспитательной работы, методику преподавания, правила санитарно-гигиенического режима, правила и нормы техники безопасности и противопожарной защиты.

 
Преподаватель должен уметь:

применять в своей работе профессиональные знания и умения, грамотно работать с установленной документацией.

  
Преподаватель ДШИ должен иметь соответствующее среднее или высшее специальное образование и вести педагогическую работу в соответствии с указанной в дипломе квалификацией.

Требования к квалификационным категориям при проведении аттестации педагогических работников, разработанные на основании нормативного сборника документов, квалификационных характеристик по должностям работников культуры:

· квалификационная категория – соответствующий нормативным критериям уровень квалификации, профессионализма и продуктивности (устойчивых результатов деятельности) педагогического труда.

Работник, претендующий на присвоение 1,11 и высшей квалификационной категории, должен соответствовать всем требованиям разделов «Должностной инструкции преподавателя» и, кроме того, должен иметь знания и умения, превышающие требования стандартов педагогического образования.

В требованиях уровня квалификации учитываются показатели по следующим критериям:

· уровень подготовки обучающихся;

· открытые уроки;

· взаимопосещения;

· методические разработки и рекомендации;

· повышение квалификации.

 
В требованиях уровня профессионализма учитываются показатели по следующим критериям:

· использование в работе разноуровневых программ (дифференциация контингента обучающихся);

· создание комфортного микроклимата в образовательном процессе;

· разработка адаптированных образовательных программ.

Кроме того, для высшее категории учитывается:

· разработка авторских образовательных программ, которые могут быть рекомендованы к распространению;

· создание условий для реализации творческих возможностей воспитанников, т.е.:

участие в концертах конкурсах, фестивалях, олимпиадах;

творческие лаборатории;

выступление с симфоническим оркестром;

· профессиональная ориентация обучающихся (поступление в средние специальные заведения и ВУЗы).

В требованиях уровня продуктивности учитываются показатели по критериям:

· качество работы педагога, которое способствует сохранению контингента обучающихся;

· высокий уровень подготовки обучающихся:

1 категория – дипломанты и лауреаты внутришкольных конкурсов и фестивалей, олимпиад, участие воспитанников в Отчётных концертах школы в Органном зале и зале Областной филармонии;

высшая категория – требования 1 категории и, кроме того: многократное участие воспитанников в городских концертах, конкурсах, фестивалях, олимпиадах. Лауреаты и дипломанты городских, Всероссийских и т.д. конкурсов, фестивалей, олимпиад, мастер-классах.

          Ознакомлен(а)

 








    УТВЕРЖДАЮ

                                                                                 Директор ДМШ № 2

                                                                                  __________________Н.И.Шиханов







                   «_____»__________________2013  г.

Должностная инструкция

концертмейстера  ДМШ № 2

1. Общие положения.

 
 
Концертмейстер   назначается  и  освобождается  от  должности   приказом

директора школы.

 

Концертмейстер в своей работе подчиняется директору, его заместителю по УВР и руководителю методического объединения данного учреждения.

 

В своей деятельности концертмейстер руководствуется Конституцией  РФ, законами РФ, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, нормативными документами Министерства культуры РФ, Трудовым законодательством, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными актами школы, приказами и распоряжениями директора, настоящей инструкцией, трудовым договором.  Концертмейстер соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

 

Основными направлениями деятельности концертмейстера являются:

· проведение индивидуальных и групповых занятий с обучающимися;

· формирование у обучающихся исполнительских навыков;

· способствует развитию творческой индивидуальности, художественного вкуса.

  


11. Основные задачи концертмейстера:

· проводит индивидуальные и групповые занятия, с закрепленными за ним обучающимися (группами), соответственно его учебной нагрузке;

· обеспечивает во время занятий надлежащий порядок и дисциплину;

· формирует у обучающихся исполнительские навыки;

· прививает навыки ансамблевой игры;

· способствует развитию у обучающихся художественного вкуса, расширению музыкально-образных представлений;

· обеспечивает профессиональное исполнение музыкального материала на уроках, экзаменах, концертах;

· читает с листа, транспонирует музыкальное произведение;

· грамотно и аккуратно ведет установленную учебную документацию по утвержденным формам в определенные администрацией сроки:

2.1.журнал учета посещаемости обучающихся;

2.2.расписание занятий в соответствии с его учебной нагрузкой;

2.3.информационный паспорт.

· повышает свою профессиональную квалификацию;
участвует в установленном порядке в промежуточной и итоговой аттестации обучающихся;

· замещает временно отсутствующих концертмейстеров по распоряжению зам. директора по УВР;

· участвует в работе педагогического совета, производственных совещаний, методических объединений;

· участвует в общественной и просветительской деятельности школьного коллектива;

· соблюдает правила санитарно-гигиенического режима, требования техники безопасности и противопожарной защиты в учебном процессе;

· периодически проходит медицинское обследование.

 


111. Права.

 

Концертмейстер имеет право:

· повышать свое профессиональное мастерство;

· вносить на рассмотрение администрации, педагогического совета и методического объединения предложения, направленные на дальнейшее совершенствование учебно-воспитательного процесса;

· аттестовываться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получить её, в случае успешного прохождения аттестации.

 


1У. Ответственность.

  
Концертмейстер несет ответственность по законодательству РФ за качество выполнения образовательных программ, жизнь и здоровье обучающихся во время занятий, нарушении их прав и свобод.

 
За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и ПВТР школы, распоряжений и приказов директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных данной инструкцией, концертмейстер несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенным Трудовым законодательством.  

 


У. Требования к работнику.

 
Концертмейстер должен знать:

 Конституцию РФ, решения Правительства РФ и органов управления образования и культуры по вопросам общего и дополнительного образования, Конвенцию о правах ребенка.

Современные учебные образовательные программы, педагогику и педагогическую психологию, содержание и методы воспитательной работы, методику проведения занятий и репетиций, воспитательной работы правила санитарно-гигиенического режима, правила и нормы техники безопасности и противопожарной защиты.


 
Концертмейстер ДШИ должен иметь соответствующее среднее или высшее специальное образование.

 
Ознакомлен(а)

                                                                                            УТВЕРЖДАЮ

                                                                                     Директор ДМШ № 2

                                                                                  __________________Н.И.Шиханов







                   «_____»__________________2013  г.


                             ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ



Библиотекаря ДМШ № 2

1. Общие положения

1.1. Библиотекарь назначается и освобождается от должности директором школы.

1.2. Библиотекарь должен иметь высшее или среднее профессиональное образование и стаж работы не менее 3-х лет на соответствующих должностях.

1.3. В своей деятельности библиотекарь руководствуется Конституцией Российской Федерации, законом Российской Федерации  «Об образовании», Типовым положением об общеобразовательном учреждении, Семейным кодексом РФ, указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации и решениями Правительства Москвы и органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; административными, трудовыми и хозяйственным законодательством; Правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными приказами, и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией, Трудовым договором (контрактом). Библиотекарь соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

2. Функции

Основными направлениями деятельности библиотекаря является:

2.1. Формирование библиотечного фонда.

2.2. Учет библиотечного фонда и обеспечение уставной отчетности.
3. Должностные обязанности

Библиотекарь выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. Анализирует:

· библиотечный фонд;

· читаемость конкретных образцов методической и теоретической литературы;

3.2. Прогнозирует:

· тенденции изменения ситуации в обществе и в музыкальном образовании для внесения предложений по формированию заказа на необходимую учебно-методическую и нотную литературу.

3.3. Осуществляет:

· текущее и перспективное планирование на своем участке работы;

· выдачу и сбор учебников и нотной литературы;

· просветительскую работу для учеников, родителей (законных представителей);

· контроль за сохранность библиотечного фонда.

3.4. Принимает участие в координации:

· взаимодействия представителей администрации школы, служб и подразделений окружного образования, обеспечивающих формирование библиотечного фонда;

· работы педагога по обеспечению учащихся необходимой учебной литературой.

3.5. Контролирует:

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

· соблюдение педагогами и учениками  школы правил пользования библиотекой;

· сохранность учебников, нотной литературы, сдаваемой в библиотеку.

3.6. Корректирует:

· заявку на комплектование библиотечного фонда.

3.7. Принимает участие в разработке:

· правил пользования библиотечным фондом;

· каталогов, рекомендательных списков литературы.

3.8. Консультирует:

-
педагогов по вопросам их самообразования и подбора научно-методической литературы;

3.9. Принимает участие:

· в оценке предложений по организации воспитательной работы и установлению связей с внешними партнерами.

3.10. Обеспечивает:

· разрешенной необходимой справочной и нотной литературой учащихся во время проведения экзаменов;

· своевременное комплектование библиотечного фонда.

4. Права

Библиотекарь имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. Привлекать:

· к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс , в порядке, установленном  правами о поощрениях и взысканиях.

4.2. Принимать участие:

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

· в разработке любых управленческих решений, касающихся работы библиотеки;
· в ведении переговоров с партнерами школы по библиотечно-библиографической работе;
· в работе педагогического совета.
4.3. Вносить предложения:

· о начале прекращения или приостановления конкретных проектов по работе библиотеки;

· по совершенствованию воспитательной работы.
4.4. Повышать:

· свою квалификацию.

5. Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин устава и правил внутреннего распорядка школы. Законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование прав, предоставленных настоящей инструкцией, повлекшее дезорганизацию образовательного процесса, библиотекарь несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенным трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть увольнение.

5.2. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил.

5.3. Библиотеки, библиотекарь привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях предусмотренных административным законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности


Библиотекарь:

6.1. Работает по графику, составленному, исходя из 40-часовой рабочей недели, согласованному с администрацией школы.

6.2. Самостоятельно планирует работу на каждый учебный год.
6.3. Получает от директора школы информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится с соответствующими документами.
6.4. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками, администрацией школы.
С инструкцией ознакомлена:

                                                                                                     У Т В Е Р Ж Д А Ю

 






                            Директор ДМШ № 2

 






       _________________ Н.И.Шиханов

 






  «___» ____________________2013 г.

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

руководителя методического  объединения
(зав. отделением)  ДМШ № 2

1. Общие положения.

 

Должность руководителя методического объединения (зав. отделением) вводится в штатное расписание школы с целью профессионально грамотного обеспечения организации учебно-воспитательной методической работы на отделении.

 

Зав. отделением назначается и освобождается от должности приказом директора.

 

Зав. отделением подчиняется непосредственно заместителю директора по учебно-воспитательной работе.

 

Зав. отделением в пределах своей компетенции имеет в подчинении преподавателей отделения.

 

В своей деятельности зав. отделением взаимодействует с преподавателями, учащимися и родителями своего отделения.

 

В работе зав. отделением руководствуется образовательными программами по предмету, настоящей инструкцией.




11. Основные  задачи



Руководитель М.О. выполняет следующие задачи:

· Утверждает календарные планы преподавателей и индивидуальные планы учащихся, контролирует их выполнение;

· следит за успеваемостью, посещаемостью, дисциплиной учащихся, посещает занятия и оказывает методическую помощь преподавателям;

· готовит материалы для проведения академических концертов, зачетов, экзаменов, материалы для общественно-просветительской деятельности своего отделения и подаёт их на утверждение завучу;

· принимает участие в организации и проведении консультаций для поступающих в школу;

· составляет в начале учебного года план работы отделения, обсуждает его на заседании отделения, в установленные учебной частью сроки, давать отчеты о выполнении плана работы отделений;

· организовывает мероприятия, способствующие повышению педагогического мастерства преподавательского состава школы;

· осуществляет контроль за выполнением реализуемых образовательных программ, разработкой интегрированных учебных программ, выполнением намеченных планов;

· является председателем комиссии на предварительных прослушиваниях выпускников.

 


111. Права руководителя МО

 
Посещать любое занятие преподавателей отделения;

· давать поручения преподавателям в пределах объема работы отделения;

· выходить с ходатайством к директору о поощрении или наказании  членов объединения;

· при необходимости назначать внеочередное заседание методического объединения.

 


1У. Ответственность

  -  руководитель методического объединения несёт ответственность за исполнение или  ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей.

 


У. Требования к руководителю М.О.

   

Руководитель методического объединения (зав. отделением) должен знать:

· современные учебные образовательные программы по предметы, педагогику и педагогическую психологию, содержание и методы воспитательной работы, методику преподавания.

           Ознакомлен(а)

