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l. ()Сrlrtис lt()JIO}KellI,Itl

1.1. настоящая должностная инструкция определяет и регламентирует

полномочия, функциональные и должностные обязанности, права и

отве1ственность заведующеl-о VIастерской по компетенции R21

Ilреподавание в мJIадших классах (далее - мастерская), созданной на базе

Бпоу ур <УдмуртскоI,о республиканского социально педагогического

колледжа) далее (БПОУ УР УРСПК) кабинет 208,

1.2, ЗаведуrощиЙ мастерскоЙ относится к категории руководителей,

назначается на должность и освобождается от должности в установленном

действуlоIIlим трудовым законодательством порядке приказом директора

БПоУ УР (УРСПК).
1.з. Заведующий мастерской подчиняется непосредственно директору

Бпоу ур (УРСПК)), заместителю директора по учебной работе,

заместителю директора по инновационной и методической работе, согласно

их tlоJII,1омочий.
\.4. На должность заведующего мастерской назначается лицо,

имеющее высшее профессионаJIьное образование по профилю компетенции и

сгIециальгlости, и стаж работы по специальности, соответствующей профилю

с,грук].ур}IоI.о Ilо/lразделеIIия образовательЕIого учреждения, не менее 5 лет,

1.5. Заведующий мастерской должен знать:

- приоритетные направления развития образовательной системы

Российской Федеращии:,

-ЗакоНыИИныенорМатиВныепраВоВыеакты,реглаМентирУЮЩие
образовательную деятельность;

- Конвенцию о правах ребенка;



педагогику,
достижения современной

психологию;

психолого-педагогической науки и практики;

- основы (lизиологии, гигиены;

-ТеорИЮИМеТоДыУПраВЛенияобраЗоВаТеЛЬныМИсИсТеМаМи;
-соВреМеННыеПеДаГоГИЧескиеТехноЛоГииПроДУкТиВНоГо'

.,tисРфсрсIlIlI4роI]аI{Ilого обучеttия, реаJrизации системно-деятельностного и

компетентI]остIIого подходов, развивающего обучения;

- меl.оды убеiкления, аргументации своей позиции, установления

коН.ГакТоu.обу.,аЮЩИМИся(воспиТаннИкаМИ'ДеТЬМи)разноГоВоЗрасТа'ИХ
родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе;

- технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, Их

трудовое, боджетное,

регулирования деятельности

2. Щолжностные обязанности

Заrзс2lуюrций масr,ерскоЙ исIlоJlняет сJlелующие обязанности:

2. l. Организует и руководит всей деятельностью на базе мастерской,

профилактики и разрешения,
редакторами, эJIектронными таблицами,

- основы работы с текстовыМи редакторами, JJI'кrр\Jпгl1,1ш]

эпектронной почтой и браузерами, интерактивным оборудованием;

- основы экономики, социологии;

- способы организации финансово-хозяйственной деятельности

образовательного учреждения ;

- гражданское, административное,

законодательство в части, касающейся

образовательных учреждений
- основы менеджмента, управления персоналом;

- основы управления проектами;

- правила внутреннего трудового распорядка образовательного

учреждения;
- правила по охране труда и пожарной безопасности,

1.6. Заведующий мастерской в своей деятельности руководствуется:

локаЛЬныМиакТаМиИорГаниЗационно-расПоряДиТелЬныМИ
документами БПОУ УР <УРСПК>;

правилами внутреннего трудового распорядка;
правилами охраны труда и техники безопасности, обеспечения

производсr,венной санитарии и противопожарной защиты;

Полоя<ением о деятельности Мастерской;

настоящей должностной инструкцией,

|.7 . В период временного отсутствия, заведующего мастерскои его

обязанностиВоЗЛаГаЮТсЯнаМеТоДИста'которыйнаЗнаЧаеТсяВ
установленном порядке, приобретает соответствующие права и несет

оТВеТсТВенносТЬЗанеисПолнениеИЛИненаДЛежаЩееисПоЛНенИе
обязанностей,ВоЗЛоженныхнанеГоВсВяЗИсЗаМеЩениеМ'



2.2. Организует текуц{ее и перспективное планирование деятельности

мас.I.ерскоЙ с уче1ом целей, задач и направления) для реализаL\ии которых

o1ta созлана, обесIlечивает контроль за выполнением плановых заданий,

координИруеТ работУ преподаВателеЙ и других педагогических работников

tlo вьlllолнениlо программ профессиональ}Iого обучения, Дпо, до детей и

взросдых; разработке необходимой учебно-методической документации к

ним.
2.3. Обеспечивает контроль

обеспечением высокого уровня
федерального государственного

за качеством образовательного процесса,

подготовки обучающихся (слушателеЙ),

соотве1с1вуtош_\его требованиям федерального l,оgуларulб\,гlп\Jr L,

образова,геJlьIlоI,о стандарта, стандартоI] Ворлдскиллс Россия по профилю
соотвеl,с,гвуtо шlего

мастерской.
2.4.органИЗУеТИрУкоВоДИТраЗработкойПроГраММПрофессионыIЬНоГо

обучения, дпо, ДО дЙей " uзрослirх; разработкой необходимоЙ учебно-

меl,о/lической документащии к ним,

2.5. Организует иtIновационную, мЕ

профориен],ационную работу по профилю мастерской,
инновационную, методическую

2.1 . Осуr_uествляет контроль за учебной нагрузкузкой обучающихся по

всем видам программ.
2.в. Участвует в комплектовании контингента обучаюпдихся

(сJrуша.гелей) и принимает меры по его сохранению, составляет расписания

учебrlьlх занятий и других видов деятельности,

2,g, Вносит предложения по совершенствованию образовательного

процесса и управления мастерской,
2.10. Принимает Участие в подборе и расстановке

иных кадров, в организации повышения их
педагогических и

квалификации и

профессионального мастерства,
2,||. Оказывает содействие в подготовке и проведении аттестации

педагогических и других работников на базе мастерской,

2.|2. Onaruiuu..1 содействие при организации и проведении

квалификационных и демонстрационных экзаменов по профилю мастерской,

2,|з. обеспечивает своевременное составление установленной

отчетной документации.
2.|4. Принимает участие в развитии и укреплении учебно-

материальной базы мастерской, современным оборулованием, наглядными

пособиями и техническими средствами обучения, в сохранности

оборулов ания и инвентаря,
2.1'7. Принимает меры по

бытовых условий обучающимся и р
2.1В. Выполняет правила по охр

2,|g. В случае служебной не

может привлекаться к выполнени

сверхурочно, в порядке, предусмотренном положениями федерального

законолательства о труде,



З. [I рава

Заведующий мастерской имеет право:

З.1.,Д'аватьПоДчИНенныМеМУсоТрУДникаМПорУЧенИя,ЗаДанияПо
кругу вопросов, входящих в его функчионаJIьные обязанности,

з,2. Кон,гролИровать выполнение "8"::::1"знных 
задании,

своевременное выполнение отдельных поручений и задании,

з.3.ЗапрашиВаТЬиПоЛУЧаТЬнеобхоДиМыеМаТериаJIыиДокУМенТы'
относящиеся к вопросам его деятельности,

З.4.ВзаимоДействоВаТЬсДрУГиМиобразоВательныМиорГаниЗацияМи'
по вопросам, относящимся к его компетен*"", .,,*"о,,_., р пп

3.5.ПодписыВаТЬИВИЗироВаТЬДокУМентыВпреДелаХсВоеи
поnnп,]]f.*"ilопu.оватъсЯ 

инымИ правами, установленными Трудовым

кодексом РФ и другими законодательными актами РФ,

4. Ответственность и оценка деятельности

4.1'ЗаведУющиймастерскойнесеТаДМинисТраТиВнУЮ'
дисциплИнарнуЮ и материаJIьную (а в отдеJIьных случаях, предусмотренных

ЗаконоДаТеЛЬс'гВоМ РФ' 
- 

И УГоЛоВнУю) отвеТсТВеНносТЬ За:

4.1.1.НевыпоЛНенИеИЛИНеНаДЛежаЩееВыПоЛненИеслУжебных
указаний непосредственного руководителя,

4.I.2.НевыполненИеиЛИНенаДлежаЩееВыПоЛнениесВоихТрУДоВых

функuий и порученных ему задач,

4.1.3. Неправомерное использование предоставленных

полномоч ий, атак}ке использоваI{ие их в личных целях,

4,1.4, I-1едостоверную информаuию о состоянии

порученной ему работы,
4.1,5. Непринят4е мер по пресечению

.ГехНИкИбезопасносТИ'I]роТИВоПожарных

угрозу деятельности мастерской,

4.|,6.Не обесп,",пlrЬ соблюдения трудовой д сциплины,

4.2, оценка работы заведующего мастерской осуществляется:

4.2.|. непосредственным руководителем реГУЛЯРНО, В ПРОЦеССе

повседневного осуществления работником своих трудовых функций

4'2.2.ОсновныМкрИТер".'оценкИработызаВеДУЮЩеГоМасТерскои
является качество, полнота и 

:::::::уенность 
выполнения им задач,

предусмотренных настоящей инструкциеи,

5, Условия работы

5.1.Рея<имработыЗаВеДУЮЩеГомастерскойоПреДеЛяеТсяВ
соотве,гствии с правилами внутреннего трудового распорядка,

установленными в БПОУ УР кУРСПК>,

служебных

выпоJlнения

выявленных Еарушений правил

и других правил, создающих



5,2, I] сtsязи

мастерской обязан

местного значения).

с tlроизволственной необходимостью заведующий

выезжать в служебные командировки (в том числе

5.3. Щля решения оперативных вопросов по обеспечению деятельности

заведующему мастерской может выделяться служебный автотранспорт,

6. Право подписи

6.1 . Заведующему мастерской для обеспечения его деятельности

предоставляется право подписи организационно-распорядительных

документоВ пО вопросаМ, отнесенным к его компетенции настоящей

должностной инструкчией.


