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l. Обrцие поло)ltения

1.1, Настояшlая доJIжностная инструкция определяет и регламентирует
полномочия, функционапьные и доля(ностные обязанности, права и
ответственность заведующего }иIастерской по компетенции RбЗ Социальная
работа (далее - мастерская), созданной на базе БПОУ УР <Удмуртского
республиканского социаJIьно - педагогического колледжа)) д€Lпее (БПОУ УР
УРСПК) кабинеты 107 и 108.

I.2, Заведующий мастерской относится к категории руководителей,
назначается на должность и освобождается от должности в установленном
действующим трудовым законодательством порядке приказом директора
БПоУ УР (УРСПк).

1.3. Заведующий мастерской подчиняется неп средственно директору
БПОУ УР (УРСПК), заместителю директора по учебной работе,
заместителю директора по инновационной и методической работе, согласно
их полномочий.

1.4. l Ia лолжность завелующего мастерской назначается лицо,
имеющее высшее профессион€uIьное образование по профилю компетенщии и
специаJIьности, и стаж работы по специаJIьности, соответствующей профилю
структурного подразделения образовательного учреждения, не менее 5 лет.

1.5. Заведующий мастерской должен знать:

- приоритетные направления р€ввития образовательной системы
Российской Федерации;

- законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие
образовательную деятельность ;

- Конвенцию о правахребенка;
педагогику;
достижения современной психолого-педагогической науки и практики;



- психологию;

- основы физиологии, гигиены;

- теорию и методы управления образовательными системами;

- современные педагогические технологии продуктивного,
дифференцированного обучения, реЕLлизации системно-деятельностного и
компетентностного подходов, р€}звивающего обучения;

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

- технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их
профилактики и разреш ения.

,- осIIовы работ,ы с l,екстовыми редакторами, электронными таблицами,
электронной почтой и браузерами, интерактивным оборулованием;

- основы экономики, социологии;

- способы организации финансово-хозяйственной деятельности
образовательного учреждения,

- гражданское, административное, трудовое, бюджетное,
законодательство в части, касающейся регулирования деятельности
образовательных учреждений

- основы менеджмента, управления персоналом;

- основы управления проектами;

- правила внутреннего трудового распорядка
учреждения;

- правила по охране труда и пожарной безопасности.

образовательного

2. Щолжностные обязанности

Заведующий мастерской исполняет следующие обязанности:
2,1. Организует и руководит всей деятельностью на базе мастерской.



2.2. Организует текущее и перспективное планирование деятельности
мастерской с учетом целей, задач и направления, для реализации которых
она создана, обеспечивает контроль за выполнением плановых заданий,
координирует работу преподавателей и других педагогических работников
по выполнению программ профессион€uIьного обучения, ЩПО, ДО детей и
взрослых; разработке необходимой учебно-методической документации к
ним.

2.З. Обеспечивает контроль за качеством образовательного процесса,
обеспечением высокого уровня подготовки обучающихся (слушателей),
соответствующего требованиям федерального государственного
образовательного стандарта, стандартов Ворлдскиллс Россия по профилю
мастерской.

2,4. Организует и руководит разработкой проtрамм профессионаJIьного
обучения, ЛПО, ДО детей и взрослых; разработкой необходимой учебно-
методической документации к ним.

2.5. Организует инновационную, методическую и
rrрофориентационную работу по профилю мастерской,

2.1 . Осуrrlествляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся по
всем вилам Ilрограмм.

2,8. Участвует в комплектовании контингента обучающихся
(слушателей) и принимает меры по его сохранению, составляет расписания
учебtrых заtlятий и других видов деятельности,

2.9. Вносит предложения по соверIпенствованию образовательного

педагогических
квалификации

профессионuulьного мастерства.
2.11. Оказывает содействие в подготовке и проведении аттестации

педагогиLIеских и других работников на базе мастерской.

2.12. Оказывает содействие при организации и проведении
квалификационных и демонстрационных экзаменов по профилю мастерской.

2,|З, Обеспечивает своевременное составление установленной
oT,.t et,tl ой лоI(уN4 eIlт,a l (и и .

2.14. Принимает учас,l,ие в развиl,ии и укреllлении учебно-
ма],ериаJtьной базы мастерской, современным оборудованием, наглядными
пособиями и техническими средствами обучения, в сохранности
оборулов ания и инвентаря.

2,|1. Принимает меры по обеспечениtо необходимых социально-
бьtl,овt,tх условий обучаrощимся и работникам, занятым в мастерской.

2.1В. Выгtолняет правила по охране труда и пожарной безопасности,
2.19. В случае служебной необходимости заведующий мастерской

может привлекаться к выполнению своих должностных обязанностей
сверхурочно, в I]оря/дке, r]ре/{усмотренном 11оJIожениями федерального
законолател ьства о тру/]е.

процесса и управления мастерской.
2.1,0. Принимает Участие в подборе и расстановке

иных кадров, в организации повышения их
и
и



3. IIpaBa

Заведующий мастерской имеет право:
З.1. Щавать подчиненным ему сотрудникам поручения, задания по

кругу вопросов, входящих в его функциональные обязанности.
З.2. Контролировать выполнение производственных заданий,

своевременное выполнение отдельных поручений заданий,
3.3, Запрашивать и получать необходимые материалы и документы,

о1,Ilосящиеся к вопросам его деятельFIости,
З,4. Взаимодействовать с другими образовательными организациями,

IIо вопросам, о,гносящимся к его компетенции.
3.5. Подписывать и визировать документы в пределах своей

компетенIIии,
3.6. Пользоваться иными правами, установленными Трудовым

кодексом РФ и другими законодательными актами РФ.

4. Ответственность и оценка деятельности

4.1. Заведуrощий мастерской несет административную,
дисциплинарную и материальную (а в отдельных случаях, предусмотренных
закоIlодательством РФ, 

- 
и уголовrrуrо) ответственность за:

4.1.1. Невыполнение или ненадлежащее выполнение служебных
указаний непосредственного руководителя.

4,1.2, Невьtполнение или ненадлежащее выполнение своих трудовых
фунr<ций и порученных ему задач.

4.|,З, Неправомерное использование предоставленных служебных
IlоJlномочий, а также использование их в личных целях.

4.1,4, Недостоверную информацию о состоянии выполнения
порученной ему работы.

4.1r5. Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил
техники безопасности, противопожарных и других правил, создающих
угрозу деятельности мастерской.

4.1.6. Не обеспечение соблlодегIия трудовой дисциплины.
4.2. Оцеtrка работы заведующего мастерской осуществляется:
4.2.1, [Iепосредственным руководителем регулярно, в процессе

повселневного осуществления работником своих трудовых функций.
4.2.2, Основным критерием оценки работы заведующего мастерской

яI]JIяе,гся качесl,во, полнота и своеRременность выполнения им задач,
предусмотренных настоящей инструкцией.



5. Условия работы

5.1, Режим работы заведующего мастерской определяется в
соо,гве,гствии с правилами внутреннего трудового распорядка,
установJlенными в БПОУ УР (УРСПК).

5,2. В связи с производственной необходимостью заведующий
мастерской обязан выезжать в служебные командировки (в том числе
местного значения).

5.3. Щля решения огIеративных вопросов по обеспечению деятельности
заведующему мастерской может выделяться служебный автотранспорт.

6. Право подписи

6.1. Заведующему мастерской для обеспечения его деятельности
предос,гавляе,гся право подписи организационно-распорядительных
документов по вопросам, отнесенным к его компетенции настоящей
должностной инструкцией.


