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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
руководителя

 Ольхонского районного ресурсного центра

1. Общие положения

 Настоящая должностная инструкция разработана  на основе тарифно-квалификационной характеристики руководителя учреждения образования, утвержденной приказом Минобразования Российской Федерации и Госкомвуза Российской  Федерации от 31 августа 1995 г. N 463/1268 по согласованию с Министерством труда Российской Федерации (постановление Минтруда России от 17 августа 1995 г. N 46). 

 Руководитель Ольхонского районного ресурсного центра информационной и научно-методческой поддержки образования (далее ОРРЦ) назначается и освобождается от должности начальником Управления народного образования Ольхонской районной администрации. На период отпуска и временной нетрудоспособности руководителя ОРРЦ его обязанности могут быть возложены на работника, назначенного начальником Управления народного образования Ольхонской районной администрации по представлению руководителя ОРРЦ.

 Руководитель ОРРЦ должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 3 лет. 

 В части, касающейся взаимодействия с образовательными учреждениями района, руководитель ОРРЦ подчиняется начальнику Управления народного образования Ольхонской районной администрации .

 Руководителю ОРРЦ непосредственно подчиняются сотрудники РРЦ.

 В своей деятельности руководитель ОРРЦ руководствуется Конституцией и законами Российской Федерации, Законом Российской Федерации «Об образовании», постановлениями и распоряжениями правительства РФ, приказами Министерства образования РФ, иными федеральными законами, приказами Министерства образования Иркутской области и Управления народного образования Ольхонской районной администрации, положением об РРЦ, трудовым договором. 

2. Функции

Основными направлениями деятельности руководителя ОРРЦ являются:

 организация информационной и научно-методической работы РРЦ;

 обеспечение административно-хозяйственной работы РРЦ. 

3. Должностные обязанности

Руководитель ОРРЦ выполняет следующие должностные обязанности:

 совместно с Управлением народного образования Ольхонской районной администрации определяет стратегию, цели и задачи развития ОРРЦ;

 совместно с Управлением народного образования Ольхонской районной администрации определяет структуру организации ОРРЦ, штатное расписание;

 решает в пределах своей компетенции научно-методические, административные, финансовые, хозяйственные и иные вопросы, возникающие в процессе деятельности ОРРЦ;

 планирует, координирует и контролирует деятельнось работников ОРРЦ;

 определяет должностные обязанности работников ОРРЦ; 

 определяет режим работы ОРРЦ, графики дежурств сотрудников, в соответсвии с действующим законодательством;

 вносит на рассмотрение начальника Управлением народного образования Ольхонской районной администрации предложения по поощрению и стимулированию работников ОРРЦ, поддерживает благоприятный морально-психологический климат в коллективе;

 обеспечивает рациональное использование бюджетных средств; 

 представляет ОРРЦ в государственных, муниципальных, общественных и иных органах, организациях, учреждениях;

обеспечивает учет и пополнение материально-технической базы, учет и хранение документации; организует делопроизводство, ведение статистической отчетности;

определяет потребности центра в оборудовании, материалах и других товарно-материальных ценностей, необходимых для деятельности ОРРЦ;
ряспоряжается и несет материальную ответственность за имущество РРЦ, переданное Министерством образования Иркутской области на ответственное хранение с использованием для реализации целей и выполнения текущих задач ОРРЦ;

регулярно отчитывается перед начальником Управления народного образования Ольхонской районной администрации о результатах деятельности РРЦ;

представляет на рассмотрение начальнику Управления народного образования Ольхонской районной администрации ежегодный отчет (анализ) о деятельности РРЦ.

4. Права

Руководитель ОРРЦ имеет право на:

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

 рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренными стандартами организации и безопасности труда;

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

 защиту персональных данных;

 продолжительность рабочего времени в соответствии с действующим законодательством;

 время отдыха;

получение заработной платы и иных сумм, причитающихся руководителю, в установленные сроки.

 гарантии и компенсации, установленные действующим законодательством;

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации;

охрану труда;

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

Руководитель, в пределах своей компетенции, имеет право:

готовить проекты приказов и давать распоряжения работникам центра;

вносить на рассмотрение начальника Управления народного образования Ольхонской районной администрации предложения о поощрении и привлечении к дисциплинарной и иной ответственности работников центра;

знакомиться с проектами решений начальника Управления народного образования Ольхонской районной администрации, касающимися деятельности ОРРЦ;

присутствовать на собраниях, заседаниях Управления народного образования Ольхонской районной администрации по вопросам деятельности ОРРЦ;

участвовать в обсуждении вопросов относительно исполняемых руководителем обязанностей;

вносить на рассмотрение начальника Управления народного образования Ольхонской районной администрации предложения по улучшению деятельности ОРРЦ и совершенствованию методов работы коллектива РРЦ; замечания по структуре деятельности РРЦ; варианты устранения имеющихся в деятельности РРЦ недостатков;

с разрешения начальника Управлением народного образования Ольхонской районной администрации привлекать специалистов его структурных подразделений к решению задач, возложенных на ОРРЦ;

присутствовать на любых мероприятиях, проводимых ОРРЦ, в том числе совместных мероприятиях ОРРЦ с другими организациями и учреждениями;

делегировать свои полномочия;

получать  от  Управления народного образования Ольхонской районной администрации информацию нормативно-правового и организационно-методического характера;

5. Ответственность

Руководитель ОРРЦ несет ответственность:

 за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин  Устава и Правил внутреннего трудового распорядка Управления народного образования Ольхонской районной администрации, праказов Министерства образования и Управления народного образования Ольхонской районной администрации, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией;

 за виновное причинение ОРРЦ ущерба в связи с исполнением своих должностных обязанностей руководитель центра несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных договором о материальной ответственности.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Руководитель ОРРЦ:

работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой;

Руководитель ОРРЦ взаимодействует:

с начальником Управления народного образования Ольхонской районной администрации;

со специалистами Управления народного образования Ольхонской районной администрации ;

с руководителями Областного и Территориальных ресурсных центров;

с руководителями учреждений обравования Ольхонского района;

 с представителями коммерческих и общественных организаций, союзов, объединений.

С инструкцией ознакомлена:     ______________ /И.М.Васильева/
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