
 

 

 

 

Должностнаяинструкция 

руководителяЦентра «Точка роста» 

I. Общиеположения 

1. Руководительструктурногоподразделенияучрежденияобразованияназначается

надолжностьи освобождается от нееприказомдиректораучреждения. 

2. Надолжностьруководителяструктурногоподразделенияназначаетсялицо,имею

щеевысшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет на 

педагогических илируководящих должностях в учреждениях, организациях, на 

предприятиях, соответствующихпрофилю работыучреждения образования. 

3. Руководительструктурногоподразделенияучрежденияобразованиядолжензнат

ь: 

3.1. КонституциюРоссийскойФедерации. 

3.2. ЗаконыРФ,постановленияирешенияПравительстваРФиоргановуправленияо

бразованиемпо 

вопросамобразованияивоспитанияобучающихся(воспитанников). 

3.3. Конвенциюоправахребенка. 

3.4. Педагогику,педагогическуюпсихологию,достижениясовременнойпсихолог

о-педагогическойнаукиипрактики. 

3.5. Основыфизиологии,гигиены. 

3.6. Теориюиметодыуправленияобразовательнымисистемами. 

3.7. Основыэкологии,экономики,права,социологии. 

3.8. Организациюфинансово-хозяйственнойдеятельностиучреждения. 

3.9. Административное,трудовоеихозяйственноезаконодательство. 

3.10. Правилаинормыохранытруда,техники 
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безопасностиипротивопожарнойзащиты. 

4. Руководительструктурногоподразделенияучрежденияобразованияподчиняетс

янепосредственнодиректоруучреждения. 

5. На время отсутствия руководителя структурного подразделения учреждения 

образования(командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет 

лицо, назначенное 

приказомдиректораучреждения.Данноелицо,приобретаетсоответствующиеправа

инесетответственностьзакачественноеисвоевременноеисполнениевозложенныхн

анегообязанностей. 
II. Должностныеобязанности 

Руководительструктурногоподразделенияучрежденияобразования: 

1. Руководитдеятельностьюструктурногоподразделенияучрежденияобразования

. 

2. Организует образовательный процесс и внеурочную деятельность 

обучающихся в «Точкероста». 

3. Обеспечиваетвыполнениеучебныхпланов,общеобразовательныхипрограммд

ополнительногообразования. 

4. Принимаетмерыпометодическомуобеспечению учебно-

воспитательногопроцесса. 

5. Организует заключение договоров с заинтересованными предприятиями, 

учреждениями иорганизациями поподготовкекадров. 

6. ОбеспечиваеткомплектованиеЦентраобучающимися(воспитанниками). 

7. Создаетнеобходимыесоциально-

бытовыеусловияобучающимся(воспитанникам)иработникамучреждения. 

8. Принимаетмерыпосохранению контингентаобучающихся(воспитанников). 

9. Вноситпредложенияруководству учреждения поподборуи расстановкекадров. 

10. Обеспечиваетразвитие иукрепление учебно-материальной базы 

Центра,сохранностьоборудования и инвентаря, соблюдение санитарно-

гигиенических требований, правил и нормохранытрудаи техникибезопасности. 

11. Ведетотчетностьпо работеЦентра. 

12. Освещает работу Центра для общественности на официальном сайте школы, 

социальных сетях, СМИ ит.д.. 

III. Права 

Руководительструктурногоподразделенияучрежденияобразованиявправе: 

1. Знакомиться с проектами решений руководства учреждения, касающихся 

деятельностиподразделения. 

2. Участвоватьвобсуждениивопросов,касающихсяисполняемыхимдолжностныхо

бязанностей. 

3. Вноситьнарассмотрениеруководстваучрежденияпредложенияпоулучшениюде

ятельности структурного подразделения. 

4. Осуществлятьвзаимодействиессотрудникамивсейорганизации. 

5. Привлекать всех специалистов к решению задач, возложенных на данное 

структурноеподразделение(еслиэтопредусмотреноположениями),еслинет-



тосразрешенияруководителяучрежденияобразования). 

6. Подписыватьивизироватьдокументывпределахсвоейкомпетенции. 

7. Вносить предложения о поощрении отличившихся работников, наложении 

взысканий нанарушителей производственнойитрудовойдисциплины. 

8. Требоватьотруководстваучрежденияоказаниясодействиявисполнениисвоихдол

жностныхобязанностейиправ. 

IV. Ответственность 
Руководительструктурногоподразделенияучрежденияобразованиянесетответств
енность: 

1. Заненадлежащееисполнениеилинеисполнениесвоихдолжностныхобязанностей

,предусмотренныхнастоящейдолжностнойинструкцией,-

впределах,определенныхдействующимтрудовымзаконодательствомРоссийской 

Федерации. 

2. Заправонарушения,совершенныевпроцессеосуществлениясвоейдеятельности,

-

впределах,определенныхдействующимадминистративным,уголовнымигражданс

кимзаконодательством РоссийскойФедерации. 
3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных 

действующим 
трудовымигражданскимзаконодательствомРоссийскойФедерации. 

V. Заключительныеположения 

5.1. 

НастоящаядолжностнаяинструкцияразработананаосновеПрофессиональногостан

дарта, 

"Педагогдополнительногообразованиядетейивзрослых",утвержденногоПриказо

м Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 

08.09.2015 N613н. 

5.1. Данная должностная инструкция определяет основные трудовые функции 

работника,которыемогутбытьдополнены,расширеныиликонкретизированыдопо

лнительнымисоглашениями между сторонами. 

5.2. Должностнаяинструкциянедолжнапротиворечитьтрудовомусоглашениюзакл

юченного между работником и работодателем. В случае противоречия, 

приоритет имееттрудовое соглашение. 

5.3. Должностнаяинструкцияизготавливаетсявдвухидентичныхэкземплярахиутве

рждаетсяруководителеморганизации. 

5.4. Каждый экземпляр данного документа подписывается всеми 

заинтересованными лицамии подлежит доведениюдоработникаподроспись. 

5.5. Одинизполностьюзаполненныхэкземпляровподлежитобязательнойпередаче

работникудля использования втрудовой деятельности. 

5.6. Ознакомление работника с настоящей должностной инструкцией 

осуществляется приприеменаработу(доподписания трудового договора). 

5.7. Факт ознакомления работника с настоящей должностной инструкцией 

подтверждаетсяподписьювэкземпляредолжностнойинструкции,хранящемся 

http://classinform.ru/profstandarty/01.003-pedagog-dopolnitelnogo-obrazovaniia-detei-i-vzroslykh.html
http://classinform.ru/profstandarty/01.003-pedagog-dopolnitelnogo-obrazovaniia-detei-i-vzroslykh.html


уработодателя. 
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