
Должностная инструкция заведующего дошкольным образовательным учреждением (ДОУ)
______________

1. Общие положения должностной инструкции заведующего ДОУ
1.1. Данная должностная инструкция заведующего дошкольным образовательным учреждением (ДОУ) разработана и утверждена в соответствии с положениями:

· Трудового кодекса Российской Федерации;

· Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", раздела "Квалификационные характеристики должностей работников образования";

· Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, утвержденного приказом Минздравсоцразвития России от 26 августа 2010 г. N 761н;

· других нормативно-правовых актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1.2.   Заведующая государственным муниципальным дошкольным образовательным учреждением детским садом назнача​ется Учредителем, подчиняется ему и отчитывается перед ним.

1.3. Заведующий дошкольным образовательным учреждением назначается на должность и освобождается от нее приказом начальника департамента управления образования.

1.4.. Рабочий день заведующей ДОУ не нормирован и  составлен исходя из 36-часовой рабочей недели.
1.5. На должность заведующего ДОУ принимается лицо, которое:

· имеет высшее профессиональное образование по направлениям подготовки "Государственное и муниципальное управление", "Менеджмент", "Управление персоналом" и стаж работы на педагогических должностях не менее 5 лет;

· имеет высшее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в области государственного и муниципального управления или менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических или руководящих должностях - не менее 5 лет. 

1.6. Заведующему дошкольным образовательным учреждением не разрешается совмещение должности с другими руководящими должностями (кроме научного и научно-методического руководства) внутри или вне дошкольного образовательного учреждения. Должностные обязанности заведующего детским садом не могут исполняться по совместительству.

1.7. Заведующая ДОУ обязана знать и соблюдать свою должностную инструкцию заведующего детским садом.

1.8. В своей профессиональной деятельности заведующий ДОУ должен руководствоваться и :

опираться на следующие документы:

· законодательные акты и ТК РФ; 
· Конституцию Российской Федерации;

· Указы Президента Российской Федерации;

· Конвенцию ООН о правах ребенка;

· Закон Российской Федерации «Об образовании»;

· коллективный  договор;

· типовое  положение о дошкольном образовательном учреждении;

· муниципальные правовые акты, локальные правовые акты дошкольного образовательного учреждения;

· законодательные и нормативные документы, регламентирующие производственно-хозяйственную и финансово-экономическую деятельность дошкольного образовательного учреждения;

·  базисную программу развития ребенка-дошкольника «От рождения до школы »; 

· договор с родителями; 

·  СанПиН 2.4.1.3049-13 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций»;
·  «Питание детей в детских дошкольных учреждениях» 

·  мето​дические рекомендации Министерства здравоохранения и Инсти​тута питания РАМН от   14 июня 1984 г.; 

· приказы вышестоящих органов образования, нормативно-методические документы правительства   РФ и РД и МО « Сергокалинский район» 

· Трудовой договор и настоящую должностную инструкцию. 

· методические материалы, касающиеся деятельности государственного образовательного учреждения;

·  Устав и Правила внутреннего трудового распорядка;

1.6. Заведующий детским садом руководствуется в своей профессиональной деятельности также настоящей должностной инструкцией заведующей ДОУ.

1.7. Заведующий дошкольным образовательным учреждением должен знать:

· приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации;

· Конституцию Российской Федерации, законы и другие нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную и физкультурно-спортивную деятельность в России;

· Конвенцию ООН о правах ребенка;

· достижения современной психолого-педагогической науки и практики;

· программу воспитания детей в дошкольном образовательном учреждении;

· дошкольную педагогику и психологию;

· основы физиологии, гигиены;

· основы организации труда и действующее трудовое законодательство Российской Федерации;

· теорию и методы управления образовательными системами;

· современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения, реализации компетентного подхода, развивающего обучение;

· способы убеждения, аргументации своей позиции, установки контактов с воспитанниками разного возраста, их родителями (законными представителями), коллегами по работе;

· технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения;

· основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;

· основы экономики, социологии;

· способы организации финансово-хозяйственной деятельности дошкольного образовательного учреждения; 

· гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в тех частях, которые касаются регулирования деятельности дошкольных образовательных организаций и органов управления образованием различных уровней;

· основы менеджмента, управления персоналом;

· профиль и особенности структуры детского сада;

· образовательного учреждения;

· правила эксплуатации помещений детского сада;

· основы управления проектами; 

· Правила внутреннего трудового распорядка ДОУ;

· основы делопроизводства;

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

· порядок действий в чрезвычайных ситуациях.

2. Функции
На заведующего организации возлагаются следующие функции:

· Руководство организацией в соответствии с его Уставом и законодательством РФ.

· Организация и руководство развитием организации в соответствии со статусом.

· Организация и контроль за воспитательно-образовательным процессом и административно-хозяйственной деятельностью.

· Делегирование полномочий своим заместителям в рамках их компетенции, контроль за их функционалом.

· Установление контактов с внешними организациями социума и родительской общественностью.
3. Должностные обязанности 
· Обеспечивает
·  контроль за качеством образовательного процесса и объективностью оценки результатов учебной и внеучебной деятельности обучающихся, воспитанников, обеспечением уровня подготовки обучающихся, воспитанников, соответствующего требованиям федерального государственного образовательного стандарта. 
· своевременное составление установленной отчетной документации. 
· т выполнение «Инструкции по охране жизни и здоровья детей ДОУ и соблюдает правила и нормы охра​ны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также санитарно-гигиенические требования. 
· условия для постоянного роста профессио​нального мастерства и повышения квалификации всех сотрудни​ков. Постоянно совершенствует свое профессиональное мастерство. 

· сохранность всего имущества ДОУ.

· системной воспитательно-образовательной и административно-хозяйственной деятельности дошкольного образовательного учреждения.

· надлежащих условий для укрепления здоровья и охраны воспитанников детского сада.

· системный контроль  своевременного прохождения медицинских осмотров сотрудниками детского сада.

· эффективное взаимодействия и сотрудничество с органами местного самоуправления, предприятиями и организациями, общественностью, родителями (законными представителями) воспитанников детского сада.

· рациональное использование бюджетных ассигнований, а также средств, поступающих из других источников, составление отчетов об использовании привлечённых средств для родительской общественности.

· учёт, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, соблюдение правил санитарно-гигиенического режима и охраны труда, учёта и хранения документации детского сада.

· государственную регистрацию дошкольного образовательного учреждения, лицензирование образовательной деятельности, государственной аттестации и аккредитации детского сада.

· создание в дошкольном образовательном учреждении необходимых условий для деятельности медицинских работников, контроль их работы в целях охраны и укрепления здоровья воспитанников и сотрудников детского сада.

· рациональное использование бюджетных ассигнований, а также средств, поступающих из других источников;

· безопасную эксплуатацию инженерно-технических коммуникаций и оборудования; 

· своевременную организацию осмотра и ремонта зданий и помещений дошкольного образовательного учреждения.

· условия для осуществления инновационной деятельности в дошкольном образовательном учреждении.
· Создает
·  условия для разработки рабочих образовательных программ структурного подразделения. 
· условия для работы всего коллектива, руководит ею и контролирует ее. Отчитывается перед Учредителем по всем вопросам и результатам воспитательно-образовательного процесса: 

· в соответствии с Уставом принимает на работу и увольняет сотрудников; 
· создает условия для безопасного и творческого труда всех сотрудников, для укрепления здоровья детей, их воспитания и обу​чения в соответствии с требованиями педагогики, психологии и гигиены; 

· руководит работой педагогов, педагогическим советом; 

· организует сотрудничество с семьями, подписывает Договор с родителями; 

· несет ответственность за организацию питания детей и сотрудников; 

· устанавливает в соответствии с трудовым законодательством и правилами внутреннего трудового распорядка круг обязанностей сотрудников ДОУ по должностным инструкциям; 

· обеспечивает и контролирует выполнение программы по вос​питанию и обучению дошкольников, выполнение годового плана;
· руководит работой всех подразделений ДОУ, контролирует ее.  
· Организует
·  работу по подготовке и проведению итоговой аттестации, просветительскую работу для родителей. 
· методическую, культурно-массовую, внеклассную работу. 
· в установленном порядке работу комиссии по приёмке дошкольного образовательного учреждения к новому учебному году, подписание актов приёмки детского сада.
· организует выполнение совместно с профкомом ежегодных соглашений по охране труда, подведение итогов выполнения соглашения по охране труда 1 раз в полгода.

· Осуществляет
·  контроль за учебной нагрузкой обучающихся (воспитанников, детей). 
· контроль за состоянием медицинского обслуживания воспитанников
·  Совместно с Советом дошкольного образовательного учреждения и общественными организациями разработку, утверждение и внедрение инновационных программ развития детского сада, годовых, календарных планов, курсов, Устава и Правил внутреннего трудового распорядка ДОУ.

· руководство дошкольным образовательным учреждением в соответствии с законами и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом ДОУ.

· приём на работу, подбор и расстановку кадров в пределах трудового законодательства Российской Федерации, в соответствии с квалификационными характеристиками работников.

· запрет на проведение образовательного процесса при наличии опасных условий для жизни и здоровья воспитанников и сотрудников дошкольного образовательного учреждения.

· планирование, координацию деятельности структурных подразделений, педагогических и других сотрудников дошкольного образовательного учреждения.

· Участвует
·  в комплектовании контингента обучающихся (воспитанников, детей) и принимает меры по его сохранению, обеспечивает защиту прав каждого ребёнка.

· в составлении расписания учебных занятий и других видов деятельности   обучающихся (воспитанников, детей). 
· в подборе и расстановке педагогических и иных кадров, в организации повышения их квалификации и профессионального мастерства. 
· в работе по совершенствованию образовательного процесса и управления образовательным учреждением. 
·  Принимает
·  участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников учреждения. 
·  участие в развитии и укреплении учебно-материальной базы учреждения, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, в сохранности оборудования и инвентаря, оснащении и пополнении учебно-методической и художественной литературой, периодическими изданиями, в методическом обеспечении образовательного процесса. 
· меры по обеспечению создания необходимых социально-бытовых условий обучающимся (воспитанникам, детям) и работникам образовательного учреждения. 
· меры совместно с профкомом и родительской общественностью по улучшению организации питания в детском саду, ассортимента продуктов, созданию условий для качественного приготовления пищи на пищеблоке ДОУ; организации деятельности Совета по питанию в дошкольном образовательном учреждении.

· меры совместно с медицинским работником детского сада по улучшению медицинского обслуживания и оздоровительной работы в дошкольном образовательном учреждении.

· Определяет

·  стратегии, цели и задачи развития дошкольного образовательного учреждения, принятие решений о программном планировании его работы.

· структуру управления и штатного расписания дошкольного образовательного учреждения.

· должностные обязанности сотрудников детского сада, создаёт надлежащие условия для повышения их профессионального мастерства.
· Является 
· образцом во всех отношениях для своих подчиненных, воспитанников ДОУ и их родителей. 
· главой гражданской обороны дошкольного образовательного учреждения, обеспечение экстренной связи с правоохранительными органами, ГО и ЧС, аварийными и спасательными службами по обеспечению безопасности детского сада.

· Соблюдает

·  требования о неразглашении персональных данных сотрудников дошкольного образовательного учреждения в соответствии с Положением о защите персональных данных работников.

· правила по охране труда и противопожарной безопасности, организации проведения вводного инструктажа на рабочем месте с сотрудниками детского сада, обеспечивает проведения инструктажей в соответствии с соответствующими инструкциями по охране труда и организации противопожарных мероприятий и обеспечению безопасности работы в дошкольном образовательном учреждении.

· Утверждает

· по согласованию с профкомом инструкции по охране труда для сотрудников ДОУ; организации пересмотра данных инструкций в установленном порядке.

· должностные обязанности по обеспечению охраны безопасности жизнедеятельности в детском саду, соблюдает положения должностной инструкции заведующего ДОУ.
· Ежемесячно оформляет и сдает в бухгалтерию табель учета рабочего времени всех сотрудников  ДОУ для получения заработной платы.

· Контролирует планирование работы всех подразделений ДОУ, обеспечивая  

· правильное ведение делопроизводства. 

· Проходит медицинский осмотр в нерабочее время соглас​но графику. 
· Решает научные, учебно-методические, административные, финансовые,  

· хозяйственные и другие вопросы дошкольного образовательного учреждения; 
· Повышает и стимулирует творческую инициативу сотрудников детского сада, поддерживаете благоприятный морально-психологический климата в коллективе.
· Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий. 
· .Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.
· Действует от имени ДОУ, представляя его во всех организациях и учреждениях.  
· Распоряжается имуществом ДОУ в пределах прав, предоставленных ему договором между Учредителем и ДОУ 
· Выдает доверенности. 

· Распоряжается фондом заработной платы, поощряя работников ДОУ.
 
· Отвечает за создание материально-технической базы ДОУ.
· Содействует деятельности педагогических, психологических организаций и методических объединений.

· Представляет дошкольное образовательное учреждение в государственных, муниципальных, общественных и других органах и учреждениях.

· Устанавливает надбавки и доплаты к ставкам и должностным окладам сотрудников дошкольного образовательного учреждения, по согласованию с ПК.

· Руководит деятельностью Педагогического Совета дошкольного образовательного учреждения.

· Предоставляет учредителю и общественности отчёта дошкольного образовательного учреждения о поступлении и расходовании финансовых и материальных средств.

· Управляет на праве оперативного управления имуществом детского сада, полученным от учредителя, а также имуществом, являющимся собственностью дошкольного образовательного учреждения, распоряжение кредитами.

· Назначает ответственного лица за соблюдением требований охраны труда в помещениях повышенной опасности детского сада (пищеблок, прачечная, физиотерапевтический кабинет, групповые помещения, музыкальный и спортивный залы) и т. п., а также во всех подсобных помещениях ДОУ.

· Выносит на обсуждение Совета дошкольного образовательного учреждения (педагогического, попечительского), производственного совещания или собрания трудового коллектива вопросов, касающихся организации деятельности по охране труда и обеспечения безопасности работы детского сада и др.

· Проводит профилактическую работу по предупреждению травматизма и снижению заболеваемости воспитанников, сотрудников дошкольного образовательного учреждения.

· Экстренно информирует органы Управления образования обо всех чрезвычайных происшествиях в дошкольном образовательном учреждении, связанных с жизнью и здоровьем воспитанников и сотрудников детского сада.

4. Права заведующего дошкольным образовательным учреждением
Заведующий имеет право:

1. На ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня, а также пользуется правами, предусмотренными ТК РФ и другими законодательными актами, Уставом и другими локальными актами организации.

2. Принимать любые управленческие решения, касающиеся деятельности всех подразделений ДОУ, не противоречащие действующему законодательству.

3. Контролировать и оценивать результативность деятельности каждого работника.

4. Требовать от сотрудников ДОУ:

· соблюдения технологии воспитательной, образовательной, экспериментальной, финансовой и административно-хозяйственной деятельности;

· выполнения норм и требований профессиональной этики;

· выполнение планов, программ;

· выполнения должностных инструкций, трудовых договоров и рабочих графиков, Правил внутреннего трудового распорядка, Договора с родителями (законными представителями) воспитанников и других локальных актов МКДОУ.

5. Поощрять сотрудников  в соответствии с «Положением о материальном поощрении». Обеспечивать установление заработной платы работников, в т.ч. стимулирующей части (надбавок, доплат к должностным окладам, ставкам заработной платы работников), выплату в полном размере причитающейся работникам заработной платы в сроки, установленные коллективным договором.

6. Представлять сотрудников к награждению грамотами и почетными званиями при утверждении их представлений Педагогическим советом .

7. Налагать на сотрудников взыскания в соответствии с действующим законодательством.

8. Заключать от имени ДОУ договоры с обслуживающими и другими организациями, не противоречащие законодательству РФ, в т.ч. Договор между ДОУ и родителями (законными представителями) каждого воспитанника.

9. Знакомиться с проектами решений руководства  управления образования, касающихся вопросов деятельности ДОУ.

10.  Требовать от руководства органов управления образования оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

11. Требовать от родителей (законных представителей) воспитанников выполнения всех условий и пунктов Договора между ними и ДОУ.
Заведующий детским садом имеет право в пределах своей компетенции:
1. Привлекать к материальной и дисциплинарной ответственности работников, нарушивших производственную и трудовую дисциплину.

2. Представлять интересы дошкольного образовательного учреждения во взаимоотношениях с физическими и юридическими лицами, с государственными и муниципальными органами власти и управления.

3. Издавать приказы, обязательные распоряжения и другие локальные акты дошкольного образовательного учреждения.

4. Поощрять и привлекать к дисциплинарной или другой ответственности сотрудников детского сада по согласованию с ПК.

5. Совместно с советом трудового коллектива определять размер доплат и надбавок, премий и других выплат стимулирующего характера.

6. Распределять кредиты в пределах фонда оплаты труда, определять штатное расписание ДОУ и вносить в него изменения в соответствии с нуждами дошкольного образовательного учреждения.

7. Заключать:

· трудовые договора с сотрудниками детского сада;

· соглашения с трудовым коллективом по охране труда и технике безопасности, охране жизни и здоровья воспитанников детского сада;

· договора с родителями (законными представителями) воспитанников по оказанию платных образовательных услуг в ДОУ на основании лицензии.

8. Делегировать свои полномочия, выдавать доверенности.

9. Получать защиту профессиональной чести и достоинства, иметь социальные гарантии и льготы, установленные законодательством Российской Федерации, ежегодный оплачиваемый отпуск.

10. Определять объем и порядок защиты сведений, составляющих конфиденциальную информацию, в установленных законодательством РФ пределах.

11. Требовать создания условий для выполнения своих профессиональных обязанностей, в том числе предоставления необходимого оборудования, инвентаря, рабочего места, соответствующего санитарно-гигиеническим правилам и нормам и т. д.

12. Получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

13. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

14. Контролировать и оценивать ход и результаты групповой и индивидуальной работы сотрудников ДОУ.

15. Требовать от сотрудников детского сада соблюдения технологий воспитательной, образовательной и хозяйственной деятельности, норм и требований профессиональной этики, выполнения принятых планов и программ, носящих обязательный характер.

16. Принимать участие в работе совещаний, конференций и других мероприятий, которые организует и  проводит Управление образования, в соответствии с годовым и календарным планами.

17. Своевременно повышать уровень своей квалификации, проходить аттестацию на добровольной основе.

5.  Ответственность заведующего ДОУ
5.1. Заведующий детским садом несёт ответственность в установленном законодательством Российской Федерации порядке:

· за уровень квалификации дошкольного образовательного учреждения;

· за реализацию образовательных программ в ДОУ;

· за жизнь и здоровье, соблюдение прав ребёнка и сотрудников дошкольного образовательного учреждения во время образовательного процесса.

5.2. Заведующий дошкольным образовательным учреждением несёт дисциплинарную ответственность в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин:

· Устава, Правил внутреннего трудового распорядка и других локальных нормативных актов дошкольного образовательного учреждения;

· законных распоряжений органов управления образованием;

· своих должностных обязанностей, установленных данной инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных ему прав.

За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

5.3. За применение (в том числе однократное) таких методов воспитания, которые связаны с физическим и (или) психическим насилием над личностью ребёнка или сотрудника детского сада, а также за совершение любого другого аморального проступка заведующий ДОУ может быть освобождён от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании».

5.4. За нецелевое использование бюджетных средств, нарушения бюджетного законодательства Российской Федерации.

5.5. За нарушение правил противопожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса заведующий ДОУ несет административную ответственность в порядке и случаях, установленных административным законодательством Российской Федерации.

5.6. За причинение дошкольному образовательному учреждению или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, заведующий детским садом несёт материальную ответственность в порядке и пределах, определенных трудовым и (или) гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Регламент взаимоотношений и связи по должности
Заведующий :

· Самостоятельно планирует свою работу на каждый год с учетом плана  управления образования и годового плана ДОУ.

· Своевременно представляет в вышестоящие органы управления образования, финансовые органы необходимую отчетную документацию.

· Информирует управление образования обо всех чрезвычайных происшествиях в, связанных с жизнью и здоровьем воспитанников и сотрудников.

· Осуществляет сотрудничество с организациями и учреждениями в соответствии с заключенными с ними договорами.

· Подотчетен Учредителю и  управлению образования. Заведующему подотчетны все заместители, все сотрудники ДОУ.
· Согласовывать вопросы распоряжения имуществом дошкольного образовательного учреждения с учредителем.

· Получать от органов управления образованием информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомиться с соответствующими документами.

· Систематически обмениваться информацией по вопросам, входящим в его компетенцию с заместителями, педагогами и воспитателями дошкольного образовательного учреждения.

Должностную инструкцию разработала:      _____________  (Закарьяева Р.И)
С должностной инструкцией ознакомлена 
 «___»_____20___г.           _____________    (Закарьяева Р.И)
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