ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ                                                                                       
Директора МКУ ДО «Дом детского творчества» Акушинского района
1. Общие положения
1.1. Директор МКУ ДО  « Дом детского творчества» относится к категории специалистов - руководителей учреждений дополнительного образования, как структурных подразделений управления образования и спорта МО «Акушинский район» .
1.2. На должность директора районного Дома детского творчества назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (педагогическое) образование и стаж работы в системе образования на педагогических и руководящих должностях не менее трех лет.
1.3. Назначение на должность директора МКУ ДО « Дом детского творчества» и освобождение от должности производится приказом начальника управления образования и спорта МО «Акушинский район».
1.4.   В своей деятельности директор ДДТ руководствуется Конституцией и    Законами РФ, Уставом и нормативными актами МО «Акушинский район » правительства РД, Указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, решениями органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными актами ДДТ (в том числе настоящей должностной инструкцией), трудовым договором.
Директор ДДТ соблюдает Конвенцию о правах ребёнка.
2. Должностные обязанности.
2.1. Осуществляет общее руководство МКУ  ДО  « Дом детского творчества» (далее ДДТ).
2.2. Организует текущее и перспективное планирование воспитательной и образовательной деятельности ДДТ, разрабатывает программы реализации задач, поставленных в районе по воспитательной работе.
2.3.Организует, ‘координирует и осуществляет методическую помощь педагогам дополнительного образования в разработке необходимой методической документации по воспитательной и образовательной деятельности.
2.4.Осуществляет контроль за качеством дополнительного образования учащихся.
2.5.Обеспечивает вовлечение в досуговую  деятельность, в творческие объединения детей из «группы риска», контроль за работой с трудновоспитуемыми учащимися
ДДТ.
2.6. Обеспечивает функционирование и развитие системы дополнительного образования через ДДТ.
2.7. Организует и направляет деятельность педагогов по созданию здоровье сберегающих условий для обучения и воспитания учащихся с учетом их интеллектуальных, психических и физических возможностей.
2.8.Осуществляет прием на работу и расстановку кадров, распределяет должностные обязанности.
2.9.Организует разработку правил внутреннего распорядка, утверждает образовательные программы и учебные планы.
2.10. Утверждает структуру ДДТ, штатное расписание.
2.11. Обеспечивает учет, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, учет и хранение документации; организует делопроизводство, ведение бухгалтерского учета и статистической отчетности
2.12. Оказывает методическую помощь педагогам дополнительного образования в совершенствовании управления образовательным и воспитательным процессом.
2.13. Обеспечивает организацию летнего отдыха учащихся в ДДТ.
2.14. Осуществляет контроль за деятельность педагогов-совместителей по совершенствованию форм и методов работы творческих объединений.
2.15. Осуществляет разработку нормативной базы (документации по функционированию и развитию ДДТ.)
2.16. Планирует и осуществляет контроль за соблюдением техники безопасности в образовательном процессе, работу по профилактике различных видов детского травматизма.
2.17. Выполняет аналитическую работу (анализирует, планирует, организует, регулирует и контролирует деятельность ДДТ), готовит отчеты и статистические данные по действующим направлениям работы ДДТ.
2.18. Несет ответственность за свою деятельность перед учредителем.
2.19. Представляет ДДТ в государственных, муниципальных и общественных органах.
2.20. Обобщает и принимает меры к внедрению наиболее результативного опыта руководителей и педагогических работников образовательных учреждений.
2.21. Обеспечивает сотрудничество с семьёй обучающегося по вопросам воспитания.
2.22. Принимает экстренные меры по предотвращению негативных ситуаций, повлёкших причинение вреда здоровью и жизни учащихся, воспитанников и педагогических работников.
3. Права.
3.1. Требовать от руководителей, педагогов-совместителей ОУ, педагогов дополнительного образования качественного выполнения положений, рекомендаций, предложений, связанных с обеспечением дополнительного образования учащихся.
3.2. Сообщать руководству (председателю комитета по образованию) о выявленных во вверенном ему учреждении дополнительного образования   недостатках.
3.3. Знакомиться с проектами решений руководства комитета по образованию, касающимися его деятельности.
3.4. По вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение начальника управления образования :
предложения по совершенствованию деятельности ДДТ, методов и форм работы ДДТ;
варианты устранения имеющихся недостатков в работе ДДТ.
3.5. Получать от руководства управления необходимую методическую и консультативную помощь.
3.6.Получать от руководства управления необходимую методическую и консультативную помощь.
4. Ответственность
                            Директор ДДТ несет персональную ответственность:
4.1. За уровень квалификации работников ДДТ, реализацию образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса, за жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод обучающихся и работников учреждения во время образовательного процесса в установленном законодательством РФ порядке.
4.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка учреждения, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений органов управления образованием, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, директор ДДТ несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.
4.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального поступка директор ДДТ может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ "Об образовании".
4.4. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно- гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса директор ДДТ привлекается к административной ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством.
4.5. За виновное причинение ДДТ или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей директор учреждения несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
4.6. 3а своевременное направление информации о непригодности имущества, переданного в оперативное управление, для использования его по целевому назначению в уставных целях в адрес Учредителя (или собственник  имущества)

С инструкцией ознакомлена:
                                                    (дата)         (подпись)

