

ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
ЗАВЕДУЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНОЙ ДОШКОЛЬНОЙ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ

Заведующий Организации обязан:

1. Осуществлять руководство Организацией в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, уставом Организации, коллективным договором, локальными актами Организации.

2. Обеспечивать системную образовательную (учебно-воспитательную) и административно-хозяйственную (производственную) работу Организации.
3. Осуществлять образовательный процесс в соответствии с уставом Организации, лицензией и свидетельством о государственной аккредитации.
4. Обеспечивать реализацию федеральных государственных требований.

5. Формировать контингент обучающихся (воспитанников) в пределах численности, указанной в приложении к лицензии на право ведения образовательной деятельности, обеспечивать охрану их жизни и здоровья во время образовательного процесса, соблюдать права и свободы обучающихся (воспитанников, детей) и работников Организации в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

6. Определять стратегию, цели и задачи развития Организации, принимать решения о программном планировании его работы, участии Организации в различных программах и проектах, обеспечивать соблюдение требований, предъявляемых к условиям образовательного процесса, образовательным программам, результатам деятельности Организации и к качеству образования, непрерывное повышение качества образования в Организации.

7. Обеспечивать объективность оценки качества образования обучающихся (воспитанников, детей) в Организации.
8. Совместно с органами самоуправления Организации и общественными организациями осуществлять разработку, утверждение и реализацию программ развития Организации, образовательной программы Организации, учебных планов, учебных программ курсов, дисциплин, годовых календарных учебных графиков, устава, коллективного договора, правил внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций работников, иных локальных актов, регламентирующих деятельность Организации.

9. Создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и реализацию инициатив работников, направленных на улучшение работы Организации и повышение качества образования.

10. Поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе. Принимать меры к устранению причин и условий возникновения конфликтных ситуации в Организации.

11. В пределах своих полномочий распоряжаться бюджетными и внебюджетными средствами Организации, обеспечивать результативность и эффективность их использования в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и уставом Организации.

12. Решать кадровые, административные, финансовые, хозяйственные и иные вопросы в соответствии с уставом Организации, осуществлять контроль за всеми видами деятельности Организации.

13. Утверждать структуру и штатное расписание Организации, распределять и утверждать должностные обязанности работников Организации.

14. Принимать меры по обеспечению Организации квалифицированными кадрами, рациональному использованию и развитию их профессиональных знаний и опыта, обеспечивать формирование резерва кадров в целях замещения вакантных должностей в Организации.

15. Осуществлять подбор, приём на работу и расстановку кадров. Создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников. 

16. Обеспечивать организацию выплаты в полном размере причитающейся работникам заработной платы в сроки, установленные коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами. 

17. Организовывать и координировать реализацию мер по повышению мотивации работников к качественному труду, в том числе на основе их материального стимулирования, по повышению престижности труда в Организации, рационализации управления и укреплению дисциплины труда. 

18. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Организацией.

19. Принимать локальные акты Организации, содержащие нормы трудового права, в том числе по вопросам установления системы оплаты труда, в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

20. Планировать, координировать и контролировать работу структурных подразделений, педагогических и других работников Организации. 

21. Создавать необходимые условия для работы подразделений организаций общественного питания и медицинских учреждений, контролировать их работу в целях охраны и укрепления здоровья обучающихся (воспитанников) и работников Организации.

22. Обеспечивать эффективное взаимодействие и сотрудничество с органами государственной власти, местного самоуправления, организациями, общественностью, родителями (законными представителями), гражданами в соответствии с законодательством Российской Федерации.

23. Представлять Организацию в государственных, муниципальных, общественных и иных органах, учреждениях, иных организациях.

24. Содействовать деятельности учительских (педагогических), психологических организаций и методических объединений, общественных (в том числе детских и молодежных) организаций (объединений), разрешенных законодательством Российской Федерации.

25. Обеспечивать создание и ведение официального сайта Организации в сети Интернет.

26. Обеспечивать представление ежегодного отчёта о результатах деятельности и об использовании закрепленного за Организацией муниципального имущества и публичного отчета о деятельности Организации в целом. 

27. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные акты, условия коллективного договора, соглашений, трудовых договоров с работниками Организации.

28. Вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.

29. Предоставлять представителям работников Организации полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора и контроля за его выполнением.
30. Знакомить работников при приёме на работу (до подписания трудового договора) под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью, коллективным договором Организации.
31. Соблюдать требования Трудового кодекса Российской Федерации при обработке персональных данных работников Организации.
32. Обеспечивать соблюдение правил ведения и хранения трудовых книжек работников Организации.

33. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.
34. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям.

35. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами.

36. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
37. Соблюдать требования законодательства Российской Федерации при осуществлении финансово-хозяйственной деятельности Организации. 
38. Обеспечивать учёт, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, соблюдение правил санитарно-гигиенического режима и охраны труда, учет и хранение документации, привлечение для осуществления деятельности, предусмотренной уставом Организации, дополнительных источников финансовых и материальных средств. 
39. Обеспечивать организацию, надлежащее состояние и достоверность бухгалтерского, налогового и статистического учёта в Организации, а также своевременное представление бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности в установленном порядке.

40. Представлять в установленном порядке данные для статистической отчётности органам государственной статистики по месту нахождения Организации.

41. Своевременно обеспечивать уплату налогов и сборов в порядке и размерах, определяемых законодательством Российской Федерации.
42. Вносить своевременно изменения в учредительные, организационно-распорядительные документы и локальные акты Организации при изменении законодательства Российской Федерации.
43. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него настоящей должностной инструкцией.

44. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Организации.

45. Соблюдать трудовую дисциплину.

46. Выполнять установленные нормы труда.
47. Обеспечивать контроль соблюдения законодательства Российской Федерации при осуществлении деятельности Организации.

48. Издавать приказы (распоряжения).

49. При расторжении трудового договора передавать дела вновь назначенному заведующему в установленном порядке.
50. Бережно относиться к имуществу Организации (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Организации, если Организация несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников.

51. Незамедлительно сообщать о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью обучающихся (воспитанников), работников, сохранности имущества Организации (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Организации, если Организация несет ответственность за сохранность этого имущества).
52. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 

53. Обеспечивать безопасность и условия труда работников Организации, соответствующих государственным нормативным требованиям охраны труда.
54. Разрабатывать и утверждать инструкции по охране труда для работников Организации.
55. Выполнять правила пожарной безопасности.
56. Обеспечивать выполнение требований по гражданской обороне и предупреждению чрезвычайных ситуаций.
