Должностная инструкция заведующего  Ресурсным центром
1.Общие положения

1.1 Настоящая инструкция разработана на основе тарифно-квалификационных характеристик, согласованных постановлением Министерства труда РФ от 01 февраля 1995г. №8 .

1.2. Заведующий Ресурсным Центром (далее - РЦ) является руководителем структурного подразделения, назначается и освобождается от должности директором и подчиняется непосредственно директору техникума.

1.3 Заведующий РЦ должен иметь высшее профессиональное образование, высшую квалификационную категорию и стаж работы не менее 5 лет.

В своей деятельности заведующий РЦ руководствуется законодателсьтвом Российской Федерации, Уставом техникума Положением о Ресурснеом Центре, правилами по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите и локальными актами техникума.

1.4. Заведующий РЦ является членом педагогического коллектива техникума и входит в состав педагогического совета техникума

1.5 Заведующий РЦ  должен знать:

· Конституцию Российской Федерации;

· Законы Российской Федерации, постановления и решения Правительства Российской Федерации, приказы Министерства образования Российской Федерации и органов управления образованием по вопросам образования;

· Конвенцию о правах ребенка;

· Требования федеральных государственных образовательных стандартов НПО и СПО (федеральный компонент);

· Законы Кировской области, постановления и решения департамента образования области по вопросам образования;

· Региональный (областной) компонент государственных образовательных стандартов общего образования, НПО и СПО Кировской ; 

· Тенденции социально-экономического развития Кировской  области;

· Основы общей и профессиональной педагогики и психологии;

· Методики и технологии профессионального обучения;

· Систему организации образовательного процесса в учреждениях профессионального образования;

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

· Организацию профессиональных коммуникаций;

· Организацию социального партнёрства и взаимодействия;

· Профессиональную педагогику, педагогическую и профессиональную психологию, достижения современной психолого-педагогической науки и практики.

2. Должностные обязанности

2.1  Отвечает за эффективность деятельности РЦ как структурного подразделения техникума и определяет перспективы его развития, выбирает методы и средства проведения деятельности по направлениям в соответствии с Положением о РЦ, пути решения поставленных перед РЦ задач.

2.2  Разрабатывает и представляет директору техникума на утверждение:
· Структуру и штатное расписание РЦ;
· Должностные инструкции работников РЦ;

· Положение о дополнительных (платных) услугах;

· Технологическую, финансовую, учетную  и отчетную документацию.

2.4. Вносит предложения  руководству техникума о совершенствовании деятельности РЦ, повышении эффективности его работы.

2.5 Вносит предложения о финансовом и материально-техническом обеспечении РЦ.

2.6 Организует правильную техническую эксплуатацию и ремонт оборудования, контроль за соблюдением производственной и трудовой дисциплины.

2.7 Обеспечивает выполнение обязательств по заключенным договорам.

2.8 Осуществляет контроль за соблюдением установленных требований и нормативов по организации труда, составлением перспективных и годовых планов работ по направлению деятельности РЦ, плановой, методической, сметно-финансовой и договорной документации, а также необходимых технико-экономических обоснований.

2.9 Отчитывается за деятельность РЦ пред директором техникума и учредителем
2.10 Осуществляет руководство работой по заключению договоров на выполнение работ сторонними  организациями оказанию методической помощи другим организациям.

2.11 Представляет интересы РУЦ во всех органах, учреждениях и организациях

2.12 Организует работу по повышению квалификации работников РЦ 

2.13 Распоряжается имуществом РЦ в пределах прав, предоставленных ему договором между техникумом, РЦ и учредителем 

2.14 Ходатайствует перед администрацией техникума о поощрении или наложении взысканий на работников РЦ.

2.15 Издает приказы, распоряжения, утверждает локальные акты РЦ в рамках своей компетенции.

2.16.. Несет ответственность за деятельность РЦ перед директором техникума и учредителем.

3. Права

Заведующий РЦ имеет право:
3.1 вести переговоры и заключать договоры с заказчиками

3.2 определять цены на оказываемые услуги РЦ

3.3. представлять техникум в других организациях, входящих в компетенцию РЦ

3.4 Вести переписку с другими организациями и предприятиями по вопросам функционирования РЦ

3.5 Запрашивать необходимую информацию у сторонних организаций и других подразделений техникума

3.6 Ходатайствовать перед администрацией техникума о поощрении или наложении взыскний на работников РЦ

3.7 Издавать приказы, распоряжения, утверждать локальные акты в рамках своей компетенции.
3.8 Участвовать в заседаниях педагогического совета;

3.9 Принимать участие в работе семинаров, конференций, совещаний, связанных со спецификой его деятельности;

3.10 Вносить предложения по развитию деятельности РЦ, оптимизации его работы

3.11знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;

3.12 На защиту профессиональной чести и достоинства

3.13 На представление к различным формам поощрения, предусмотренным для работников образования

3.14 Знакомиться с изменениями, вносимыми в его должностную инструкцию

4 Ответственность

Заведующий РЦ несет ответственность:
4.1 За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей.

4.2 За правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3 За  причинение материального ущерба техникуму в пределах, установленных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации
Должностная инструкция  заместителя заведующего  Ресурсным центром: 
1. Общие положения

1.1. Заместитель заведующего  относится к категории руководителей
1.3. На должность заместителя назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет.
1.4 Назначение на должность заместителя заведующего РЦ  и освобождение от должности производится приказом диреткора техникума по представлению заведующего РЦ.
1.5 Заместитель заведующего РЦ подчиняется непосредственно заведующему РЦ.
1.6 Заместитель заведующего РЦ т должен знать:

· Конституцию Российской Федерации;

· Законы Российской Федерации, постановления и решения Правительства Российской Федерации, приказы Министерства образования Российской Федерации и органов управления образованием по вопросам образования;

· Конвенцию о правах ребенка;

· Требования федеральных государственных образовательных стандартов НПО и СПО (федеральный компонент);

· Законы Кировской области, постановления и решения департамента образования области по вопросам образования;

· Региональный (областной) компонент государственных образовательных стандартов общего образования, НПО и СПО Кировской ; 

· Тенденции социально-экономического развития Кировской  области;

· Основы общей и профессиональной педагогики и психологии;

· Методики и технологии профессионального обучения;

· Систему организации образовательного процесса в учреждениях профессионального образования;

· Принципы и порядок разработки основных профессиональных образовательных программ ФГОС 3 поколения, программ маркетинговых исследований рынка образовательных услуг;

· Маркетинг и менеджмент в образовании;

· Принципы систематизации методических и информационных материалов;

· Правила и нормы охраны труда, техники безопасности  и противопожарной защиты;
· Организацию профессиональных коммуникаций;

· Организацию социального партнёрства и взаимодействия;

· Профессиональную педагогику, педагогическую и профессиональную психологию, достижения современной психолого-педагогической науки и практики.

2. Должностные обязанности
2.1 Заместитель заведующего руководит деятельностью Ресурсного центра, в отсутствие заведующего. 

2.2 Участвует в деятельности Ресурсного центра, осуществляемую в рамках отдельных видов деятельности. 

2.3 Участвует в формировании и обосновании целей и задач проектов и исследований, определяет значение и необходимость их проведения, пути и методы их решений. 

2.4 Организует сбор, обработку, анализ и систематизацию информации, обеспечивает высокое качество и своевременность выполнения работ. 

2.5  Вносит предложения руководству о совершенствовании деятельности Ресурсного центра, повышении эффективности его работы. 

2.6  Участвует в решении вопросов финансового и материально-технического обеспечения Ресурсного центра. 

27  Участвует в выполнении обязательств по заключенным договорам.
2.8 Способствует использованию в деятельности Ресурсного центра достижений отечественной и зарубежной науки и техники, патентных и научно-информационных материалов, вычислительной и организационной техники и прогрессивных методов выполнения работ, соответствие реализуемых проектов техническим заданиям, стандартам и другим нормативам, а также согласование технической документации с соисполнителями, заказчиками и субподрядными организациями. 

2.9 Участвует в составление сводных отчетов по направлению работы.

 2.10 Участвует в работе по заключению договоров на выполнение работ сторонними организациями и оказанию научно-методической помощи другим организациям.
2.11 Участвует в обеспечении учета средств и имущества, доходов и расходов. 

2.12 Участвует в правильной технической эксплуатации и ремонте оборудования, соблюдает правила и нормы охраны труда. 

2.13 Соблюдает производственную и трудовую дисциплину.
2.14 Участвует в организации научных конференций, совещаний, дискуссий. 
2.15 Организует маркетинговые исследования и их анализ с целью оптимизации деятельности РЦ.
2.16 Участвует в другой деятельности Ресурсного центра, определенной положением. 

3. Права

Заместитель заведующего РЦ имеет право:
3.1 вести переговоры и заключать договоры с заказчиками

3.2 определять цены на оказываемые услуги РЦ

3.3. представлять техникум в других организациях, входящих в компетенцию РЦ

3.4 Вести переписку с другими организациями и предприятиями по вопросам оказания образовательных услуг РЦ

3.5 Запрашивать необходимую информацию у сторонних организаций и других подразделений техникума

3.6 Участвовать в заседаниях педагогического совета;

3.7 Принимать участие в работе семинаров, конференций, совещаний, связанных со спецификой его деятельности;

3.8 Вносить предложения по развитию деятельности РЦ, оптимизации его работы

3.9. Проводить маркетинговые исследования  

3.10 Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;

3.12 На защиту профессиональной чести и достоинства

3.13 На представление к различным формам поощрения, предусмотренным для работников образования

3.14 Знакомиться с изменениями, вносимыми в его должностную инструкцию

4 Ответственность

Заместитель заведующего РЦ несет ответственность:

4.1 За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей.

4.2 За правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3 За  причинение материального ущерба техникуму в пределах, установленных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации
Должностная инструкция методиста ресурсного центра

1.Общие положения

1.1.Методист ресурсного центра (далее - РЦ) относится к категории  специалистов.

1.2 На должность методиста  назначается лицо, имею​щее высшее профессиональное образование и стаж работы  в учреждении профессионального образования не менее 5 лет.
1.3 Методист  РЦ назначается на должность и освобожде​ние от нее производится приказом директора  техникума по представлению заведующего РЦ 
1.4 Методист подчиняется непосредственно заведующему РЦ техникума.

1.5 Взаимодействует:
 -      с заместителем директора по учебно-методической работе техникума

-     с факультетом теории и практики профессионального образования КИПК и ПРО;

 - с членами экспертных групп по профилю перерабатывающей промышленности;

 - с работниками образовательных учреждений НПО и СПО по профилю
1.6 Методист  РЦ должен знать:

· Конституцию Российской Федерации;

· Законы Российской Федерации, постановления и решения Правительства Российской Федерации, приказы Министерства образования Российской Федерации и органов управления образованием по вопросам образования;

· Конвенцию о правах ребенка;

· Требования федеральных государственных образовательных стандартов НПО и СПО (федеральный компонент);

· Законы Кировской области, постановления и решения департамента образования области по вопросам образования;

· Региональный (областной) компонент государственных образовательных стандартов общего образования, НПО и СПО Кировской ; 

· Тенденции социально-экономического развития Кировской  области;

· Основы общей и профессиональной педагогики и психологии;

· Методики и технологии профессионального обучения;

· Систему организации образовательного процесса в учреждениях профессионального образования;

· Принципы и порядок разработки основных профессиональных образовательных программ ФГОС 3 поколения, программ маркетинговых исследований рынка образовательных услуг;

· Принципы систематизации методических и информационных материалов;

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

· Организацию профессиональных коммуникаций;

· Организацию социального партнёрства и взаимодействия;

· Профессиональную педагогику, педагогическую и профессиональную психологию, достижения современной психолого-педагогической науки и практики.

1.5. На время отсутствия методиста (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора техникума. Данное лицо, приобретает соответствующие права, и несет ответствен​ность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

2.Должностные обязанности
2.1 Методист РЦ создает базы данных: 

· Основных профессиональных образовательных программ НПО и СПО Кировской  области перерабатывающей промышленности по  профилю перерабатывающей промышленности;
·  учебно-программного и методического обеспечения основных профессиональных образовательных программ, реализуемых в учреждениях НПО и СПО Кировской области по профилю перерабатывающей промышленности;
· экспертов учебно-программной и методической документации.

2.2 Анализирует содержание основных профессиональных образовательных программ относительно дополнительных региональных требований для профессий/специальностей учреждений профессионального образования Кировской  области.

2.3 Сопровождает деятельность рабочих групп по определению региональных требований к материально-техническому оснащению, кадровым условиям реализации основных профессиональных образовательных программ по профилю перерабатывающей промышленности..

2. 4. Организует процесс разработки учебно-программной и методической документации в соответствии с требованиями ФГОС НПО и СПО по профилю перерабатывающей промышленности.

2. 5 Организует экспертизу качества учебно-программной документации, методических материалов в соответствии с требованиями с требованиями ФГОС НПО и СПО по профилю перерабатывающей промышленности.

2.6 Оказывает консультативную помощь и практическую помощь педагогическим работникам учреждений НПО и СПО по профилю перерабатывающей промышленности в части разработки учебно-программной и методической документации образовательных программ НПО и СПО с требованиями ФГОС НПО и СПО по профилю перерабатывающей промышленности..

2.7 Готовит материалы и организует публикации о деятельности РЦ техникума.

2.8 Организует деятельность по подготовке материалов, организации издания и распространение  информационной, методической литературы,  дидактических материалов для педагогических и руководящих работников,  представителей предприятий и организаций по профилю перерабатывающей промышленности.

2.9 Организует участие РЦ техникума  в выставочных мероприятиях различного уровня, проведение методических выставок, связанных с рекламной, печатной, аудиовизуальной и интерактивной информацией.

3.Права
Методист  РЦ имеет право:

3.1.1 Вносить предложения по проблемам, не выходящим за пределы своей компетентности.

3.1.2 На защиту своей профессиональной чести и достоинства.

3.1.3. Запрашивать и получать необходимую информацию по вопросам, отнесённым к его компетенции.

3.1.4 Участвовать в обсуждении и решении вопросов деятельности РЦ техникума.

3.1.5 Требовать  организационного и материально-технического обеспечения своей деятель​ности, а также оказания содействия в исполнении своих должностных обя​занностей и прав.

4.Ответственность
Методист  несет ответственность: 

4.1 За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей.

4.2 За правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3 За  причинение материального ущерба техникуму в пределах, установленных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации
Должностная инструкция техника Ресурсного центра

1.Общие положения

1.1.Техник Ресурсного центра (далее - РЦ) относится к категории  специалистов.

1.2 На должность техника  назначается лицо, имею​щее высшее или среднее техническое  образование и стаж работы  не менее 2 лет.
1.3 Техник  РЦ назначается на должность и освобожде​ние от нее производится приказом директора  техникума по представлению заведующего РЦ 
1.4 Техник подчиняется непосредственно заведующему РЦ техникума.

1.5 Техник РЦ должен знать:

· методические, нормативные и справочные материалы по выполняемой работе
· терминологию, применяемую в специальной литературе по профилю работы;

· виды технических носителей
 информации, правила их хранения и эксплуатации;

· основы трудового законодательства;

· правила внутреннего трудового распорядка;

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

2.Должностные обязанности

Техник РЦ :

2.1 проводит текущие технические работы по обеспечению нормального функционирования оборудования РЦ
2.2 В рамках своей  компетенции осуществляет монтаж, запуск и ремонт оборудования РЦ, его настройку и опытную проверку
2.3 Следит за исправным состоянием оборудования РЦ..

2. 4. Изучает с целью использования в работе справочную и специальную литературу.

2. 5 Привлекается для демонстрации работы оборудования РЦ во время учебно-производственного процесса, семинаров, конференций. 

2.6 Выполняет отдельные служебные поручения заведующего РЦ.

2.7 Оказывает консультативную помощь и практическую помощь педагогическим работникам учреждений НПО и СПО по профилю перерабатывающей промышленности в части освоения способами работы на оборудовании РЦ по профилю перерабатывающей промышленности..

3.Права
Техник  РЦ имеет право:

3.1.1 Вносить предложения по проблемам, не выходящим за пределы своей компетентности.

3.1.2 На защиту своей профессиональной чести и достоинства.

3.1.3. Запрашивать и получать необходимую информацию по вопросам, отнесённым к его компетенции.

3.1.4 Участвовать в обсуждении и решении вопросов  технического обеспечения  деятельности РЦ техникума.

3.1.5 Требовать  организационного и материально-технического обеспечения своей деятель​ности, а также оказания содействия в исполнении своих должностных обя​занностей и прав.

4.Ответственность
Техник несет ответственность: 

4.1 За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей.

4.2 За правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3 За  причинение материального ущерба техникуму в пределах, установленных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации
