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СТРУКТУРА 

______Неманского СУВУ_____
 (наименование организации) 









Директор








Главный бухгалтер 


Основная функция


- Составление и представление финансовой отчетности образовательного учреждения:


-  Составление бухгалтерской (финансовой) отчетности.


-  Внутренний контроль ведения бухгалтерского учета и составления бухгалтерской (финансовой) отчетности образовательного учреждения.


- Ведение налогового учета и составление налоговой отчетности, налоговое планирование.


- Проведение финансового анализа, бюджетирование и управление денежными потоками.


Помощник руководителя 


 Основная функция


- Согласование графика проведения встреч, визитов, звонков, приемов и иных действий.


- Техническое обеспечение работы руководителя.


-  Обработка и интерпретация информации для подготовки проектов решений.


-Организация решения вопросов, не требующих непосредственного участия руководителя.


- Координация деятельности по исполнению решений руководителя.


 Специалист по кадрам 


Основная функция


- вести учет личного состава в соответствии с унифицированными формами первичной учетной документации;


- оформлять прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым   законодательством  , а также вести другую, установленную трудовым законодательством документацию по кадрам;


 - оформлять командировки, отпуска работников. 


Юрист-консультат 


Основная функция


- Представлять интересы Учреждения в арбитражных судах и судах общей юрисдикции, в государственных и муниципальных органах, сторонних учреждениях и организациях по вопросам правовой защиты интересов Учреждения.


-  Участвовать в заседаниях, совещаниях, проводимых руководством Учреждения при обсуждении на них организационно-правовых вопросов. 


-  Представлять директору Учреждения предложения об устранении выявленных в процессе исполнения трудовых обязанностей недостатков, совершенствованию правовой деятельности Учреждения.














Объем работы (измеримые значения объема работы)





Заместитель директора по административно хозяйственной деятельности





Заместитель директора по  воспитательной работе








По обеспечению имуществом 


 (наименование подразделения)


Специалист по гос.закупкам 


Основная функция


- Осуществляет размещение заказа на поставку товаров (выполнение работ, оказание услуг) для обеспечения нужд .


- Разработка плана закупок, проведение подготовки изменений для внесения в план закупок, размещение в единой информационной системе плана закупок и внесенных в него изменений.


- Разработка плана-графика, проведение подготовки изменений для внесения в план-график, размещение в единой информационной системе плана-графика и внесенных в него изменений.


-Проводит подготовку и размещение в единой информационной системе извещений о проведении закупок, документации о закупках и проектов контрактов, подготовку и направление приглашений на принятие участия в выборе поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми методами.


 Техник электрик 


Основная функция


Осуществлять полную и шлейфовую замену электропроводки.


- Проводить планово-предупредительный ремонт электрической части оборудования согласно графику планово-предупредительного ремонта.


- Выявлять причины износа, принимать меры по их предупреждению и устранению.


- Осуществлять монтаж новых электрических сетей, прокладку и скрещивание электроприборов и кабелей.


-  Обслуживать системы электрооборудования


Экономист по бух уч и анализу хоз.деятельности 


Основная функция


- Выполняет работы по осуществлению бухгалтерского учета в учреждении, анализу и контролю за состоянием  и результатами хозяйственной деятельности.


-  Осуществляет учет поступающих основных средств и своевременное отражение на соответствующих бухгалтерских счетах операций, связанных с их движением, а также учет издержек производства и обращения, исполнение смет расходов, реализации продукции (выполнение работ услуг), результатов хозяйственно-финансовой деятельности


Инженер по инвентаризации строений и сооружений


Основная функция


 Разрабатывает документацию, отражающую состав и техническое состояние строений и сооружений производственного и гражданского назначения, подлежащих государственному надзору.


- Осуществляет организацию и систематический контроль за внесением в документацию корректировок, связанных с фактическими изменениями в наличии, местоположении, составе, техническом состоянии строений и сооружений








Объем работы (измеримые значения объема работы)





Педагогическое 


 (наименование подразделения)


Воспитатели 


Основная функция


- Содействовать созданию благоприятных условий для индивидуального развития и нравственного формирования личности обучающихся,  вносить необходимые коррективы в систему их воспитания.


-  Способствовать развитию общения обучающихся, воспитанников. 


-  Помогать обучающемуся, воспитаннику решать проблемы, возникающие в общении с товарищами, учителями, родителями (лицами, их заменяющими).


- На основе изучения индивидуальных особенностей, рекомендаций педагога-психолога планировать и проводить с обучающимися, воспитанниками с ограниченными возможностями здоровья коррекционно-развивающую работу (с группой или индивидуально).


Режимная служба – (учебно –вспомогательный)


Основная функция


- контролировать поведение обучающихся и принимать меры по недопущению нарушений режима;


- при общении с обучающимися не допускать оскорблений в их адрес. Все замечания и указания обучающимся делать в тактичной форме, при этом добиваясь исполнения данных требований;


- выявлять обучающихся, склонных к самовольным уходам и нарушениям дисциплины, проводить профилактическую работу;


- проводить выборочный досмотр обучающихся на занятиях в мастерских, в школе, на перерывах с целью обнаружения запрещённых предметов. Изъятые запрещённые предметы передавать на КПП с составлением акта изъятия;


- быть в постоянной готовности к предотвращению самовольного ухода и нарушений ими режима;


- в случае самовольного ухода обучающегося докладывать старшему дежурному по 





таршему дежурному по режимуго знникам делать в тактичной форме, при этом добиваясь исполнения данных требований.���������������режиму, принимать меры по его розыску;


- контролировать совместно с мастерами производственного обучения, воспитателями и преподавателями проведение перерыва обучающихся после завтрака, обеда и ужина;


- в ночное время контролировать территорию учреждения, путём обхода по утверждённому маршруту;




















Основная функция








Объем работы (измеримые значения объема работы)





Мастера Производственного обучения 


Основная функция


- Проводит с обучающимися профориентационную работу, организует их общественно полезный и производительный труд.


- Контролирует своевременность и качество подготовки учебно-производственного подразделения и рабочих мест к занятиям и эксплуатации; соблюдение норм и правил технической эксплуатации машин и оборудования; безопасности труда; противопожарной безопасности; санитарии и гигиены; организовывает и контролирует своевременный ремонт и модернизацию учебно-производственной базы;





 Педагог дополнительного образования 


Основная функция


- Осуществлять дополнительное образование обучающихся, воспитанников в соответствии со своей учебной программой, организовывать их разнообразную творческую, спортивную деятельность;


- Руководить кружком и (или) иным детским объединением, способствовать его сохранению в течение запланированного срока его существования;


-  Обеспечивать педагогически обоснованный выбор форм, средств и методов работы (обучения), исходя из психофизиологической и педагогической целесообразности, использовать современные образовательные технологии, включая информационные, а также цифровые образовательные ресурсы;


-  Проводить учебные занятия, опираясь на достижения в области методической, педагогической и психологической наук, возрастной психологии и школьной гигиены, а также современных информационных технологий;





Учителя 


Основная функция


Осуществляет обучение и воспитание обучающихся с учетом их психолого- физиологических особенностей и специфики преподаваемого предмета, способствует формированию общей культуры личности, социализации, осознанного выбора и освоения образовательных программ, используя разнообразные формы, приемы, методы и средства обучения, в том числе по индивидуальным учебным планам, ускоренным курсам в рамках федеральных государственных образовательных стандартов, современные образовательные технологии, включая информационные, а также цифровые образовательные ресурсы. 


- .Обоснованно выбирает программы и учебно- методическое обеспечение, включая цифровые образовательные ресурсы. 


- Проводит учебные занятия, опираясь на достижения в области педагогической и психологической наук, возрастной психологии и гигиены, а также современных информационных технологий и методик обучения.














Объем работы (измеримые значения объема работы)





Заведующий учебным хозяйством 


Основная функция


- Участие в проведении профилактических и лечебных мероприятий по предупреждению заболеваний и падежа животных.


- Подбор кормовых остатков и оправка скирд, буртов;


- Искусственное выкармливание молодняка и осуществление обычных ветеринарных манипуляций с ними;





Специалист по охране труда, ГО и ЧС


Основная функция


-  работу по подготовке технических заданий на выполнение услуг в области охраны труда, поставке средств индивидуальной и коллективной защиты, а также по оценке поступивших от поставщиков средств индивидуальной и коллективной защиты, предложений по их поставке;


- и обеспечивать проведение мероприятий по гражданской обороне Учреждения.


- разработку необходимой документации по противопожарной безопасности в учреждении;


- деятельность по оснащению помещений образовательного учреждения всеми средствами пожаротушения.





Отделение мед.помощи 


Основная функция


- Контроль за соблюдением санитарно-гигиенических требований к условиям и организации воспитания и обучения, в том числе питания, физического воспитания, трудового обучения несовершеннолетних в образовательных организациях.


- Оказание воспитанникам первичной медико-санитарной помощи в экстренной форме и неотложной форме, в том числе при внезапных острых заболеваниях, состояниях, обострении хронических заболеваний.


- Направление воспитанников при наличии медицинских показаний в медицинскую организацию, на медицинском обслуживании которой находится несовершеннолетний.














Инженер –электроник


Основная функция


- Осуществляет подготовку электронно-вычислительных машин к работе, технический осмотр отдельных устройств и узлов, контролирует параметры и надежность электронных элементов оборудования, проводит тестовые проверки с целью своевременного обнаружения неисправностей, устраняет их. 


- Производит наладку элементов и блоков электронно-вычислительных машин, радиоэлектронной аппаратуры и отдельных устройств, и узлов. 


-  Организует техническое обслуживание электронной техники, обеспечивает ее работоспособное состояние, рациональное использование, проведение профилактического и текущего ремонта. 





Водитель 


Основная функция


-Проверять техническое состояние автобуса перед выездом на линию и по возвращению из рейса к месту стоянки.


- Обеспечить корректное плавное профессиональное управление автобусом, максимально обеспечивающее сохранность жизни и здоровья пассажиров, технически исправное состояние самого автобуса. Не применять без крайней необходимости звуковые сигналы и резкие обгоны впереди идущих автомобилей. Водитель обязан и может предвидеть любую дорожную обстановку; выбирать скорость движения и дистанцию, исключающие возникновение аварийной ситуации.





Старший кладовщик


Основная функция


- Приемка и хранение товарно-материальных ценностей в образовательном учреждении.


- Организация выдачи товарно-материальных ценностей в образовательном учреждении.


- Создание условий для безопасного хранения и сохранности складируемых товарно-материальных ценностей.


Заведующий столовой


Основная функция


- Контролирует и обеспечивает своевременное, согласно режиму образовательного учреждения, высококачественное приготовление продукции собственного производства требуемого ассортимента и качества для обучающихся и работников.


- Проводит работу по совершенствованию организации производственного процесса, внедрению прогрессивной технологии, эффективному использованию оборудования, повышению профессионального мастерства работников столовой в целях повышения качества выпускаемой продукции.


- Составляет меню и обеспечивает разнообразие ассортимента блюд и кулинарных изделий.

















Заведующий хоз.корпусом и общежитием (1)


Основная функция


-Осуществляет организацию и руководство работой по хозяйственному обслуживанию учреждения.-


- Участвует в маркетинговой деятельности учреждения, в части касающейся её материальной базы. Принимает участие в разработке планов текущих и капитальных ремонтов. 


- Обеспечивает сохранность хозяйственного инвентаря, его восстановление и пополнение, а также соблюдение чистоты в помещениях и на прилегающей территории. Контролирует рациональное расходование материалов и средств, выделяемых для хозяйственных целей. 


- Осуществляет наблюдение за сохранностью мебели и организацию в пределах своей компетенции своевременного ремонта указанной мебели. 





 Прочий обслуживающий персонал ( уборщик произ.помещений, слесарь ремонтник, машинист по стирке белья)


Основная функция


- Соблюдение санитарно-эпидемиологического режима производственных помещений в соответствии с требованиями СанПиН;


- Обеспечение чистоты и своевременной уборки туалетных комнат.


-  Проведение санитарно-гигиенической обработки закрепленных производственных помещений


- Стирка белья и одежды в стиральных машинах и застирывание вручную.


_______ 





Заведующий методкабинетом


Основная функция


- Организация методической работы методических объединений, руководство этой работой и контроль за ее выполнением.


 -  Создание наилучших условий для более полной реализации профессионального и личностного потенциала педагогических работников, их добросовестного взаимодействия и сотрудничества в ходе образовательного процесса для достижения максимальной эффективности и качества профессионального и общего образования в учреждении





Педагог библиотекарь 


Основная функция


- Комплектование справочно-информационного фонда, учет, обработка литературы,  проведение периодических инвентаризаций библиотечного фонда.


  Изучать интересы воспитанников и направлять чтение с учетом их возраста и уровня знаний, формировать их читательские интересы, прививать знания основ библиотечно-библиографической грамотности, культуры чтения.


-  Изучение потребностей инженерно-педагогических работников в научно-технической, научно-педагогической, производственной информации и художественной литературе.





Социально –психологическая служба  


Основная функция


- социально-педагогическую диагностику (опросы, индивидуальные и групповые интервью), навыки социально-педагогической коррекции, снятия стрессов и т.п.;


- способы планирования социально и личностно значимой деятельности обучающихся с целью расширения их социокультурного опыта;


- основные направления профилактики социальных девиаций среди обучающихся;


- формы и методы профилактической работы с обучающимися, родителями (их законными представителями);


- способы обеспечения досуговой занятости обучающихся;

















