Должностные обязанности заместителя директора по УВР и ФСК
Заместитель директора по УВР и ФСК:

1. Организует целенаправленный процесс, направленный на создание условий для развития и самореализации личности студента.

2. Обеспечивает систему воспитательных мероприятий по формированию познавательных и профессиональных интересов студентов. Координирует работу факультетов и кафедр по реализации задач профессионального воспитания в ходе учебного процесса.
3.  Обеспечивает методическое руководство воспитательным процессом.

4. Организует реализацию комплекса мер по развитию студенческого самоуправления в Учреждении.

5. Оказывает помощь коллективам обучающихся в проведении культурно-просветительных и оздоровительных мероприятий.

6. Осуществляет комплексное и перспективное планирование деятельности по расширению сферы оказываемых Учреждением образовательных услуг по профориентационной подготовке.

7. Организует работу по профессиональной ориентации.

8. Организует набор учащихся, заключение договоров с общеобразовательными учреждениями (основного общего, среднего (полного) общего образования).

9. Организует работу по подготовке и проведению экзаменов проориентационных форм обучения. 

10. Осуществляет контроль за состоянием медицинского обслуживания обучающихся.
11. Возглавляет Совет профилактики  и Дисциплинарную комиссию Учреждения.
12. Организует просветительскую работу для родителей.
13. Возглавляет и организует реализацию мероприятий по профилактике детской безнадзорности, правонарушений и негативной зависимости в студенческом составе Учреждения.
14.   Вносит предложения по совершенствованию воспитательной работы в ходе образовательного процесса.

15. Принимает участие в подготовке и проведении аттестации работников Учреждения.

16. Обеспечивает проведение имиджевых мероприятий учебно-воспитательного характера в Учреждении и за его пределами.
17. Обеспечивает освещение в средствах массовой информации материалов Учреждения по развитию воспитания в системе образования.

18. Обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации.

19. Не разглашает коммерческую тайну о деятельности Учреждения.

20. Предпринимает все меры по укреплению престижа и репутации Учреждения.

21. Распространяет в деловых кругах благоприятное мнение о деятельности Учреждения.

22.Выполняет отдельные служебные поручения своего непосредственного руководителя.

23. Воздерживается от совершения и (или) участия в совершении коррупционных правонарушений в интересах или от имени Учреждения.

24. Воздерживается от поведения, которое может быть истолковано окружающими как готовность совершить или участвовать в совершении коррупционного правонарушения в интересах или от имени Учреждения.

25. Незамедлительно информирует непосредственного руководителя/лицо, ответственное за реализацию антикоррупционной политики/руководство Учреждения, о случаях склонения работника к совершению коррупционных правонарушений.

26. Незамедлительно информирует непосредственного руководителя/лицо, ответственное за реализацию антикоррупционной политики/руководство Учреждения о ставшей известной работнику информации о случаях совершения коррупционных правонарушений другими работниками, контрагентами Учреждения или иными лицами.

27. Сообщает непосредственному руководителю или иному ответственному лицу о возможности возникновения либо возникшем у работника конфликте интересов.

Должностные обязанности руководителя ЦСВР
Руководителя ЦСВР:

1.
Текущее и перспективное планирование деятельности 
ЦСВР 
с учетом целей, задач и направлений социально – 
воспитательного 
процесса в  Колледже.

2.
Осуществляет координацию деятельности работников ЦСВР, создает условия для их работы.

3.
Организует работу и взаимодействие ЦСВР с другими структурными подразделениями Колледжа и заинтересованными 
организациями в пределах предоставленных полномочий.

4. 
Осуществляет деятельность по координации студенческого совета Колледжа.

5. Организует работу по оказанию социальных, информационных, правовых, 
психологических услуг студентам Колледжа.
6. Обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации. Осуществляет отчет о работе по вопросам социально -воспитательной деятельности, осуществляемой в соответствии с положением о структурном подразделении.

7. Обеспечивает меры по созданию благоприятных и безопасных условий труда, соблюдению требований правил по охране труда и пожарной безопасности.

8.
Проведение культурно-массовых, физкультурно-спортивных, научно-просветительных мероприятий, организацию досуга обучающихся. 

9.
Организация работы по военно-патриотическому воспитанию обучающихся. 

10.
Организация работы по профилактике правонарушений, безопасности на дорогах, наркомании и ВИЧ-инфекции среди студентов. 
11.
Пропаганда физической культуры и здорового образа жизни.

12.
Информационное обеспечение студентов, поддержка и развитие студенчества.

13.
Создание системы морального и материального стимулирования студентов, активно участвующих в организации воспитательной работы.

14.
Формирование у студентов нравственных, духовных и культурных ценностей и потребностей, этических норм и общепринятых правил поведения в обществе.

15.
Создание условий для творческой самореализации личности и для проведения досуга студентов во внеучебное время.

16. Выявляет интересы и потребности, трудности и проблемы, конфликтные ситуации, отклонения в поведении студентов и своевременно оказывает им социальную помощь и поддержку.

17. Организует работу по подготовке приказов о выплате компенсации на приобретение одежды, обуви, мягкого инвентаря, канцелярских товаров, предметов личной гигиены, продуктов питания и осуществляет контроль за использованием компенсации в соответствии с перечнем и нормативной суммой.

18. Изучает и использует в своей работе накопленный опыт образовательных учреждений Самарской области и других субъектов РФ.

19. Соблюдает правила внутреннего трудового распорядка, работы со служебной информацией.

20. Не разглашает коммерческую тайну о деятельности Колледжа.

21. Предпринимает все меры по укреплению престижа и репутации Колледжа.

22. Распространяет в деловых кругах благоприятное мнение о деятельности Колледжа.

23. Выполняет иные функции, возлагаемые на него непосредственным руководителем или директором Колледжа.

24. Несет ответственность за соблюдение Федерального закона от 25.12. 2008г. № 273 –ФЗ «О противодействии коррупции», Положения «О нормах профессиональной этики работников ГБПОУ «СЭК» и др.

25. Воздерживается от совершения и (или) участия в совершении коррупционных правонарушений в интересах или от имени Учреждения.

26. Воздерживается от поведения, которое может быть истолковано окружающими как готовность совершить или участвовать в совершении коррупционного правонарушения в интересах или от имени Учреждения.

27. Незамедлительно информирует непосредственного руководителя/лицо, ответственное за реализацию антикоррупционной политики/руководство Учреждения, о случаях склонения работника к совершению коррупционных правонарушений.

28. Незамедлительно информирует непосредственного руководителя/лицо, ответственное за реализацию антикоррупционной политики/руководство Учреждения о ставшей известной работнику информации о случаях совершения коррупционных правонарушений другими работниками, контрагентами Учреждения или иными лицами.

29. Сообщает непосредственному руководителю или иному ответственному лицу о возможности возникновения либо возникшем у работника конфликте интересов.

Должностные обязанности воспитателя
Воспитатель (старший воспитатель):
1. Осуществляет деятельность по воспитанию обучающихся в образовательном учреждении и общежитии.
2. Содействует созданию благоприятных условий для индивидуального развития и нравственного формирования личности обучающихся, вносит необходимые коррективы в систему их воспитания.
3. Осуществляет изучение личности обучающихся, их склонностей, интересов, содействует росту их познавательной мотивации и становлению их учебной самостоятельности, формированию компетентностей.
4. Создает благоприятную микросреду и морально-психологический климат для каждого обучающегося; способствует развитию общения обучающихся.
5. Помогает обучающемуся решать проблемы, возникающие в общении с товарищами, преподавателями, мастерами п/о, родителями (лицами, их заменяющими).
6. Осуществляет помощь обучающимся в учебной деятельности.
7. Содействует получению дополнительного образования обучающимися через систему кружков, клубов, секций, объединений, организуемых в учреждении; планирует и организует работу по подготовке и проведению культурно-воспитательных мероприятий силами обучающихся.
8. Совершенствует в соответствии с индивидуальными и возрастными интересами обучающихся, жизнедеятельность коллектива обучающихся.
9. Соблюдает права и свободы обучающихся, несет ответственность за их жизнь, здоровье и безопасность в период внеурочного времени, нахождения в общежитии.
10. Проводит наблюдения (мониторинг) за здоровьем, развитием и воспитанием обучающихся; ведет активную пропаганду здорового образа жизни.
11. Разрабатывает план воспитательной работы с группой обучающихся.
12. Работает в тесном контакте с преподавателями, мастерами п/о, социальными педагогами, педагогом-организатором, родителями (лицами, их заменяющими) обучающихся; совместно с социальным педагогом контролирует наличие и расходование денежных средств несовершеннолетних обучающихся, приобретает совместно с обучающимся личные вещи, о расходовании денежных средств отчитывается перед социальным педагогом, предоставляя кассовые или товарные чеки в 3-х дневный срок.

13. На основе изучения индивидуальных особенностей, рекомендаций социального педагога планирует и проводит с обучающимися, с ограниченными возможностями здоровья коррекционно-развивающую работу (с группой или индивидуально).
14. Обязан принимать участие в деятельности педагогического и иных советов образовательного учреждения, а также в деятельности методических объединений и других формах методической работы.
15. Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса.
16. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.
17. Анализирует проблемы воспитательного и коррекционного процессов, результаты воспитательной и коррекционной работы, ход и развитие воспитательного и коррекционного процессов.
18. Ведет просветительскую работу для родителей (законных представителей), принимает родителей (законных представителей) по вопросам организации воспитательного процесса.
19. Координирует деятельность обучающихся во внеурочное, выходные и каникулярные дни:

ежедневно контролирует и ведет учет наличия подростков в общежитии;

в случае отсутствия обучающихся в течение 2-х дней принимает экстренные меры по его розыску и возвращению в общежитие через знакомых, мастеров п/о, отделы полиции города и области, заявления в отделы полиции.
20. Контролирует безопасность используемых в воспитательном и коррекционном процессах оборудования, приборов, технических и наглядных средств; соблюдение обучающимися режима общежития; изучение и соблюдение обучающимися Правил проживания в общежитии, Устав Учреждения.

21. Обеспечивает:

своевременное составление установленной отчетной документации и ее представление заместителю директора по учебно-воспитательной работе и формированию студенческого контингента;

своевременное и аккуратное заполнение журналов «учета обучающихся», «передачи смен», «нарушений», «кружковой работы», тетради взаимосвязи, личных календарных планов, дневников наблюдений обучающихся, планирование и ведение кружковой работы;

обновление содержания жизнедеятельности общежития в соответствии с возрастными интересами обучающихся; информированность обучающихся о проводимых мероприятиях в общежитии (оформление и наполняемость информационных стендов);

сохранность оборудования, мебели и санитарного состояния закрепленного помещения и территории;

постоянное наблюдение за обучающимися во время работы на смене в общежитии;

ответственность за жизнь и здоровье воспитанников;

ежемесячное представление отчета о проделанной работе;

предоставление информации о результатах своей работы по результатам полугодия по плану работы учреждения;

формирование и наполняемость личной папки «Портфолио».

22. Воспитатель, работающий в ночную смену, обязан:

принимать от других воспитателей с отметкой в спецжурналах: подростков пофамильно и по комнатам, санитарное состояние всех помещений (комнат, коридора, кухни, лестниц и др.), больных пофамильно и по комнатам, с отметкой, что сделано и что надо дать больному;

объяснительные, докладные;

обеспечить порядок в общежитии и контролировать выполнение Правил проживания в общежитии проживающими: не допускать выход обучающихся из общежития после отбоя, хождение подростков по комнатам и коридору; просмотр телепередач; прослушивание музыки; пользования кухней, душем и постирочной.

следить, чтобы двери жилых комнат не были закрыты на замок.

обеспечить во время дежурства санитарное состояние на территории общежития (коридор, лестница с 4 этажа, под окнами здания общежития); при необходимости организовывать уборку.

делать записи в журналах по итогам дежурства:

нарушений

приема-сдачи смены

заявок по ремонту

указывать пофамильно больных и принятые меры.

подавать рапорт руководителю Центра социально-воспитательной работе по итогам ночной смены и смены воспитателей предыдущего дня.

осуществлять подъем проживающих; организовывать и контролировать проведение утренней зарядки, уборки комнат, сдачу ключей, дежурство по столовой, завтрак, в общежитии оставлять только больных, при необходимости приносить им завтрак, доводить сведения о наличии обучающихся в общежитии мастерам п/о; сдавать комнаты и территорию общежития; сообщать фамилии больных дежурному по общежитию под роспись.

23. Изучает и использует в своей работе накопленный опыт образовательных учреждений Самарской области и других субъектов РФ.
24. Соблюдает правила внутреннего трудового распорядка, правила пожарной безопасности.
25. Не разглашает коммерческую тайну о деятельности Учреждения.
26. Предпринимает все меры по укреплению престижа и репутации Учреждения.
27. Распространяет в деловых кругах благоприятное мнение о деятельности Колледжа.
28. Выполняет иные функции, возлагаемые на него непосредственным руководителем или директором Учреждения.

29. Воздерживается от совершения и (или) участия в совершении коррупционных правонарушений в интересах или от имени Учреждения.

30. Воздерживается от поведения, которое может быть истолковано окружающими как готовность совершить или участвовать в совершении коррупционного правонарушения в интересах или от имени Учреждения.

31. Незамедлительно информирует непосредственного руководителя/лицо, ответственное за реализацию антикоррупционной политики/руководство Учреждения, о случаях склонения работника к совершению коррупционных правонарушений.

32. Незамедлительно информирует непосредственного руководителя/лицо, ответственное за реализацию антикоррупционной политики/руководство Учреждения о ставшей известной работнику информации о случаях совершения коррупционных правонарушений другими работниками, контрагентами Учреждения или иными лицами.

33.  Сообщает непосредственному руководителю или иному ответственному лицу о возможности возникновения либо возникшем у работника конфликте интересов.

 Должностные обязанности педагога-организатора
Педагог-организатор:

1.
Участвует в организации внеклассной работы в Учреждении.

2.
Содействует социальной адаптации детей, подростков и молодежи, развитию их способностей, развитию личности, формированию общей культуры воспитанников и их активной гражданской позиции.

3.
Изучает возрастные и психологические особенности, интересы и потребности студентов, создает условия для их реализации в различных видах творческой деятельности.

4.
Участвует в организации работы кружков, спортивных секций, клубных любительских объединений и иных форм организации досуга студентов.

5.
Участвует в организации культурно-досуговой, спортивно-массовой работы в Учреждении.

6.
Привлекает к работе со студентами работников учреждений культуры и спорта, родителей, общественность.

7.
Участвует в организации трудовой деятельности студентов.

8.
 Осуществляет индивидуальную и массовую работу по профилактике правонарушений, безнадзорности и негативных явлений среди студентов Учреждения.

9.
Организует информационное обеспечение и оформление Учреждения с помощью фотовыставок и другой наглядной агитации.

10.
Участвует и обеспечивает участие студентов Учреждения в мероприятиях, проводимых в городе, области.

11. Составляет планы работы и отчеты о проделанной работе.

12. Систематически повышает профессиональную квалификацию (обучение на курсах, участие в семинарах).

13. Организует каникулярный отдых студентов, несет ответственность за их жизнь и здоровье в период образовательного процесса


 14. Выполняет правила по охране труда, требований производственной санитарии и гигиены, пожарной безопасности.

15. Изучает и использует в своей работе накопленный опыт образовательных учреждений Самарской области и других субъектов РФ.

16. Соблюдает правила внутреннего трудового распорядка, работы со служебной информацией.

17. Не разглашает коммерческую тайну о деятельности Учреждения.

18. Предпринимает все меры по укреплению престижа и репутации Учреждения.

19. Распространяет в деловых кругах благоприятное мнение о деятельности Учреждения.

20. Выполняет иные функции, возлагаемые на него непосредственным руководителем или директором Учреждения.

21. Воздерживается от совершения и (или) участия в совершении коррупционных правонарушений в интересах или от имени Учреждения.

22. Воздерживается от поведения, которое может быть истолковано окружающими как готовность совершить или участвовать в совершении коррупционного правонарушения в интересах или от имени Учреждения.

23. Незамедлительно информирует непосредственного руководителя/лицо, ответственное за реализацию антикоррупционной политики/руководство Учреждения, о случаях склонения работника к совершению коррупционных правонарушений.

24. Незамедлительно информирует непосредственного руководителя/лицо, ответственное за реализацию антикоррупционной политики/руководство Учреждения о ставшей известной работнику информации о случаях совершения коррупционных правонарушений другими работниками, контрагентами Учреждения или иными лицами.

25.  Сообщает непосредственному руководителю или иному ответственному лицу о возможности возникновения либо возникшем у работника конфликте интересов.

Должностные обязанности педагога-психолога
педагога-психолога:

1. Осуществляет профессиональную деятельность, направленную на сохранение психического, соматического и социального благополучия обучающихся, воспитанников в процессе воспитания и обучения в образовательных учреждениях. 
2. Содействует охране прав личности в соответствии с Конвенцией о правах ребенка. 
3. Способствует гармонизации социальной сферы образовательного учреждения и осуществляет превентивные мероприятия по профилактике возникновения социальной дезадаптации. 
4. Определяет факторы, препятствующие развитию личности обучающихся, воспитанников и принимает меры по оказанию им различных видов психологической помощи (психокоррекционного, реабилитационного, консультативного).
5. Оказывает консультативную помощь обучающимся, воспитанникам, их родителям (лицам, их заменяющим), педагогическому коллективу в решении конкретных проблем. 
6. Проводит психологическую диагностику; используя современные образовательные технологии, включая информационные, а также цифровые образовательные ресурсы. 
7. Проводит диагностическую, психокоррекционную реабилитационную, консультативную работу, опираясь на достижения в области педагогической и психологической наук, возрастной психологии и школьной гигиены, а также современных информационных технологий. 
8. Составляет психолого-педагогические заключения по материалам исследовательских работ с целью ориентации педагогического коллектива, а также родителей (лиц их замещающих) в проблемах личностного и социального развития обучающихся, воспитанников. 
9. Ведет документацию по установленной форме, используя ее по назначению.
10. Участвует в планировании и разработке развивающих и коррекционных программ образовательной деятельности с учетом индивидуальных и половозрастных особенностей обучающихся, воспитанников, в обеспечении уровня подготовки обучающихся, воспитанников, соответствующего требованиям федерального государственного образовательного стандарта, федеральным государственным образовательным требованиям. 12. Способствует развитию у обучающихся, воспитанников готовности к ориентации в различных ситуациях жизненного и профессионального самоопределения. 
13. Осуществляет психологическую поддержку творчески одаренных обучающихся, воспитанников, содействует их развитию и организации развивающей среды. 
14. Определяет у обучающихся, воспитанников степень нарушений (умственных, физиологических, эмоциональных) в развитии, а также различного вида нарушений социального развития и проводит их психолого-педагогическую коррекцию.
15. Участвует в формировании психологической культуры обучающихся, воспитанников, педагогических работников и родителей (лиц их заменяющих), в том числе и культуры полового воспитания. 
16. Консультирует работников образовательного учреждения по вопросам развития обучающихся, воспитанников, практического применения психологии для решения педагогических задач, повышения социально-психологической компетентности обучающихся, воспитанников, педагогических работников, родителей (лиц, их заменяющих). 
17. Анализирует достижение и подтверждение обучающимися уровней развития и образования (образовательных цензов). 
18. Оценивает эффективность образовательной деятельности педагогических работников и педагогического коллектива, учитывая развитие личности обучающихся, используя компьютерные технологии, в т.ч. текстовые редакторы и электронные таблицы в своей деятельности. 
19. Участвует в работе педагогических, методических советов, других формах методической работы, в подготовке и проведении родительских собраний, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой, в организации и проведении методической и консультативной помощи родителям (лицам, их заменяющим). 
20. Обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся, воспитанников во время образовательного процесса. 
21. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.
22. Поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.

23. Должен изучать и использовать в своей работе накопленный опыт образовательных учреждений Самарской области и других субъектов РФ.

24. Должен соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, работы со служебной информацией. 

25. Не разглашает коммерческую тайну о деятельности Учреждения.

26. Предпринимает все меры по укреплению престижа и репутации Учреждения.

27. Распространяет в деловых кругах благоприятное мнение о деятельности Колледжа.

28. Выполняет иные функции, возлагаемые на него директором Учреждения.

29. Воздерживается от совершения и (или) участия в совершении коррупционных правонарушений в интересах или от имени Учреждения.

30. Воздерживается от поведения, которое может быть истолковано окружающими как готовность совершить или участвовать в совершении коррупционного правонарушения в интересах или от имени Учреждения.

31. Незамедлительно информирует непосредственного руководителя/лицо, ответственное за реализацию антикоррупционной политики/руководство Учреждения, о случаях склонения работника к совершению коррупционных правонарушений.

32. Незамедлительно информирует непосредственного руководителя/лицо, ответственное за реализацию антикоррупционной политики/руководство Учреждения о ставшей известной работнику информации о случаях совершения коррупционных правонарушений другими работниками, контрагентами Учреждения или иными лицами.

33.  Сообщает непосредственному руководителю или иному ответственному лицу о возможности возникновения либо возникшем у работника конфликте интересов.

