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Должностная инструкция

руководителя Педагогической мастерской
1. Общие положения

1.1.Руководитель Педагогической мастерской  (далее - ПМ) выбирается членами ПМ. 
1.2. Руководитель ПМ  должен иметь педагогический стаж не менее 5 лет.

1.3.  Руководитель ПМ  подчиняется директору ИМЦ Управления образования (куратору).

1.4 В своей деятельности руководитель ПМ руководствуется нормативными правовыми   документами:

- Конституция РФ, 

- Конвенция о правах ребенка, 

- Федеральный  закон Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации», 

- постановления правительства по вопросам образования, 

локальные акты по вопросам образования  МОиН  РФ, Администрации Кемеровской области, Департамента образования и науки  Кемеровской области, Администрации Яйского муниципального  района, Управления образования Администрации Яйского муниципального района, МБУ «Информационно-методический центр Управления образования Администрации Яйского  муниципального района» (далее ИМЦ Управления образования);

- решения  Методического совета МБУ «ИМЦ УО Администрации Яйского муниципального района», 

- Положение о Педагогической мастерской.
1.5 Руководитель ПМ отстраняется от должности на основании личного заявления, решения ПМ, решению Методического совета.

2. Должностные обязанности
2.1.Основными задачами  деятельности руководителя ПМ  являются:

· организация текущего и перспективного планирования работы ПМ и своей деятельности;

· создание  и ведение банка данных членов ПМ;
· организация работы мастер - классов, педагогических мастерских;
·  своевременное предоставление информации в ИМЦ Управления образования для оформления «Сертификата тьютора педагогической мастерской».
· подготовка и  представление анализа  работы ПМ; 
· своевременное и грамотное ведение документации ПМ.
3.Права
3.1 Руководитель ПМ имеет право в пределах своей компетенции:

· доводить и давать обязательные для исполнения указания членам ПМ;
· ходатайствовать  о поощрении и награждении членов ПМ за успехи в работе;

· получать от Управления образования Администрации Яйского муниципального района, ИМЦ Управления образования информацию нормативно-правового и организационно-методического характера по использованию в педагогической практике эффективных технологий, форм и средств обучения и воспитания, систем работы, обеспечивающих решение задач, стоящих перед современным образованием;
· обращаться за консультациями к методистам ИМЦ Управления образования, специалистам Управления образования Администрации Яйского муниципального района в интересах совершенствования своей работы;

· устанавливать  творческие связи и контакты с районными методическими объединениями  и творческо-проблемными группами.
4. Ответственность

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Положения о Педагогической мастерской, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, руководитель ПМ отстраняется от должности приказом директора ИМЦ Управления образования на основе решения Методического совета МБУ «Информационно-методический центр Управления образования Администрации Яйского  муниципального района». 
С должностной инструкцией  

руководителя педагогической мастерской
ознакомлен:

                     Н.К. Мутова
                                                                                                                                                                            Иванова М.В.
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