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1. Общие положения

1.1. Заведующий учебным кабинетом назначается директором профессионального лицея №1 (далее Лицея) из числа преподавателей или мастеров производственного обучения, имеющих соответствующую подготовку и/или опыт работы.

1.2. Заведующий учебным кабинетом подчиняется непосредственно заместителю директора лицея по учебно-методической работе.

1.3. В своей работе заведующий учебным кабинетом руководствуется правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка Лицея и настоящей Инструкцией.

2. Функции

Основными направлениями деятельности заведующего учебным кабинетом являются:

2.1. поддержание в надлежащем состоянии учебного кабинета;

2.2. своевременность обновления и ремонта учебной мебели, оборудования и наглядных пособий.
3. Должностные обязанности

Заведующий учебным кабинетом выполняет следующие обязанности:

3.1. руководит работой лаборанта, закрепленного за кабинетом;

3.2. контролирует целевое использование кабинета;

3.3. организует пополнение кабинета оборудованием, приборами и другим имуществом, принимает материальные ценности (кроме мебели) на ответственное хранение по разовым документам, обеспечивает сохранность подотчетного имущества, участвует в установленном порядке в инвентаризации и списании имущества кабинета;

3.4. разрабатывает и периодически пересматривает (не реже 1 раза в 5 лет) инструкции по охране труда, представляет их на утверждение директору;

3.5. контролирует оснащение учебного кабинета противопожарным имуществом, медицинскими и индивидуальными средствами защиты, а также наглядной агитацией по вопросам обеспечения безопасности жизнедеятельности;

3.6. проводит или организует проведение другим педагогом инструктажа по охране труда обучающихся с обязательной регистрацией в классном журнале или журнале установленного образца;
3.7. не допускает проведение занятий, сопряженных с опасностью для жизни и здоровья обучающихся и работников лицея с извещением об этом заместителя директора лицея по учебно-методической работе;
3.8. не допускает проведения учебных занятий, работы кружков, секций в необорудованных для этих целей и не принятых в эксплуатацию помещениях, а обучающихся - к проведению занятий или работ без предусмотренной спецодежды, спецобуви и других средств индивидуальной защиты;

3.9. вносит предложения по улучшению и оздоровлению условий проведения образовательного процесса (для включения их в соглашение по охране труда), а также доводит до сведения директора лицея обо всех недостатках в обеспечении образовательного процесса, снижающих жизнедеятельность и работоспособность организма работающих, обучающихся (заниженность освещенности, шум пуско-регулирующей аппаратуры, люминесцентных ламп, нарушение экологии на рабочих  и учебных местах и др.);

3.10. следит за экономным расходованием воды, электроэнергии, газа и иных видов энергоносителей;
3.11. осуществляет организацию безопасности и контроль состояния рабочих мест, учебного оборудования, наглядных пособий, спортивного инвентаря;

3.12. подает в установленном порядке заявки на спецодежду, спецобувь и другие средства индивидуальной защиты для работников, обучающихся;

3.13. немедленно сообщает руководству, профкомитету о каждом несчастном случае, происшедшем с работником, обучающимся;

3.14. несет ответственность в соответствии с действующим законодательством о труде за несчастные случаи, происшедшие с работниками, обучающимися во время образовательного процесса в результате нарушения норм и правил охраны труда.
4. Права
Заведующий учебным кабинетом имеет право:

4.1. на обеспечение соответствующим оборудованием, инструментами, материалами, индивидуальными средствами защиты и спецодеждой по установленным нормам;

4.2. запрещать использование неисправных и опасных объектов эксплуатации (оборудования, механизмов, приборов, конструкций и т.п.);

4.3. отказаться от проведения опасных для жизни и здоровья работ в условиях, когда отсутствуют и (или) не могут быть приняты необходимые меры безопасности.
4.4. Получать доплату, в соответствии с Положением о доплатах, к основному должностному окладу за заведование учебным кабинетом.
5. Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, заведующий учебным кабинетом несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

5.2. За виновное причинение лицею или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей заведующий учебным кабинетом несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Заведующий учебным кабинетом:

6.1. работает в течение учебного дня по мере необходимости, согласно плана работы и паспорта учебного кабинета;

6.2. проходит инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности под руководством заместителя директора лицея по учебно-воспитательной работе;

*Перечень функциональных обязанностей учителя информатики, на которого возложены обязанности по заведованию кабинетом вычислительной техники, приведен в письме Минобразования РФ от 23.06.1993 г. 112-М "Об организации обучения информатике, аттестации учителей и оплате их труда". К ним относятся: 

· ответственность за сохранность оборудования в дисплейном классе; 

· осуществление профилактического обслуживания компьютеров и проверка технического состояния путем тестирования; 

· регулярное проведение мероприятий по антивирусной защите программных средств; 

· устранение простейших неисправностей оборудования путем перестановки и перекоммутации отдельных блоков; 

· осуществление контроля за своевременным и качественным ремонтом техники организацией, с которой учреждение заключило договор о техническом обслуживании; 

· выявление потребности учреждений образования в программных и методических средствах; 

· изучение, систематизация и внедрение поступающего программного обеспечения, ведение базы данных по программному обеспечению; 

· организация работы с дисками (форматирование, копирование, профилактика, архивирование, тиражирование); 

· ознакомление педагогического коллектива с программными и методическими материалами; 

· планирование и организация работы по дооборудованию и оснащению дисплейного класса; 

· планирование загрузки дисплейного класса; осуществление контроля за соблюдением правил безопасной работы и санитарно - гигиенических норм в дисплейном классе. 

С должностными обязанностями ознакомлен:
