ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ИНСТРУКТОРУ

Наименование организации                          УТВЕРЖДАЮ

ДОЛЖНОСТНАЯ                                       Наименование должности

ИНСТРУКЦИЯ                                        руководителя организации

_________ N ___________                           Подпись     Расшифровка

                                                                подписи

Место составления                                 Дата

    ИНСТРУКТОРУ

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

     1.1.  Инструктор  относится  к  категории специалистов, принимается на

работу   и   увольняется   с   работы  приказом руководителя организации по

представлению _____________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

     1.2.   На  должность  инструктора  назначается  лицо,  имеющее  высшее

профессиональное или среднее специальное образование по профилю выполняемой

работы без предъявления требований к стажу работы.

1.3. В своей деятельности инструктор руководствуется:

- нормативными документами по вопросам выполняемой работы;

- методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;

- уставом организации;

- правилами трудового распорядка;

- приказами и распоряжениями руководителя организации (непосредственного руководителя);

- настоящей должностной инструкцией.

1.4. Инструктор должен знать:

- нормативные правовые акты по вопросам выполняемой работы;

- формы и методы осуществления проводимой работы;

- порядок разработки соответствующей документации;

- передовой опыт в соответствующей сфере деятельности;

- основы экономики, организации труда и управления;

- основы трудового законодательства;

- правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

1.5. Во время отсутствия инструктора его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

II. ФУНКЦИИ

На инструктора возлагаются следующие функции:

2.1. Осуществление проведения и координации учебно-методической, учебно-спортивной, учебно-тренировочной, оздоровительной, физкультурно-оздоровительной, организационно-массовой и пр. работ в организации.

2.2. Планирование и осуществление методического обеспечения содержания проводимой работы.

2.3. Ведение установленной отчетности.

III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Для выполнения возложенных на него функций инструктор обязан:

3.1. Осуществлять проведение и координацию учебно-методической, учебно-спортивной, учебно-тренировочной, оздоровительной, физкультурно-оздоровительной, организационно-массовой и пр. работ в организации.

3.2. Анализировать состояние проводимой в организации работы по данному направлению деятельности и разрабатывать предложения по повышению ее эффективности.

3.3. Изучать передовой опыт проведения соответствующей работы и принимать меры по его использованию в своей деятельности.

3.4. Участвовать в комплектовании групп по определенному направлению деятельности.

3.5. Проводить практические занятия, консультировать занимающихся в пределах своей компетенции.

3.6. Планировать и осуществлять методическое обеспечение содержания проводимой работы.

3.7. Вести установленную отчетность.

IV. ПРАВА

Инструктор имеет право:

4.1. Знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися его деятельности.

4.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.

4.3. Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.4. Привлекать специалистов всех структурных подразделений организации для решения возложенных на него обязанностей (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет - с разрешения руководителя организации).

4.5. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

V. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ (СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ)

     5.1. Инструктор подчиняется __________________________________________

__________________________________________________________________________.

     5.2. Инструктор  взаимодействует  по  вопросам,  входящим  в       его

компетенцию, с работниками следующих структурных подразделений организации:

- с ______________________________________________________________________:

получает:

__________________________________________________________________________;

представляет:

__________________________________________________________________________;

- с ______________________________________________________________________:

получает:

__________________________________________________________________________;

представляет:

__________________________________________________________________________;

VI. ОЦЕНКА РАБОТЫ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1. Работу инструктора оценивает непосредственный руководитель (иное должностное лицо).

6.2. Инструктор несет ответственность:

6.2.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Республики Беларусь.

6.2.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь.

6.2.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь.

Наименование должности

руководителя структурного

подразделения                     _________         _______________________

                                   Подпись            Расшифровка подписи

Визы                              _________         _______________________

                                   Подпись            Расшифровка подписи

С Инструкцией ознакомлен:         _________         _______________________

                                   Подпись            Расшифровка подписи

                                                    _______________________

                                                              Дата

КОММЕНТАРИИ:

Должностная инструкция разработана в соответствии с Квалификационным справочником должностей служащих для всех отраслей экономики, утвержденным Постановлением Министерства труда Республики Беларусь N 159 от 30 декабря 1999 г. (с изменением, внесенным Постановлением Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь N 83 от 28 мая 2008 г.).

