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Должностная инструкция программиста
МБОУ «Устьянская С(п)ОШ»
         1. Общие положения.
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность программиста.
1.2. Программист принимается на работу и увольняется с работы директором школы. 
1.3. Программист подчиняется непосредственно директору школы. 
1.4. На должность программиста назначается лицо, имеющее высшее техническое  образование без требований к опыту работы, прошедшие переподготовку с навыками владения компьютером.
1.5. В своей работе программист руководствуется,  общими правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы и настоящей Инструкцией.
2. Функции.
Основными направлениями деятельности программиста являются:
2.1. Бесперебойное функционирование компьютерной техники и локальных компьютерных сетей школы.
2.2. Сохранность информации (документов), содержащих сведения, посвященные работе школы, иные конфиденциальные сведения, включая персональные данные сотрудников школы.
3. Должностные обязанности.
Программист выполняет следующие обязанности: 
3.1. Обеспечивает правильную техническую эксплуатацию, бесперебойную работу компьютеров и отдельных устройств.
3.2. Участвует в   обслуживании   оборудования, мероприятий по улучшению его эксплуатации, предупреждению простоев в работе, повышению качества работы, эффективному использованию вычислительной техники.
3.3. Осуществляет подготовку компьютеров и отдельных устройств к работе, их технический осмотр, проводит проверку наличия неисправностей, устраняет неисправности и предотвращает появление неисправностей в будущем.
3.4. Принимает меры по своевременному и качественному выполнению ремонта компьютеров и отдельных устройств   силами третьих лиц.
3.5. Принимает участие в проведении инвентаризаций.
3.6. Выполняет роль администратора «Сетевого города». 
3.7. Разрабатывает технологию решения задачи по всем этапам обработки информации.
3.8. Разрабатывает инструкции по работе с компьютерной  и мультимедийной техникой,  оформляет необходимую техническую документацию.
3.9. Осуществляет сопровождение внедренных программ и программных средств.
3.10. Разрабатывает и внедряет системы автоматической проверки правильности программ.
3.11. Бережет имущество школы.
3.12. Соблюдает трудовую и производственную дисциплину, правила и нормы охраны труда, требования производственной санитарии и гигиены, требования противопожарной безопасности, гражданской обороны.
3.13. Исполняет распоряжения и приказы непосредственного руководителя и руководства школы.
3.14. Информирует руководство об имеющихся недостатках в работе школы, принимаемых мерах по их ликвидации.
3.15. Проходит периодические бесплатные медицинские обследования.
3.16. Соблюдает этические нормы поведения в школе, быту, общественных местах, соответствующие общественному положению сотрудника школы.
4. Права.
Программист имеет право:
4.1. На предоставление надлежащего оборудования.
4.2. Предпринимать соответствующие действия по устранению причин, создающих препятствия для осуществления программистом своих функциональных обязанностей.
4.3. На защиту профессиональной чести и достоинства.
4.4. Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения.
4.5. Защищать свои интересы самостоятельно и/или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного или служебного расследования, связанного с нарушением педагогом норм профессиональной этики.
4.6. На конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом.
4.7. На все предусмотренные законодательством социальные гарантии.
4.8. На иные права, предусмотренные трудовым законодательством.
5. Ответственность.
Программист несет ответственность:
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных приказов и распоряжений администрации школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, программист несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.
5.2.  За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации работы программист привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.
5.3. За  причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей программист несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
5.4. За недостоверную информацию о состоянии выполнения полученных заданий и поручений, нарушение сроков их исполнения.
6.  Связи по должности. 
Программист: 
6.1. Получает от директора школы и его заместителей информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.
6.2. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию.
6.3. Информирует администрацию о возникших трудностях, проблемах.
6.4. Проходит инструктаж по технике безопасности.
С настоящей должностной инструкцией ознакомлен(а).
     ____________________                                /_____________________/
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