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Должностная Инструкция
 Мастера производственного обучения

1. Общие положения
  Мастер производственного обучения: относится к категории специалистов.
  На должность Мастера производственного обучения: назначается лицо не моложе 21 года имеющее среднее или высшее профессиональное образование, имеющее соответствующее водительское удостоверение, прошедшее медицинское освидетельствование, обучение по профессии. 
 Мастер производственного обучения: назначается и освобождается от должности Генеральным директором .
  Мастер производственного обучения: принимается с испытательным сроком, длительность которого устанавливает Генеральный директор. 
 Мастер производственного обучения: непосредственно подчиняется старшему водителю-инструктору, а также Генеральному директору и ее заместителю. 
1.1. Мастер производственного обучения: обязан знать и руководствоваться в своей деятельности: 
1.1.1. Конституцию Российской Федерации; 
1.1.2. Законы, решения правительства и органов управления по вопросам образования, а так же требования государственных стандартов; 
1.1.3. Кодекс об административных правонарушениях; 
1.1.4. Правила дорожного движения; 
1.1.5. Правила и условия страхования (ОСАГО и КАСКО);
 1.1.6. Основы безопасности движения;
 1.1.7. Влияние погодных условий на безопасность вождения автомобиля; 
1.1.8. Способы предотвращения ДТП; 
1.1.9. Приемы оказания первой доврачебной помощи пострадавшим при ДТП и несчастных случаях; 
1.1.10. Назначение, устройство, принцип действия, работу и обслуживание агрегатов, механизмов и приборов эксплуатируемых учебных автомобилей; 
1.1.11. Признаки, причины и опасные последствия неисправностей, возникающих в процессе эксплуатации учебного автомобиля, способы их обнаружения и устранения; 1.1.12. Правила обкатки новых автомобилей и после капитального ремонта; 
1.1.13. Содержание и принципы организации обучения практическому вождению автомобиля;
 1.1.14. Основные технологические процессы и приемы работы по профилю специальности;
 1.1.15. Педагогику, физиологию, психологию и методику профессионального обучения; 1.1.16. Современные формы и методы обучения; 
1.1.17. Правила технической эксплуатации учебного автомобиля; 
1.1.18. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
2. Должностные обязанности
2.1. Мастер производственного обучения: обязан: 
2.1.1. Соблюдать права и свободу граждан, вежливо и с уважением относиться к другим сотрудникам автошколы, учащимся, а так же всем иным лицам;
 2.1.2. Выполнять распоряжения начальников и руководителей; 
2.1.3. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, документооборота, а так же финансовой дисциплины принятые в автошколе:
  Под финансовой дисциплиной для МПО понимается запрет на осуществление каких- либо денежных взаиморасчетов с обучаемыми кроме получения оплаты за обучение по установленным расценкам в автошколе.
 2.1.4. Посещать педсоветы, проводимые в автошколе, корректируя для этого, в случае необходимости график своей работы; 
2.1.5. Самостоятельно разрабатывать план наката с учащимися в зависимости от объявленных администрацией школы сроках окончания занятий групп учащихся или индивидуальных учащихся; 
2.1.6. Проводить обучение учащихся в соответствии с требованиями автошколы, использовать в учебном процессе методику преподавания принятую в автошколе;
 2.1.7. Организовывать и контролировать самостоятельную работу учащихся; 
2.1.8. Формировать у учащихся профессиональные умения и навыки. Подготавливать их к применению полученных знаний в практической деятельности; 
2.1.9. Участвовать в разработке образовательных программ, нести ответственность за реализацию их в полном объеме в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса; 
2.1.10. Поддерживать учебную дисциплину, контролировать режим посещения занятий учащимися; 
2.1.11. Обеспечивать выполнение утвержденных учебных планов и программ, соблюдать требования безопасности труда в учебном процессе; 
2.1.12. По поручению администрации автошколы приостанавливать или прекращать процесс обучения и доводить до сведения учащихся необходимость погашения финансовых задолженностей и т.п.; 
2.1.13. Использовать все возможные способы для предотвращения любых возникших или могущих возникнуть осложнениях или отклонениях в проведении учебного процесса, а в случае невозможности их предотвращения своевременно сообщать в администрацию автошколы 
2.1.14. Использовать педагогические методы для разрешения конфликтных ситуаций с учащимися, а в случае невозможности их разрешения своевременно сообщать в администрацию автошколы 
2.1.15. Направлять учащихся, желающих продолжить обучение сверх ранее оговоренного количества занятий или прохождения какого-либо иного курса обучения, в администрацию автошколы для заключения договора и оплаты; 
2.1.16. Предоставить ориентировочный план наката и график работы не менее чем на неделю вперед и не позднее четверга или пятницы текущей недели; 
2.1.17. Повышать свою профессиональную квалификацию. 
2.2. В процессе эксплуатации автомобиля Мастер производственного обучения: обязан: 
2.2.1. Неукоснительно соблюдать ПДД, правила учебной езды и т.п.; 
2.2.2. Аккуратно и бережно относиться к уч. автомобилю, содержать его в чистоте внутри и снаружи. 
2.2.3. Изучить инструкцию по эксплуатации и условия сервисного обслуживания уч. автомобиля;
 2.2.4. Проверять техническое состояние уч. автомобиля перед выездом;
 2.2.5. Своевременно информировать администрацию автошколы о необходимости проведения каких-либо мероприятий для поддержания уч. автомобиля в надлежащем состоянии в соответствии с требованиями сервисной книжки, а так же о возникших или могущих возникнуть неполадках или неисправностях;
 2.2.6. Производить заправку автомобиля только на заправочных станциях топливом той марки, которая указана в инструкции по эксплуатации автомобиля.
 2.3. В случае возникновения ДТП Мастер производственного обучения: обязан: 
2.3.1. Совершить все необходимые действия, предусмотренные ПДД;
 2.3.2. Немедленно известить администрацию автошколы о произошедшем ДТП;
 2.3.3. Выявить свидетелей ДТП и записать их данные, а так же по возможности данные других участников ДТП; 
2.3.4. Руководствоваться в своих действиях правилами страхования ОСАГО и КАСКО;
 2.3.5. Принимать лично непосредственное участие во всех административных формальностях, связанных с оформлением ДТП и получением необходимых документов в различных инстанциях; 
3. Ответственность.
3.1. В случае причинения материального ущерба.
 3.1.1. Мастер производственного обучения: несет материальную ответственность за причиненный автошколе материальный ущерб, если таковой возник из-за несоблюдения водителем-инструктором какого-либо пункта настоящей Инструкции; 
 Материальным ущербом автошколе признаются все виды денежных затрат, которые школа была вынуждена понести для устранения последствий действий или бездействий МПО; 
 Материальный ущерб состоит из прямого или косвенного ущерба; 
 Прямым ущербом считаются все виды денежных затрат на любого рода ремонт поврежденного или приобретение нового взамен уничтоженного имущества автошколы.
  Прямой ущерб компенсируется МПО в полном объеме; 
 Косвенным ущербом считается неполученная прибыль, возвращенные денежные средства за отсутствие занятий, вызванные невозможностью осуществления автошколой своей нормальной деятельности в полном объеме, из-за временных задержек, связанных с любого рода ремонтом поврежденного или приобретением нового взамен уничтоженного имущества автошколы. Косвенный ущерб компенсируется МПО в объеме, определяемом Генеральным директором автошколы.
 3.2. В случае причинения материального ущерба в результате ДТП: 
3.2.1. Мастер производственного обучения: несет ответственность за действия учащегося, даже в случае наличия у учащегося водительского удостоверения; Мастер производственного обучения: освобождается от ответственности по возмещению материального ущерба, причиненного автошколе вследствие ДТП, если дознаватель ГИБДД полностью признает виновным другого участника или участников ДТП; 
3.3. Мастер производственного обучения: несет ответственность: 
3.3.1. За сохранность и работоспособность уч. автомобиля, и дополнительного оборудования, а так же за другие материальные ценности, принадлежащие автошколе, переданные водителю-инструктору для осуществления им своих обязанностей или выполнения других поручений; 
3.3.2. За исполнение или ненадлежащие исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей Инструкцией, в соответствии с действующим трудовым законодательством; 
3.3.3. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным кодексами. 
4. Права
4.1. Мастер производственного обучения: имеет право: 
4.1.1. Представлять на рассмотрение Генерального директора автошколы предложения по вопросам своей деятельности; 
4.1.2. Получать от руководителей и специалистов автошколы информацию, необходимую для осуществления своей деятельности;
 4.1.3. Требовать от администрации автошколы оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей; 
4.1.4. Требовать от администрации автошколы отдельного рассмотрения спорных ситуаций, не регламентированных настоящей Инструкцией. 
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