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Должностная инструкция заместителя директора 

по учебно-воспитательной работе МОБУСОШ №16 им. В.В.Горбатко п.Восход
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики  заместителя  руководителя  по учреждения образования, Закона РФ "Об образовании", Трудового кодекса РФ, Типового положения об общеобразовательном учреждении, Устава школы, коллективного договора, Правил внутреннего трудового распорядка, приказов "Об охране труда и соблюдении правил техники безопасности".

1.2. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе относится к категории руководителей.

1.3. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе назначается на должность приказом директора Школы из числа лиц, имеющих высшее или среднее специальное образование  и стаж педагогической работ не менее 5 лет;

1.4.  Заместитель директора по учебно-воспитательной работе непосредственно подчиняется директору Школы;

1.5. На период отпуска и(или) временной нетрудоспособности заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе его функции могут быть возложены на учителя из числа наиболее опытных педагогов. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора Школы в соответствии с законодательством о труде;

1.6. Заместитель директора Школы должен руководствоваться  и знать :

· Конституцию Российской Федерации;
· Законы РФ, постановления и решения Правительства РФ и органов управления образованием по вопросам образования и воспитания обучающихся (воспитанников);
· Конвенцию о правах ребенка;
· Педагогику, педагогическую психологию, достижения современной психолого-педагогической науки и практики;
· Основы физиологии, гигиены;
·  Теорию и методы управления образовательными системами;
· Основы экономики, права, социологии;
· Организацию финансово-хозяйственной деятельности учреждения;
· Административное, трудовое и хозяйственное законодательство;
· Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
2. Направления деятельности

2.1. Организация образовательного процесса в школе, руководство им и контроль за развитием этого процесса;  
2.2. Методическое руководство педагогическим коллективом;
2.3. Обеспечение соблюдения норм и правил техники безопасности в образовательном процессе;
3.  Должностные обязанности
Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе:

3.1. Организует текущее и перспективное планирования деятельности педагогического коллектива.

3.2. Координирует работу учителей  по выполнению учебных планов и программ, а также разработку необходимой учебно-методической документации;

3.3. Руководит профессиональным обучением и планирует эту работу;

3.4. Осуществляет систематический контроль за качеством образовательного и воспитательного процессов и объективностью оценки результатов образовательной подготовки обучающихся, работой кружков и факультативов;

3.5. Посещает уроки и другие виды учебных занятий, проводимых педагогическими работниками школы (не менее 180 в течение учебного года), анализирует их форму и содержание, доводит результаты анализа до сведения педагогов;

3.6. Осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся; 

3.7. Организует работу по подготовке и проведению экзаменов;

3.8. Организует просветительскую работу для родителей, ведёт приём родителей (лиц, их заменяющих), по вопросам организации образовательного процесса;

3.9. Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий;

3.10. Организует учебно-воспитательную, методическую работу;

3.11. Составляет расписание учебных занятий и других видов учебной и воспитательной деятельности;

3.12. Обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации;

3.13. Осуществляет комплектование и принимает меры по сохранению контингента обучающихся в кружках и т.п.;

3.14. Участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификации и профессионального мастерства, принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических работников Школы; 

3.15. Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса;

3.16. Участвует в работе Педагогического совета, совещаний при директоре, родительских собраний;

3.17. Ведёт табель учёта рабочего времени педагогических работников Школы;

3.18. Обеспечивает контроль за безопасностью используемых в образовательном процессе оборудования, приборов, технических и наглядных средств обучения;

3.19.  Организует разработку и пересмотр инструкций по технике безопасности, должностных инструкций  для педагогических работников; 

3.20. Контролирует своевременное проведение инструктажа учащихся по технике безопасности и его регистрацию в классном журнале;

3.21. Участвует в расследовании обстоятельств несчастных случаев, произошедших с учащимися, работниками; 

3.22. Осуществляет контроль за состоянием медицинского обслуживания обучающихся; 

3.23. На время отсутствия директора Школы (командировка,
отпуск, болезнь, пр.) исполняет его обязанности по вопросам организации образовательного процесса, обеспечения жизнедеятельности Школы, обеспечения взаимодействия с другими организациями и несет ответственность за надлежащее их исполнение.

3.24. Соблюдает этические нормы поведения в школе, быту, общественных местах, соответствующие общественному положению педагога. 

4. Права
Заместитель директора по учебно-воспитательной работе  имеет право:

4.1.  Вносить на рассмотрение директора Школы 

· предложения по улучшению деятельности учреждения и совершенствованию методов работы; 

· замечания по деятельности отдельных работников учреждения; 

· варианты устранения имеющихся в деятельности учреждения недостатков;

· представления о назначении, перемещении и увольнении работников Школы;

· предложения об их поощрении или о наложении на них взысканий.
4.2. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им обязанностей.

4.3. Присутствовать на любых занятиях, проводимых с учащимися (без права входить в класс после начала занятий без экстренной необходимости и делать замечания педагогу во время проведения занятия);
4.4. По согласованию с директором Школы:

·  Вносить необходимые изменения в расписание занятий;

·  Отменять занятия;

·  Временно объединять классы для проведения занятий;

·  Переставлять уроки.

4.5. Осуществлять взаимодействие с сотрудниками всех  структурных подразделений Школы;

4.6.   Запрашивать лично или по поручению директора Школы от работников информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей;

4.7.   Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

5. Ответственность
Заместитель директора по учебно-воспитательной работе несет ответственность:

5.1.  За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

5.2.   За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации; 

5.3.   За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации. 
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