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1
Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно - квалификационной
характеристики заместителя руководителя учреждения образования, утвержденной приказом
Минобразования Российской Федерации и Госкомвуза Российской Федерации от 31 августа
1995г,   №  463/1268   по   согласованию  с  Министерством  труда  Российской   Федерации
(постановление Минтруда России от 17 августа 1995 г. № 46). При составлении инструкции
учтены    также    Примерные    рекомендации    об    организации    службы    охраны    труда    в
образовательном учреждении системы Министерства образования Российской Федерации,
утвержденные приказом Минобразования Российской Федерации от 27 февраля 1995 г. № 92.
1.2. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе МБОУ «СОШ№31 им.А.П.Жданова» назначается и освобождается от должности директором ОУ. На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора по учебной работе его обязанности могут быть возложены на других заместителей директора или учителя  из числа наиболее опытных педагогов. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора ОУ, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.
1.3.Заместитель директора по учебно-воспитательной работе должен иметь высшее образование и стаж работы не менее 3 лет на педагогических или руководящих должностях.
1.4. Заместитель   директора   по   учебно-воспитательной   работе   подчиняется   непосредственно
директору ОУ.

1.5. В     своей     деятельности     заместитель     директора     по     учебно-воспитательной     работе
руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации «Об
образовании»,    Типовым    положением    об    общеобразовательном    учреждении,    указами
Президента   Российской   Федерации,   решениями   правительства   Российской   Федерации,
органов управления образованием всех уровней по вопросам  образования и воспитания
обучающихся; административным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами
и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также уставом
и  локальными   правовыми   актами  ОУ  (в  том  числе   правилами   внутреннего  трудового
распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией).
Заместитель директора МБОУ «СОШ№31 им. А.П.Жданова» по учебно-воспитательной; работе соблюдает Конвенцию ООН о правах ребенка.
2
Функции
Заместитель директора по учебно-воспитательной работе ОУ:
· организует образовательный процесс в ОУ;
· руководит образовательным процессом и контролирует качество этого процесса;
· обеспечивает взаимодействие МО по учебной работе;
· осуществляет   целостный   анализ   информации   о   качестве   преподавания   и   уровне
образованности учащихся;
· отслеживает результативность образовательного процесса.
3
Должностные обязанности
Заместитель директора по учебно-воспитательной работе выполняет следующие должностные обязанности: 
3.1. анализирует:
· ход и развитие образовательного процесса;
· результаты образовательного процесса;
•
форму и содержание посещенных уроков и других видов деятельности (не менее 180
часов в год);
3.2.
прогнозирует:
•
тенденции изменения ситуации в обществе и в образовании для корректировки стратегии
развития ОУ;

3.3.
планирует и организует:

•
текущее    и    перспективное    планирование    учебной;   деятельности    педагогического
коллектива;
· разработку необходимой учебной документации;

· осуществление систематического контроля за качеством образовательного процесса;

· осуществление систематического контроля за объективностью оценки результатов уровня
образованности учащихся; 
      • разработку и реализацию учебного плана ОУ.
· посещение уроков и других видов учебных занятий, проводимых педагогами ОУ;

· просветительскую работу для родителей (законных представителей);

· пополнение библиотеки учебно-методической и художественной литературой;
· с     участием     заместителя     директора     по     административно-хозяйственной     работе
своевременное     и     качественное    проведение    паспортизации    учебных    кабинетов, мастерских, спортзала;
•
процесс разработки и реализации проекта модернизации образовательной системы 
общеобразовательного учреждения в соответствии с образовательным стандартом: распределение обязанностей между членами рабочей группы с целью:

            -  определения необходимых изменений в учебном плане школы;
· анализа и обеспечения соответствия новому стандарту: содержания имеющихся
предметных образовательных программ, используемых образовательных технологий,
имеющихся условий реализации образовательной программы, имеющихся способов и
организационных механизмов контроля образовательного процесса и оценки его результатов;
•
участие в проектировании и введении в действие организационного механизма управления
реализацией проекта модернизации образовательной системы начальной ступени
общеобразовательного учреждения в соответствии со стандартом, включающего в себя:
· контроль хода разработки и реализации системы единичных проектов;
· анализ состояния работ по комплексному проекту;
· выработку решений по корректировке планов;
· обеспечение подготовки и проведение итоговой аттестации обучающихся начальных
классов в соответствии с образовательным стандартом нового поколения;
· осуществление работы с родителями (законными представителями) по выявлению
образовательных потребностей и запросов, консультирование родителей (законных
представителей) по вопросам организации учебной и внеучебной деятельности в
начальных классах.
· составление расписания учебных и внеучебных занятий в режиме полного дня в
соответствии с нормами СанПин
3.4.
координирует:
•
разработку необходимой учебной документации;
3.5.
руководит:
· •
деятельностью педагогического коллектива:
· мотивация образовательной и инновационной деятельности педагогического коллектива
начальных классов;
· осуществление профилактики организационных конфликтов в образовательной и
инновационной деятельности, участие в их разрешении;


· обеспечение условий, необходимых для развития педагогического мастерства учителей
ОУ.
3.6.
контролирует:

· соблюдение учащимися ОУ правил для учащихся;
· качество образовательного процесса и объективность оценки результатов образовательной
подготовки обучающихся;
•
учебную нагрузку учащихся;

•эффективность использования технических средств обучения;
· разработку   и   периодический   пересмотр   при   изменении  технической   оснащенности кабинета, но не реже 1 раза в 5 лет инструкций по охране труда, а также разделов требований безопасности жизнедеятельности в методических указаниях по выполнению практических и лабораторных работ;
•
способы реализации и условий учебной и внеучебной деятельности обучающихся ОУ.
· учебной нагрузки обучающихся;

· ведения учителями  классных журналов и другой установленной отчетной документации;

3.7.
корректирует:
•
планы работы молодых педагогов - предметников;
3.8.
разрабатывает:
· методические документы, обеспечивающие учебный процесс;
· фрагменты нормативных документов для участников образовательного процесса;
· правила ведения журналов и другой отчетной документации;

3.9.
консультирует:
· участников образовательного процесса по принципиальным методическим вопросам;
· педагогический совет и руководство образовательного учреждения о ходе и  результатах введения стандарта периодически; 
       3.10.оценивает и экспертирует:
· стратегические документы (образовательную программу, учебный план и т.п.);
· предложения по организации учебного процесса;
4    Права
Заместитель директора по учебно-воспитательной работе имеет право в  пределах своей компетенции: 

       4.1. присутствовать:
•
на любых занятиях, проводимых с учащимися ОУ (без права входить в класс после начала.
занятий без экстренной необходимости и делать замечания педагогу в течение занятия),
предупредив педагога согласно положению о посещении уроков;
4.2.давать:
•
обязательные распоряжения учителям, педагогам дополнительного образования и другим работникам ОУ, обеспечивающие эффективность образовательного процесса;
4.3.
привлекать:
•
к   дисциплинарной    ответственности    обучающихся    за    поступки,    дезорганизующие образовательный процесс, в порядке, установленном правилами о поощрениях и взысканиях;
4.4.
принимать участие:
· в разработке образовательной политики и стратегии ОУ, в создании соответствующих
стратегических документов;
· в разработке любых управленческих решений,  касающихся вопросов организации и содержания образовательного процесса;


· в аттестации педагогов;
· в работе педагогического совета;
· в подборе и расстановке педагогических кадров;
4.5.вносить предложения:
· о начале, прекращении или приостановлении внедрения локальных программ;
•
о поощрении, материальном и моральном стимулировании участников образовательного процесса;
•
по совершенствованию организации и содержания образовательного процесса;
4.6. запрашивать:
•
для контроля и внесения корректив рабочую документацию различных подразделений и отдельных лиц, находящихся в непосредственном подчинении;
4.7.контролировать и оценивать:
•
уровень образованности учащихся;
4.8. налагать вето:
• на методические разработки, чреватые перегрузкой учащихся и педагогов, ухудшением их здоровья, нарушением техники безопасности, не предусматривающие профилактики, компенсации преодоления возможных негативных последствий;

4.9. повышать свою квалификацию.

5
Ответственность
5.1.За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин устава и правил внутреннего трудового распорядка ОУ, законных распоряжений директора и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, заместитель директора по учебно-воспитательной работе несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.
5.2.За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, заместитель директора по учебно-воспитательной работе может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании». Увольнение за данный поступок не является мерой дисциплинарной ответственности.
5.3.За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно - гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса заместитель директора по учебно-воспитательной работе привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.
5.4. За виновное причинение лицею или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей заместитель директора по учебно-воспитательной работе несет материальную ответственность; в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 
6
Взаимоотношения. Связи по должности
Заместитель директора по учебно-воспитательной работе:    
6.1. работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40- часовой рабочей недели и утвержденному директором ОУ;
6.2. самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждый учебный семестр, план работы утверждается директором ОУ не позднее 5 дней с начала планируемого периода;
6.3. представляет директору анализ о своей деятельности в течение 10 дней по окончании учебного года;
6.4. получает  от  директора  ОУ  информацию  нормативно  -  правового  и  организационно - методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;
6.5. визирует приказы директора ОУ по вопросам организации образовательного процесса;
6.6. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками и заместителями директора ОУ;
6.7. исполняет обязанности директора ОУ и его заместителей в период их временного отсутствия (отпуск,   болезнь   и   т.п.),   исполнение   обязанностей   осуществляется   в   соответствии   с законодательством о труде и уставом ОУ на основании приказа директора или решения педагогического совета, если соответствующий приказ не может быть издан по объективным причинам;
6.8. передает директору информацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после ее получения;

6.9. соблюдает служебную тайну ОУ, не передавать третьим лицам без согласования с директором сведения    о    финансовой,    хозяйственной,    экономической,    научно   -    методической    и образовательной деятельности учреждения.
    (подпись)
(расшифровка подписи)

«_____» _______________ 20____г.

С должностными обязанностями ознакомлен
