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Должностная инструкция
заместителя директора 

по учебно-воспитательной работе

муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения

«Вечерняя (сменная) школа № 16»

Петропавловск-Камчатского городского округа

1. Общие положения

1.1. Настоящая инструкция разработана в соответствии с приказом Минздравсоцразвития России от 26 августа 2010 г. № 761 «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих».
1.2. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе назначается и освобождается от должности директором школы. На период отпуска и временной нетрудоспособности его обязанности могут быть возложены на других заместителей или учителей из числа наиболее опытных. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора школы, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.
1.3. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет на педагогических или руководящих должностях, или высшее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в области государственного и муниципального управления, менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет.
1.4. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе подчиняется непосредственно директору школы.

1.5. Заместителю директора по учебно-воспитательной работе подчиняются:

- учителя-предметники.

1.6. В своей деятельности заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приоритетными направлениями развития образовательной системы Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами, регламентирующими образовательную деятельность, Конвенцией о правах ребёнка, Уставом, правилами внутреннего трудового распорядка, правилами по охране труда и техники безопасности, настоящей инструкцией и иными локальными актами. 
1.7. Должен знать приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность; теорию и методы управления образовательными системами; современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения и компетентностного подхода, развивающего обучения; методы убеждения, установления контактов с обучающимися разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе; основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой, мультимедийным оборудованием; способы организации финансово-хозяйственной деятельности учреждения, законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе соблюдает правила внутреннего трудового распорядка, правила по охране труда и пожарной безопасности.
2. Функции

Основными направлениями деятельности заместителя директора по учебно-воспитательной работе являются:

2.1. Организация учебно-воспитательной деятельности, руководство им и контроль за развитием этой деятельности.

2.2. Методическое руководство педагогическим коллективом.

2.3. Обеспечение режима соблюдения санитарных норм и правил, правил техники безопасности, пожарной безопасности в учебном процессе.
3. Должностные обязанности
Заместитель директора по учебно-воспитательной работе выполняет следующие должностные обязанности: 

3.1. Анализирует:
3.1.1. проблемы жизнедеятельности школы, перспективные возможности школы по обеспечению эффективности учебной деятельности;

3.1.2. ход развития учебной деятельности и осуществления инноваций;

3.1.3. посещённые уроки, внеурочные мероприятия, доводит результаты анализа до сведения педагогов;
3.1.4. результаты образовательной деятельности за отчётный период и предоставляет необходимую информацию.
3.2. Прогнозирует:

3.2.1. последствия запланированной учебной работы и инновационных процессов.

3.3. Планирует и осуществляет:

3.3.1. текущее и перспективное планирование деятельности педагогического коллектива;

3.3.2. процесс разработки и реализации образовательных программ, программы развития образовательного учреждения;

3.3.3. разработку необходимой учебно-методической и отчётной документации;

3.3.4. заполнение электронных форм отчетности, мониторингов;

3.3.5. мероприятия по повышению профессиональной компетентности педагогических работников, участников инновационной деятельности;

3.3.6. изучение, обобщение и распространение опыта современных технологий;
3.3.7. патронаж педагогической деятельности учителей с целью направления учебной деятельности в русло концепции развития школы;

3.3.8. систематический контроль за качеством образовательной деятельности и объективностью оценки результатов образовательной подготовки обучающихся;
3.3.9. посещение уроков, внеклассных мероприятий;
3.3.10. методическую работу, оказывает методическую помощь педагогическим работникам;

3.3.11. работу по подготовке и проведению административных контрольных, диагностических работ, промежуточной аттестации;

3.3.12. образовательную деятельность всех форм обучения в учреждении (и вне его при необходимости);
3.3.13. контроль за учебной нагрузкой обучающихся, составляет расписание учебных занятий, других видов учебно-воспитательных мероприятий;

3.3.14. дежурство учителей;

3.3.15. просветительскую работу для родителей, принимает родителей (законных представителей по вопросам организации учебно-воспитательной деятельности;

3.3.16. комплектование школы, принимает меры по сохранению контингента;
3.3.17. учёт рабочего времени педагогических работников;

3.3.18. деятельность по созданию благоприятной обстановки среди участников образовательных отношений; 

3.3.19. расстановку педагогических кадров.

3.3.20. работу по соблюдению в учебном процессе норм и правил охраны труда и техники безопасности.
3.4. Координирует:
3.4.1. взаимодействие администрации, педагогических работников, 

психолого-педагогического консилиума;

3.4.2. работу учителей по выполнению учебных планов и программ;
3.4.3. взаимодействие участников учебно-воспитательного процесса по вопросам аттестации и сохранности контингента.
3.5. Контролирует и корректирует:
3.5.1. правильность и своевременность заполнения учителями классных журналов, личных дел учащихся, ведение необходимой отчётной документации;
3.5.2. своевременное проведение инструктажа по технике безопасности обучающихся и его регистрацию в журнале;

3.5.3. работу руководителей методических объединений;

3.5.4. использование учителями ИКТ в образовательной деятельности;
3.5.5. соблюдение обучающимися правил внутреннего распорядка;

3.5.6. качество образовательной деятельности и объективность оценки результатов образовательной подготовки обучающихся;

3.5.6. учебную нагрузку учащихся;

3.5.7. ход выполнения учителями учебного плана и программ;
3.5.8. планы работы методических объединений;

3.5.9. повышение квалификации и профессионального мастерства педагогических работников;

3.5.10. деятельность педагогических работников по оформлению учебных кабинетов.
3.6. Разрабатывает:

3.6.1. методические документы, обеспечивающие учебную деятельность;

3.6.2. нормативные документы для участников образовательных отношений;
3.6.3. правила ведения журналов и другой отчётной документации;

3.6.4. стратегические документы развития образовательного учреждения, образовательную программу, учебный план.
4. Права

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе имеет право в пределах своей компетенции:
4.1. на материально-техническое и методическое обеспечение своей профессиональной деятельности;

4.2. на участие в управлении учреждением, разработке образовательной политики и стратегии школы, в создании стратегических документов, в обсуждении и принятии решений по вопросам образовательной деятельности;
4.3. на обязательные к исполнению указания и распоряжения непосредственно подчинённым работникам, младшему обслуживающему персоналу, на применение мер дисциплинарного воздействия при нарушении правил внутреннего трудового распорядка, иных локальных актов, на требование соблюдения норм профессиональной этики;
4.4. на применение мер поощрения, морального и материального стимулирования  непосредственно подчинённых работников;
4.5. на привлечение к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Уставом, внутреннего распорядка для обучающихся;
4.6. на присутствие на любых занятиях, проводимых с учащимися (без права входить в класс после начала занятий без экстренной необходимости и делать замечания педагогу в течение занятий), предупредив не позднее, чем накануне;

4.7. на подпись и визирование документов в пределах своей компетенции;

4.8. на контроль за выполнение учителями программ, учебных планов, внесение корректив в рабочую документацию непосредственно подчинённых работников;
4.9. на внесение в необходимых случаях временных изменений в расписание занятий, отмену занятий, временное объединение групп и классов для проведения совместных занятий;

4.10. на ведение от имени школы деловых контактов с компетентными лицами и организациями по вопросам учебно-методической работы;
4.11. на повышение своей квалификации.

5. Ответственность
Заместитель директора по учебно-воспитательной работе несёт ответственность:
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава, правил внутреннего трудового распорядка, законных распоряжений директора, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, иных локальных актов, в том числе за неиспользование предоставленных прав, заместитель директора по учебно-воспитательной работе несёт дисциплинарную ответственность в порядке, определённом 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, а также совершение иного аморального проступка заместитель директора по учебно-воспитательной работе может быть освобождён от занимаемой должности в соответствии с законодательством. Увольнение за данный проступок 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 случаях, предусмотренных административным законодательством.
5.4. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба (в том числе морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, а также неисполнение прав, предоставленных настоящей инструкцией, заместитель директора по учебно-воспитательной работе несёт 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, исходя из 36-часовой рабочей недели.
6.2. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год (четверть). План работы утверждается директором не позднее пяти дней с начала планируемого периода.
6.3. Представляет директору письменный отчёт по итогам учебной четверти/полугодия, года.
6.4. Получает от директора информацию нормативно-правового и организационно-методического характера.
6.5. Визирует приказы директора по вопросам организации учебно-воспитательной деятельности.
6.6. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками школы.
6.7. Исполняет обязанности директора школы в период его временного  отсутствия. Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством на основании приказа директора школы.
