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ДОЛЖНОСТНЫЕ ИНСТРУКЦИИ
заместителя директора по учебно-воспитательной работе
1. Общее положение
1.1. Высшее профессиональное образование по направлениям подготовки "Государственное и муниципальное управление", "Менеджмент", "Управление персоналом" и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет, или высшее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в области государственного и муниципального управления, менеджмента и экономики со стажем работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет.

1.2. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе назначается и освобождается от должности директором. На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора его обязанности могут быть возложены на других заместителей директора или учителя из числа наиболее опытных педагогов приказом директора ГБОУ РО «Цимлянская школа-интернат» (далее школа-интернат).

1.3. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе подчиняется директору школы-интерната.

1.4. Исполняет обязанности директора школы-интерната и его заместителей в период их временного отсутствия, на основании приказа директора.

1.5. Передает директору информацию, полученную на совещаниях и семинарах,    непосредственно после ее получения.

1.6. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе должен знать:  
-
приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов, регламентирующих образовательную деятельность в Российской Федерации, нормативных документов по вопросам обучения и воспитания детей и молодежи, федеральных государственных образовательных стандартов образования, законодательство о правах ребенка; 

-
основы общетеоретических дисциплин в объеме, необходимом для решения педагогических, научно-методических и организационно-управленческих задач (педагогику, психологию, возрастную физиологию, школьную гигиену); 

- 
основы методики преподавания, основные принципы компетентностного и деятельностного подхода, виды и приемы современных педагогических технологий;

-
историю, теорию, закономерность и принципы построения и функционирования образовательных систем, роль и место образования в жизни личности и общества; 

-
основные закономерности возрастного развития, стадии и кризисы развития, социализация личности, индикаторы индивидуальных особенностей траекторий жизни, их возможные девиации, а также основы их психодиагностики; 

- современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения; 

-
основы психодидактики, поликультурного образования, закономерностей поведения в социальных сетях;

-
пути достижения образовательных результатов и способы оценки результатов обучения;

-
нормативные документы по вопросам обучения и воспитания детей и молодежи;

- 
основы научной организации труда;

- 
основы экологии, экономики, социологии;

-
методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися разного возраста, их родителями (законными представителями), коллегами по работе;

- 
технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения;

- 
основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; 

- 
основы менеджмента, управления персоналом; 

- 
основы управления проектами; 

- 
правила внутреннего трудового распорядка школы-интерната;

- 
способы организации финансово-хозяйственной деятельности школы-интерната; 

- 
гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательной организации и органов управления образованием различных уровней; 

- 
правила внутреннего трудового распорядка школы-интерната; 

- 
правила по охране труда и пожарной безопасности.   

1.7. В своей деятельности заместитель директора по учебно-воспитательной работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом "Об образовании в Российской Федерации" от 29.12.2012 N 273-ФЗ, Уставом школы-интерната, решениями Правительства РФ, решениями Правительства Ростовской области и Министерства общего и профессионального образования Ростовской области по вопросам образования и организации  образовательного  процесса. 

Кроме того, руководствуется правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также локальными правовыми актами школы-интерната (правилами внутреннего распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией). 

                                                         2.Функции
Основными направлениями деятельности заместителя директора по учебно-воспитательной работе школы-интерната являются:

1.7. Организация образовательного процесса в школе-интернате, руководство им и контроль за его развитием.

1.8. Методическое руководство педагогическим коллективом.

1.9. Обеспечение соблюдений норм и правил техники безопасности в образовательном процессе, создание комфортных условий для педагогических работников и обучающихся.
                                     3.
Должностные обязанности
   3.1 
Организует текущее и перспективное планирование деятельности школы-интерната с учетом целей, задач и направлений работы;

   3.2
обеспечивает контроль за выполнением работы, координирует работу учителей и других педагогических работников по выполнению учебных планов и программ, разработке необходимой учебно-методической документации;
  3.3
обеспечивает контроль за качеством образовательного процесса и объективностью оценки результатов учебной деятельности обучающихся, обеспечением уровня подготовки обучающихся, соответствующего требованиям федерального государственного образовательного стандарта; 

  3.4
самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год, четверть; 
  3.5
разрабатывает основную образовательную программу школы-интерната в соответствии с требованиями образовательного стандарта;
  3.6
оказывает организационно-методическую помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и методическую поддержку деятельности педагогов в условиях модернизации образования; 

   3.7
организует работу по подготовке и проведению государственной итоговой аттестации:

   3.8
 осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся;

  3.9 
участвует в комплектовании контингента обучающихся и принимает меры по его сохранению;

  3.10
составляет расписания учебных занятий и других видов деятельности обучающихся;

  3.11
обеспечивает своевременную и качественную замену уроков временно отсутствующих учителей; 

 3.12 
вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса и управления школой-интернатом;

 3.13 
участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, в организации повышения их квалификации и профессионального мастерства;

 3.14
 принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников учреждения;
  3.15
 посещает уроки и другие виды учебных занятий, проводимых педагогическими работниками школы-интерната, анализирует их форму и содержание, доводит результаты анализа до сведения педагогов;
  3.16 
контролирует работу факультативов, внеклассную работу по предметам, индивидуальные занятия, внеурочную деятельность, дополнительное образование; 

  3.17
обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации, контролирует правильное и своевременное ведение педагогами классных журналов, другой обязательной документации;

 3.18 
принимает участие в развитии и укреплении учебно-материальной базы школы-интерната, оснащении кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, в сохранности оборудования и инвентаря, оснащении и пополнении методических кабинетов учебно-методической литературой в методическом обеспечении образовательного процесса;
  3.19 
представляет директору письменный отчет и анализ работы за учебный год в срок установленный директором школы-интерната;

  3.20 
осуществляет функции классного руководителя, при необходимости;

  3.21
выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.
                                                       4. Права.
Заместитель директора по учебно-воспитательной работе   имеет право  в  пределах компетенции:

4.1. На все предусмотренные законодательством Российской Федерации социальные гарантии, в том числе на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, на досрочное назначение трудовой пенсии.

4.2. Знакомиться с проектами решений руководства, касающимися его деятельности.
4.3. Получать от директора школы-интерната информацию нормативного-правового и организационного характера.

4.4. Вносить на рассмотрение директора школы-интерната предложения по улучшению образовательной деятельности и совершенствованию методов работы.
4.5. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.6. Осуществлять взаимодействие с работниками школы-интерната, получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.7. Вести переписку с организациями по вопросам, входящим в его компетенцию.

4.8. Заниматься преподавательской работой, проводить учебные занятия с фактической педагогической нагрузкой в рамках действующего законодательства РФ в сфере образования.
4.9. Присутствовать на любых занятиях, проводимых с обучающимися школы-интерната.

4.10. Вносить в необходимых случаях временные изменения в расписание занятий, отменять занятия, временно объединять группы и классы для проведения совместных занятий.

4.11. Повышать свою профессиональную квалификацию. 

4.12. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации.
5. Ответственность
5.1. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе несет ответственность за неисполнение или не подлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы-интерната, распоряжений директора и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей в порядке определенном трудовом законодательством. 
5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания связанных с физическими или психическим насилием над личностью обучающегося, может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Федеральным законом "Об образовании в Российской Федерации" от 29.12.2012 N 273-ФЗ.
5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, сангигиены, правил организации учебного процесса заместитель директора по учебно-воспитательной работе привлекается к административной ответственности в порядке и случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.
5.4. За причинение ущерба школе-интернату или участникам образовательного процесса в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей заместитель директора по учебной работе несет материальную   ответственность в порядке, установленном трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
С должностной инструкцией ознакомлен (а), один экземпляр на руки получил (а)
_____________________
_____________________________________
«_____»________________________20____г.


(подпись)


(расшифровка подписи)

ДОПОЛНЕНИЯ,

предусматривающие положения о недопущении нецелевого, неправомерного и (или) неэффективного использования бюджетных средств и 

государственного имущества,

вносимые в должностную инструкцию заместителя директора 
по учебно - воспитательной работе

1. Дополнить пункт «Должностные обязанности» должностной инструкции соответствующим подпунктом 3.22 следующего содержания: 

«Исходя из требований Бюджетного кодекса Российской Федерации не допускает нецелевого, неправомерного и (или) неэффективного использования бюджетных средств и муниципального имущества».
2. Дополнить пункт «Ответственность» должностной инструкции соответствующим подпунктом 5.5 следующего содержания: 

«Несет персональную ответственность за нецелевое, неправомерное и (или) неэффективное использование бюджетных средств и муниципального имущества».

	СОГЛАСОВАНО:

председатель первичной профсоюзной организации ГБОУ РО «Цимлянская 
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________________ А.В. Шутова


	УТВЕРЖДАЮ:

директор ГБОУ РО

«Цимлянская школа-интернат»

Кочергина Л.А.

приказ от 27.05.2022г. №35


С должностной инструкцией ознакомлен (а), один экземпляр на руки получил (а)

_____________________
_____________________________________
«_____»________________________20____г.

