“ЗАТВЕРДЖЕНО”

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ  № 
ЗАСТУПНИКА ДИРЕКТОРА З НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНОЇ РОБОТИ

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Дана посадова інструкція розроблена на підставі: Тарифно-кваліфікаційної характеристики заступника директора з навчально-виховної роботи, Закону України “Про освіту”, Постанови Кабінету Міністрів України від 27.01.1993 № 64, Закону України “Про охорону праці”, Типового положення про службу охорони праці, затвердженого наказом Держкомітету України з нагляду за охороною праці від 3.08.1993 № 73, Положення про організацію охорони праці та порядок розслідування нещасних випадків у навчально-виховних закладах, затвердженого наказом Міністерства освіти України № 429 від 30.11.1993.

1.2. Заступник директора з навчально-виховної роботи призначається та звільняється з посади директором школи.

1.3. На період відпустки або тимчасової непрацездатності заступника директора школи з навчально-виховної роботи його обов’язки можуть бути покладені на заступника директора з виховної роботи або вчителя з числа найбільш досвідчених педагогів. Тимчасове виконування обов’язків в цих випадках здійснюється на підставі наказу директора школи, згідно чинного законодавства про працю.

1.4. Заступник директора з навчально-виховної роботи повинен мати вищу професійну освіту та стаж роботи не менш 5-ти років на педагогічних або керівних посадах.

1.5. Заступник директора з навчально-виховної роботи підпорядкований безпосередньо директору школи.

1.6. Заступнику директора з навчально-виховної роботи безпосередньо підпорядковуються: педагогічні робітники визначені наказом про розподіл функціональних обов’язків.

1.7. У своїй діяльності заступник директора з навчально-виховної роботи керується Конституцією та Законами України, указами Президента України, рішеннями Уряду України, рішеннями та розпорядженнями міськвиконкому, органів управління освіти всіх рівнів з питань освіти та виховання молоді, правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки та протипожежної безпеки, а також Статутом школи і правилами внутрішкільного трудового розпорядку.

       Заступник директора з навчально-виховної роботи дотримується Конвенції про права дитини.

2. ФУНКЦІЇ ЗАСТУПНИКА ДИРЕКТОРА З НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНОЇ РОБОТИ

          Основними напрямками діяльності заступника директора з навчально-виховної роботи є:

2.1. організація навчально-виховного процесу у школі, керівництво їм та контроль за розвитком цього процесу;

2.2. методичне керівництво педагогічним колективом;

2.3. забезпечення режиму дотримання норм і правил техніки безпеки в навчальному процесі.

3. ПОСАДОВІ ОБОВ’ЯЗКИ

3.1. Організує  поточне і перспективне планування діяльності педагогічного колективу.

3.2. Координує роботу вчителів та інших педагогічних працівників по виконанню навчальних програм і планів.

3.3. Організує та координує розробку необхідної навчально-методичної документації.

3.4. Здійснює систематичний контроль за якістю навчального процесу і об’єктивністю оцінки знань учнів, роботою гуртків і проведенням факультативних занять; відвідує уроки та інші види навчальних занять, які проводяться педагогічними працівниками школи (не менш 180 годин у навчальному році), аналізує їх форму та зміст, доводить результати аналізу до відома педагогів.

3.5. Організовує роботу по підготовці та проведенню екзаменів.

3.6. Організує освітню роботу з батьками, приймає батьків з питань організації навчально-виховного процесу.

3.7. Здійснює контроль за навчальним навантаженням учнів.

3.8. Складає розклад навчальних занять, факультативних, додаткових, індивідуальних занять, забезпечує своєчасну заміну уроків, веде журнал заміни уроків.

3.9. Забезпечує своєчасно складання встановленої звітної документації.

3.10. Контролює ведення шкільної документації (класні журнали, щоденники, зошити учнів).

3.11. Бере участь у підборі педагогічних кадрів, організовує підвищення їх кваліфікації і фахової майстерності.

3.12. Вносить пропозиції по удосконаленню освітнього процесу, бере участь у роботі педагогічної ради школи.

3.13. Бере участь у підготовці і проведенні атестації педагогічних і інших працівників школи.

3.14. Веде, підписує і передає директору школи табель обліку робочого часу педагогів, які безпосередньо підпорядковуються  йому.

3.15. Здійснює контроль за роботою навчальних кабінетів, методичного кабінету, поповненням їх дидактичним матеріалом і навчально-наочними посібниками.

3.16. Організовує роботу з дотриманням в навчально-виховному процесі норм і правил охорони праці.

3.17. Забезпечує контроль за безпекою приладів і ТЗН.

3.18. Організовує спільно з заступником директора з адміністративно-господарчої частини своєчасне і якісне проведення паспортизації навчальних кабінетів, майстерень, спортзалу, а також допоміжні приміщення.

3.19. Організовує розробки та періодичний огляд інструкцій з охорони праці, а також розділів вимог безпеки під час проведення практичних і лабораторних робіт.

3.20. Спільно з профспілкою проводить адміністративно-громадський контроль безпеки використання, зберігання навчальних приладів та обладнання, хімічних реактивів, шкільних меблів.

3.21. Вилучає все те, що не передбачено типовими переліками, припиняє освітній процес в приміщеннях, якщо створюються умови, небезпечні для здоров’я.

3.22. Виявляє обставини нещасних випадків, які сталися з працівниками, учнями.

3.23. Дотримується етичних норм поведінки в школі, побуті, громадських місцях.

4. ПРАВА

          Заступник директора з навчально-виховної роботи має право:

4.1. бути присутнім на заняттях, які мають бути проведенні з учнями школи (без права входити у клас після початку заняття без екстреної необхідності і робити зауваження педагогу протягом заняття та в присутності учнів);

4.2. давати обов’язкові для виконання розпорядження безпосередньо підлеглим працівникам;

4.3. притягати до дисциплінарної відповідальності учнів, які порушують дисципліну та навчально-виховний процес;

4.4. вносити у необхідних випадках тимчасові зміни у розклад занять, відміняти заняття, тимчасово об’єднувати групи та класи для проведення спільних занять;

4.5. брати участь у розстановці педагогічних кадрів;

4.6. брати участь у підготовки учнівських об’єднань з питань охорони праці, створенні здорових і безпечних умов праці;

4.7. брати участь у розробленні колективного договору, угоди з охорони праці;

4.8. брати участь в управлінні школою в порядку, який визначено Статутом школи.

5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

5.1. За невиконання або неналежне виконання без поважних причин Статуту та Правил внутрішнього трудового розпорядку школи, законних розпоряджень директора школи та інших локальних нормативних актів, посадових обов’язків, установлених даною інструкцією, заступник директора з навчально-виховної роботи несе дисциплінарну відповідальність у порядку, встановленому трудовим законодавством.

5.2. За порушення правил пожежної безпеки, охорони праці, санітарно-гігієнічних правил організації навчально-виховного процесу заступник директора несе адміністративну відповідальність.

5.3. За нанесення школі та учасникам навчального процесу шкоди у зв’язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов’язків заступник директора з навчально-виховної роботи несе матеріальну відповідальність у порядку та межах, встановлених трудовим і громадянським законодавством.

6. СТОСУНКИ, ЗВ’ЯЗКИ МІЖ ПОСАДАМИ

Заступник директора з навчально-виховної роботи:

· Працює в режимі ненормованого робочого дня по графіку, складеному виходячи з 40-годиного робочого тижня і затвердженого директором школи.

· Самостійно планує свою роботу на кожен навчальний рік і кожен семестр. План роботи затверджується директором школи не пізніше 5 днів з початку планового періоду.

· Подає директору письмовий звіт про свою діяльність протягом 10 днів по закінченні кожного семестру.

· Одержує від директора школи інформацію нормативно-правового і організаційно-методичного характеру, знайомиться під розписку з відповідними документами.

· Візує накази директора школи з питань організації навчально-виховного процесу.

· Систематично обмінюється інформацією з питань, які належать до його компетенції, з педагогічними працівниками школи, іншими заступниками директора школи.

· Виконує обов’язки директора школи в період його тимчасової відсутності (відпустка, хвороба, інше). Виконання обов’язків здійснюється згідно з законодавством про працю та Статутом школи на основі наказу директора школи або керівника міського управління освіти.

Директор школи: 
З інструкцією ознайомлені:

	Посада
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Дата ознайомлення
	Підпис

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


