	Муниципальное общеобразовательное учреждение  «Средняя общеобразовательная

школа №1»

01.09.2009 г.
г. Великие Луки
	      УТВЕРЖДАЮ
         Директор школы

 _____________ Е.В.Воробьева

01.09.2009 г.




Должностная инструкция
ЗАМЕСТИТЕЛЯ ДИРЕКТОРА

по учебно-воспитательной работе в начальной школе
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарификационно-квалификационной характеристики заместителя руководителя (директора, начальника, заведующего) учреждения образования, утвержденной приказом Минобразования РФ и Госкомвуза РФ от 31 августа 1995 года №463/1268 по согласованию с Министерством труда РФ (постановление Минтруда России от 17 августа 1995 года №46). При составлении инструкции учтены также Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы Министерства образования РФ, утверждённые приказом Минобразования РФ от 27 февраля 1995 года №92. 

2. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе назначается и освобождается от должности директором школы. 

На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора его обязанности могут быть возложены на других заместителей директора по УВР или учителя из числа наиболее опытных педагогов. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора, изданного с соблюдением требований законодательств о труде. 

3. Заместитель директора по УВР должен иметь высшее или среднее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет на педагогических или руководящих должностях. 

4. Заместитель директора по УВР подчиняется непосредственно директору. 

5. Заместитель директора по УВР организует и руководит проведением общеобразовательного процесса в соответствии с уставом школы и под непосредственным руководством директора. Заместителю директору школы по УВР непосредственно подчиняется педагогический персонал школы. 

6. Заместитель директора по УВР должен знать:

законодательные акты РФ в области образования и нормативно-правовые документы по вопросам образования, правам ребенка;

основы педагогики, общую психологию отношений, теорию и методику воспитательной работы; основы трудового законодательства;

основы государственной молодежной политики;

основные направления и перспективы развития образования, воспитания и педагогической науки;

методику анализа результатов деятельности школьного коллектива;

правила и нормы охраны труда, правила техники безопасности.

II. ФУНКЦИИ 

Основными направлениями деятельности заместителя директора по УВР являются: 

1. Организация учебно-воспитательного процесса в начальной школе, руководство им и контроль за развитием этого процесса; 

2. Методическое руководство педагогическим коллективом; 

3. Координация работы педагогов по выполнению учебных планов и программ; 

4. Оказание помощи педагогам в освоении и разработке инновационных программ и технологий. 

5. Обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в учебном процессе. 

III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Заместитель директора по УВР выполняет следующие должностные обязанности: 

1.  Осуществляет контроль за качеством образовательного и воспитательного процессов и объективностью оценки результатов образовательной подготовки учащихся 1 – 4 классов, работой кружков и факультативов; 

2. Организует текущее и перспективное планирование деятельности педагогического коллектива начальной школы; 

3.  Разрабатывает учебный план 1 – 4 классов и контролирует его выполнение;
4. Осуществляет контроль за работой методического объединения учителей начальной школы;
5. Организует просветительскую работу для родителей, осуществляет прием родителей (лиц, их заменяющих) по вопросам организации учебно-воспитательного процесса; 

6. Обеспечивает соблюдение прав и свобод учащихся ; 

7. Участвует в разработке и реализации образовательных программ; 

8. Составляет расписание учебных занятий и других видов учебной деятельности. Обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации; 

9. Вносит предложения по улучшению и оздоровлению условий проведения образовательного процесса, участвует в работе педагогического совета школы ; 

10.Осуществляет контроль за учебной нагрузкой учащихся; 

11. Готовит материалы к аттестации педагогических работников.

12. Организует работу по подготовке и проведению промежуточной аттестации учащихся 1 – 4 классов.

13. Руководит работой по проведению школьных предметных олимпиад в начальной школе.

14. Осуществляет контроль по ведению документации: классных журналов, журналов факультативных и групповых занятий, предметных кружков, работы с обучаемыми на дому, дневников учащихся 2 – 4 классов.

15. Осуществляет контроль над успеваемостью, посещаемостью и уровнем дисциплины учащихся 1 – 4 классов.

16. Организует работу по формированию 1-х классов (работа школы будущих первоклассников, психолого-педагогическая диагностика и формирование классов). Участвует в комплектовании школы, принимает меры по сохранению контингента обучающихся; 
17. Участвует в расстановке педагогических кадров.

18. Ведет необходимую документацию в соответствии с номенклатурой дел школы по учебной работе, обеспечивает своевременное предоставление отчетов в УО.

19. Разрабатывает постоянное расписание уроков в начальной школе. Обеспечивает оперативное замещение уроков педагогов начальной школы и деятельности классных руководителей.

20. Руководит работой библиотеки школы.

21. Руководит работой ГПД в 1 – 4 классах.

22. Обеспечивает соблюдение норм и правил ТБ в учебном процессе. Выполняет нормы и правила охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты. Контролирует проведение инструктажа по охране труда с обучающимися (воспитанниками) с обязательной регистрацией в журнале установленного образца; Обеспечивает контроль за безопасностью используемых в образовательном процессе оборудования, приборов, технических и наглядных средств обучения. Организует с участием заместителя директора по АХЧ своевременное и качественное проведение паспортизации учебных кабинетов.
23. Организует и проводит инструктивно-организационные совещания, издает распоряжения и рекомендации, обязательные к исполнению педагогическими работниками школы.

24. Принимает меры по оснащению учебных кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, пополнению библиотеки учебно-методической и художественной литературой, журналами, газетами; 

25. Совместно с заместителем директора по воспитательной работе определяет методику, порядок обучения правилам дорожного движения, поведения на воде и улице, пожарной безопасности; осуществляет проверку знаний учащихся; 

26. Повышает свою профессиональную квалификацию; участвует в деятельности методических объединений и других форм методической работы; 

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

28. Проходит бесплатные медицинские осмотры. 

IV. ПРАВА
Заместитель директора по УВР в начальной школе имеет право: 

1. Посещать уроки и любые занятия, проводимые с учащимися, в соответствии с планом и целями внутришкольного контроля (без права входить в класс после начала занятий без экстренной необходимости и делать замечания педагогу в течение занятий); 

2. Давать обязательные для исполнения распоряжения непосредственно подчиненным работникам; 

3. Привлекать учителей (педработников) на замену отсутствующих;

4. Вносить в необходимых случаях временные изменения в расписание занятий, временно объединять группы и классы для проведения совместных занятий; 

5. Участвовать в управлении школой в порядке, предусмотренном Уставом; 

6. На защиту профессиональной чести и достоинства; 

7.Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы; давать по ним объяснения. 

8. Защищать свои интересы в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования, связанного с нарушением педагогом норм профессиональной этики; 

9. На конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом; 

10. Повышать свою квалификацию; 

11. Аттестовываться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получать ее в случае успешного прохождения аттестации; 

12. Давать обучающимся во время занятий и перемен обязательные распоряжения, обносящиеся к организации занятий и соблюдению дисциплины, привлекать обучающихся к дисциплинарной ответственности в случаях и порядке, установленных Уставом и Правилами поведения учащихся школы; 

V.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений директора школы, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, заместитель директора школы по воспитательной работе несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального поступка заместитель директора школы по воспитательной работе может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ "Об образовании". Увольнение за данный поступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса заместитель директора школы по воспитательной работе привлекается к административной ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством.

4. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей заместитель директора школы по воспитательной работе несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

VI. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ
Заместитель директора по УВР: 

1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику составленному, исходя из 40-часовой рабочей недели, и утвержденному директором школы.
2. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План работы утверждается директором школы не позднее пяти дней с начала планируемого периода.

3. Представляет директору школы письменный отчет о своей деятельности объемом в течение 10 дней по окончании каждой четверти.

4. Получает от директора школы информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

5. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками школы.

6. Исполняет обязанности директора школы в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде на основании приказа директора школы.

7. Исполняет обязанности заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде на основании приказа директора школы.

C данной инструкцией ознакомлен(а)              _______________     _____________________

                                                                              _______________     _____________________

