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заступника директора школи з навчально-виховиої роботи
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                              1. Загальні положення
1.1. Дана посадова Інструкція розроблена на основі тарифно-кваліфікаційної характеристики заступника директора ( керівника, начальника, завідувача) закладу освіти.
1.2. Заступник директора школи з навчально-виховної роботи призначається і звільняється з посади начальником (завідуючим) управління відділу освіти райдержадміністрації.

На період відпустки 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 виконання обов'язків у таких випадках здійснюється на підставі наказу директора школи, виданого з дотриманням вимог законодавства про працю.

1.3. Заступник директора школи з навчально-виховної роботи повинен мати вищу педагогічну освіту і стаж роботи не менш 5 років на педагогічних чи керівних посадах.
1.4. Заступник директора школи з навчально-виховної роботи підпорядковується безпосередньо директору школи.

1.5. Заступнику директора школи з навчально-виховної роботи безпосередньо підпорядковуються: всі педагогічні працівники школи.
1.6. У своїй діяльності заступник директора школи з навчально-виховної роботи керується Конституцією України, Законом України " Про освіту". Указами Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів України та органів управління освіти всіх рівнів з питань навчання та виховання учнів; трудовим законодавством, правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки і протипожежної охорони, а також Статутом і локальними правовими актами школи ( в тому числі Правилами внутрішнього трудового розпорядку, наказами і розпорядженням директора, даною посадовою Інструкцією), трудовим договором (контрактом).

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

                                                                  2. Функції
Основними напрямками діяльності заступника директора школи з навчально-виховної роботи є:

2.1. Організація навчально-виховного процесу в школі, керівництво ним і 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
Заступник директора школи з навчально-виховної роботи виконує такі посадові обов'язки:

3.1. Організовує поточне і перспективне планування діяльності педагогічного колективу.

3.2. Координує роботу вчителів та інших педагогічних працівників з виконання навчальних планів та програм.

3.3. Організовує і координує розробку необхідної навчально-методичної документації.

3.4. Здійснює систематичний контроль за якістю навчального та виховного процесів і об'єктивністю оцінки результатів освітньої підготовки учнів, роботою гуртків і факультативів; відвідує уроки та інші види навчальних занять, що проводяться педагогічними працівниками школи, 
аналізує їх форму та зміст, доводить результати аналізу до відома педагогів.
3.5. Організовує роботу по підготовці і проведенні державної підсумкової атестації.
3.6. Організовує просвітницьку роботу серед батьків, приймає батьків (осіб, які замінюють) з питань організації навчально-виховного процесу.

3.7. Надає допомогу педагогічним працівникам в оволодінні і розробці інноваційних програм і технологій.

3.8. Здійснює контроль за навчальним навантаженням учнів.
3.9. Складає розклад навчальних занять та інших видів освітницької, в тому числі й культурно - розважальної діяльності, забезпечує якісну і своєчасну заміну уроків тимчасово відсутніх вчителів, веде журнал обліку пропущених і замінених уроків.

3.10. Забезпечує своєчасну підготовку встановленої звітної документації, контролює правильне і своєчасне ведення вчителями класних журналів та журналів груп продовженого дня, іншої документації.

3.11. Бере участь у комп'ютеризації школи, здійснює заходи щодо збереження контингенту учнів.

3.12. Контролює дотримання учнями Правил для учнів.

3.13. Бере участь у підборі та розстановці педагогічних кадрів, організовує підвищення кваліфікації і професійної майстерності, керує роботою методоб'єднань, підвищує свою кваліфікацію.

3.14. Вносить пропозиції щодо вдосконалення навчального процесу, бере участь в роботі педагогічної ради школи.

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

3.16. Веде, підписує і передає директору школи табель обліку робочого часу безпосередньо підпорядкованих йому вчителів та навчально-допоміжного персоналу.

3.17. Відповідає за належне ведення особових справ учнів, організацію обліку дітей і підлітків шкільного віку в мікрорайоні школи.

3.18. Здійснює контроль за відвідуванням учнями школи, охопленням дітей загальною середньою освітою.

3.19. відповідає за організацію та облік оформлення бланків документів на отримання документів про освіту.

3.20. Керує роботою вчителів природничо-математичного циклу, трудового навчання, фізичної культури, а також роботою класних керівників щодо організації навчальної діяльності учнів.

3.21. Керує проведенням контрольних, практичних і лабораторних робіт, навчальних екскурсій, підготовкою та проведенням державної підсумкової атестації, роботою завідувачів кабінетів

3.22. Інструктує і консультує:

· учителів предметників природничо-математичного циклу щодо складання перспективних і поурочних планів.

· завідувачів кабінетів фізики, математики, біології, хімії, трудового навчання, охорони життя з питань організації ефективної роботи навчальних кабінетів.

3.23. Здійснює облік:

· виконання державних програм, календарних і тематичних планів.

· звітів про кількість дітей у мікрорайоні школи та працевлаштування учнів випускних класів;

3.24. Звітує про організацію, стан і результати навчальної роботи перед директором та педагогічною радою.

3.25. Складає :

· Розклад уроків, факультативів, курсів за вибором;

· Розклад використання кабінетів;

· Розклад робот гуртків;

· Графік індивідуальної роботи з обдарованими дітьми;

· Графік контрольних робіт та проведення зрізів знань наприкінці І і ІІ семестрів;

· Розклад державної підсумкової атестації та консультацій для вчителів щодо підготовки до неї;

· Проекти наказів, розпоряджень та інших документів з питань навчально-виховного процесу.

3.26. Відповідає за:

· правильність організації навчально-виховної роботи з учнями ;
·  правильність планування роботи вчителів; 
· виконання навчальних програм і календарних планів учителями 
· ведення класних журналів та іншої документації у школі;
· вивчення, узагальнення і впровадження перспективного педагогічного досвіду   учителів школи;
· впровадження досягнень педагогічної науки в практику навчально-виховної роботи вчителів, реалізацію принципів наукової організації праці та гуманізації взаємовідносин у колективі;
· підготовку звітних документів по школі, складання документів для нарахування заробітної плати 
· вчителям та іншим працівникам школи, зв'язок з бухгалтерією з питань виплати зарплати працівникам школи;
· ведення статистичних звітів по школі;
· проходження вчителями курсової та семінарської перепідготовки;
· «підготовку та проведення педагогічних читань, науково-пракичних конференцій, аукціонів педагогічних ідей, узагальнення й поширення перспективного педагогічного досвіду;
· роботу методичної ради та методичних об'єднань у школі, проведення методичних днів та тематичних декад;
· роботу з молодими вчителями;
· дотримання санітарно-гігієнічного режиму в навчальних кабінетах англійської, німецької, російської та української мов, історії, географії, естетичного виховання;
· створення сприятливого морально-психологічного клімату в педагогічному колективі;
· організацію роботи з учнями та їхніми батьками.
· роботу вчителів предметів гуманітарного циклу та планування ними викладання навчального матеріалу;
· роботу служби інформації;
· експериментальну роботу вчителів;
· проведення відкритих уроків і взаємовідвідування уроків учителями;
· роботу з учнями, які за заявою батьків та у зв'язку зі станом здоров'я працюють за індивідуальними планами відповідно до чин​ного положення;
· перепідготовку працівників школи та проходження атестації педагогічними працівниками;
· підготовку й проведення методичних «оперативок» з учителями;
· підготовку матеріалів до складання річного плану; своєчасну заміну уроків.
3.27. Погоджує свою діяльність із директором школи, методичним кабінетом відділу освіти райдержадміністрації, методичним центром управління освіти 

3.28.  Здійснює контроль за:
· роботою вчителів предметів  природничо -математичгого циклу щодо організації навчального процесу;

· станом успішності учнів і відвідуванням ними уроків;
· роботою класних керівників щодо організації навчальної діяльності учнів;
· навчальним навантаженням учнів;
· дотриманням у школі єдиних педагогічних вимог, режиму навчальних занять;
· проведенням контрольних робіт та інших обов'язкових уроків, визначених програмою;
· роботою з групами учнів із початковим рівнем навчальних до​сягнень і незадовільною поведінкою, а також із обдарованими дітьми.
3.29. Інструктує й консультує:
· вчителів щодо проведення навчальних занять і організації самоосвіти;
· вчителів і класних керівників щодо складання планів та звітів;
· молодих учителів щодо планування й ефективного проведення уроків та позакласних заходів із навчальних предметів.
    3.30.. Здійснює облік:
· проведення вчителями уроків, факультативів, гурткової роботи та індивідуальних занять із учнями;
3.31. Безпосередньо керує:
· роботою класних керівників з питань організації навчальної діяльності учнів;
· роботою методичної ради, методичного об'єднання та методичного кабінету.
3.32.  Організовує:
· дотримання у школі єдиних педагогічних вимог та режиму навчальних занять;
· облік успішності учнів та відвідування ними уроків;

4. Права
Заступник директора школи з навчально-виховної роботи має право в межах своєї компетенції:
  4.1. Бути присутнім на будь-яких заняттях, які проводяться з учнями (вихованцями) школи (без права входити в клас після початку заняття без термінової потреби і робити зауваження вчителеві під час заняття).

 4.2. Давати обов'язкові для виконання розпорядження безпосередньо підпорядкованим працівникам.

          4.3. Притягати до дисциплінарної відповідальності учнів за вчинки, які дезорганізовують навчально-виховний процес, у порядку, визначеному Статутом школи та Правилами про заохочення та покарання.

         4.4. Вносити в разі потреби тимчасові зміни в розкладі занять, відміняти заняття, тимчасово об'єднувати групи і класи для проведення спільних занять.

                                                            5. Відповідальність
         5.1. За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Статуту і Правил внутрішнього розпорядку школи, законних розпоряджень директора школи та інших локальних нормативних актів, посадових обов'язків, встановлених даною Інструкцією, в тому числі за невикористання наданих прав, заступник директора школи з навчально-виховної роботи несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством. За грубе порушення трудових обов'язків у якості дисциплінарного покарання може бути використано звільнення.

        5.2. За застосування ( в тому числі одноразове) методів виховання. пов'язаних з фізичним і (чи) психічним насиллям над особистістю учня (вихованця), а також скоєння іншого аморального вчинку заступник директора школи з навчально-виховної роботи може бути звільнений з посади у відповідності з трудовим законодавством. Звільнення за подібний вчинок не є заходом дисциплінарного покарання.

5.3. За порушення правил пожежної безпеки, охорони праці, санітарно-гігієнічних норм організації навчально-виховного процесу заступник директора з навчально-виховної роботи притягається до адміністративної відповідальності в порядку і у випадках, передбачених адміністративним законодавством.

5.4. За спричинення школі чи учасникам навчального процесу збитків у зв’язку з виконанням (чи невиконанням) своїх посадових обов'язків заступник директора з навчально-виховної роботи несе матеріальну відповідальність в порядку і в межах, встановлених трудовим і (чи) цивільним законодавством.

                                                    6. Взаємовідносини (зв'язки за посадою)
Заступник директора школи з навчально-виховної роботи:

6.1. Працює в режимі ненормованого робочого дня за графіком,  складеним виходячи з 40-годинного робочого тижня  і затвердженим директором школи.
6.2. Самостійно планує свою роботу на навчальний рік та навчальну чверть. План роботи затверджується директором школи не пізніше як за п'ять днів до початку запланованого періоду.

6.3. Представляє директорові письмовий звіт про свою діяльність обсягом не більше п'яти машинописних сторінок на протязі 10 днів після закінчення кожної чверті.

6.4. Отримує від директора школи інформацію нормативно-правового і організаційно-методичного характеру, ознайомлюється з відповідними документами.

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

6.6. Систематично обмінюється інформацією з питань, які входять до його компетенції, з педагогічними працівниками школи, заступниками директора з виховної та адміністративно-господарської роботи.

6.7. Виконує обов'язки директора школи в період тимчасової його відсутності. Виконання обов'язків директора здійснюється у відповідності з трудовим законодавством і Статутом школи на підставі наказу директора чи наказу керівника органу управління освіти.

Інструкцію розробив на основі чинних нормативних документів про працю та її охорону  директор  школи________________М.А.Волянюк
                Погоджено з головою профкому__________А.Г.Шевчук
    Посадову інструкцію отримав___________                                           Дата отримання 
