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ДОЛЖНОСТНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ
заместителя  директора по учебно-воспитательной работе в начальных классах  

В соответствии с пунктом 5.2.52 Положения о Министерстве здравоохранения и социального развития Российской Федерации, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 30 июня 2004 г. N 321 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 28, ст. 2898; 2005, N 2, ст. 162; 2006, N 19, ст. 2080; 2008, N 11 (1 ч. ), ст. 1036; N 15, ст.1555; N 23, ст. 2713; N 42, ст. 4825; N 46, ст. 5337; N 48, ст. 5618; 2009, N 2, ст. 244; N 3, ст. 378; N 6, ст. 738; N 12, ст. 1427, 1434; N 33, ст. 4083, 4088; N 43, ст. 5064; N 45, ст. 5350; 2010, N 4, ст. 394; N 11, ст. 1225; N 25, ст. 3167; N 26, ст. 3350; N 31, 4251), 

        1. Общие положения

1.1. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе (далее по тексту - заместитель директора) является сотрудником школы, организующим и контролирующим учебно-воспитательную работу в школе.

1.2. Заместитель директора назначается на должность и увольняется с нее приказом директора школы.

1.3. Заместитель директора назначается из числа лиц, имеющих высшее профессиональное образование и стаж работы, как правило, не менее 5 лет на педагогических или руководящих должностях.

1.4. Заместитель директора должен знать и в своей работе руководствоваться и применять:

- Конституцию Российской Федерации; законы Российской Федерации, решения Правительства Российской Федерации,   органов управления образованием; Конвенцию о правах ребенка; Устав, правила внутреннего распорядка, приказы и распоряжения директора и другие локальные акты школы;

- педагогику, педагогическую психологию, достижения современной психолого-педагогической науки и практики;

- основы физиологии, гигиены;

- теорию -и методы управления образовательными системами;

- нормативные и методические документы по вопросам профессиональной и практической деятельности;

- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты.

1.5. Заместитель директора подчиняется непосредственно директору школы.

1.6. Заместителю директора непосредственно подчиняются:

- председатели методических объединений;

- учителя-предметники;

- педагог-психолог; 

- воспитатели;

- педагоги дополнительного образования по естественнонаучным и гуманитарным предметам.

1.7. На время отсутствия заместителя директора (отпуск, болезнь, командировка и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора школы, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
2. Основные задачи и обязанности. 

· Организует  учебно- воспитательную работу в 1-4 классах в рамках  ФГОС общего образования.

· Осуществляет руководство и контроль за качеством учебно- воспитательного процесса в 1-4 классах, а так же за качеством учебно- воспитательного процесса по музыке в  1-4 кл.

· Организует и проводит олимпиады и другие внеклассные мероприятия  в 1-4 кл.

· Организует внеурочную деятельность в соответствии с ФГОС нового поколения.

· Участвует в комплектовании и принимает меры по сохранению  контингента уч-ся.

· Составляет расписание занятий в 1-4 кл.

· Участвует в работе по укреплению учебно-материальной базы  начальной школы.

· Участвует в подборке и расстановке педагогических кадров начальной   школы.

· Организует работу подготовительных занятий с будущими  первоклассниками, организует вместе с психологом школы психологическое тестирование будущих  первоклассников.

· Участвует в текущем и перспективном планировании учебно-воспитательного процесса, в разработке управленческих решений, касающихся развития лицея.

· Принимает участие в подготовке и проведении аттестации учителей начальной школы.

· Изучает и создает условия для внедрения передового опыта в практику работы курируемых учителей.

· Организует и контролирует обучение на дому больных детей начальной  школы.

· Осуществляет организацию и методическое руководство работой учителей начальной 

· школы  в соответствии с ФГОС нового поколения.

· Комплектует летний школьный оздоровительный лагерь,  осуществляет руководство его работой.

· Вносит предложения о поощрении, моральном и материальном стимулировании учителей.

3.Должен знать: приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, физкультурно-спортивную деятельность; Конвенцию о правах ребенка; педагогику; достижения современной психолого-педагогической науки и практики; психологию; основы физиологии, гигиены; теорию и методы управления образовательными системами; современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения; методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися (воспитанниками, детьми) разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), 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 экономики, социологии; способы организации финансово-хозяйственной деятельности образовательного учреждения; гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений и органов управления образованием различных уровней; основы менеджмента, управления персоналом; основы управления проектами; правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности.

4.Права

Заместитель директора имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. присутствовать:

- на любых занятиях, проводимых с учащимися Школы (без права входить в класс после начала занятий без экстренной необходимости и делать замечания педагогу в течение занятия), предупредив педагога не позднее чем накануне;

4.2. давать:

- обязательные распоряжения учителям, педагогам дополнительного образования, воспитателям, лаборантам, педагогу-психологу, учителю-логопеду, старшим вожатым, работникам школьной библиотеки, секретарю, учебно-вспомогательному персоналу;

4.3. привлекать:

- к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Правилами поведения учащихся;

4.4. вносить предложения:

- о начале, прекращении или приостановлении конкретных методических проектов;

- о поощрении, моральном и материальном стимулировании участников учебно-методической деятельности;

- по совершенствованию учебно-методической работы;

4.5. запрашивать:

- для контроля и внесения коррективов рабочую документацию различных подразделений и отдельных лиц, находящихся в непосредственном подчинении.

5. Ответственность 

Заместитель директора несет ответственность:

5.1. За жизнь и здоровье обучающихся во время проведения занятий.

5.2. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

5.3. За совершение в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.4. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

Ознакомлена ____________________ Полунина Н.В.   
