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JOJKHOCTHASI HHCTPYKIIMSA
3AMECTHTEJISI JTHPEKTOPA IIKOJIbI
10 YYEBHOM PABOTE MBOY «AHOII Ne3- IETCKHIi CAJL»

1. O6mue nonoxenns

1.1 HacToAlas JOTKHOCTHAR MHCTPYKIIAA paspaGOTana Ha OCHOBAHMH NDHIOKEI K 11
MHHHCTEpCTBA 3APABOOXPAHCHHA W COWMATBHOTO passuTus PO ot 14 asrycra 2009 rona No5o3
«EZMHOrO KBATHQHKALHORHOFO CIPABOYHAKA OKHOCTEH PYKOBOMHTENEH, CMIEIAATHCTON It C:1yiki-
X

1.2. 3aMecTHTENs AMPEKTOpA WIKOTHI NO yHeGHOH pagoTe HasHatacTe M OCBOGOKIGETCH Of
JOTKHOCTH JMpeKTOpoM ko Ha NEpHOX OTOYCKA W BpeMCHHOI  HeTpyiociiocofuocTit
JaMeCTHTE A MPEKTOPa KO 110 YueGHOH PaGOTE €ro OGRIAMHOCTH MOTYT GBITh_BOVIOKENLI 14
JAMECTHTENIX JMDEKTOPa N0 BOCTHTATE/IBHOM PaGOTE WIH YWHTEIR M3 THCIA HGHGOACE OIIBITIL
Nletaroros. BpeMCHHOS HCTOTHCHHE OOAIAHHOCTER B OTWX CIYUasX OCYUIECTATACTCA i
OCHOBAHMH MPHIEA IHDEKTOPA WIKOS, HSTAHHOTO € COBTI0NeHHeM TPeGOBaHMI JAKOHOAATE THCTHA O

pYRE.

1.3. 3aecTHTETS IWpeKTOpA WKOTH N0 Y4eOHOH PaoTe MOXMMHACTEA HEIOCPE,
MpeKTOpY KO

1.4, 3aMECTHTE O IMPEKTOpA KOS 10 YeGHOH PAGOTE HEMOCPECTREHHO MO HIIAITTCH

- YUMTEA MpeIMETHHKI;

- Bocrmaren [T

- PYKOBOUTEIIH METOAHYECKHX 0GbecHEHHH;
- PYKOBOHTENH KDYAKKOB H CeKIHH;

- KacCHble PYKOBOTHTEITH;

1.5. B coeli JEATETBHOCTH 3aMCCTHTENs — AMPEKTOpA  WKOTH M0 yueGioii pafore
pyxosozerayercs Koncturymneit u 3axomaMi Pocomtickod ®esepauwnn, PecnyGamnn Tatapeiai.
JAKOHAMH HIH HODMATHBHLIMH TPABOBIMH aKTaMM PecnyGmuky Tatapctan, ykasavit ITpeswenia
PO u PT. pememnman Npasutenscrsa PO u PT i OpraHos ympasieus oGpaiomaiicy 1o
BONpOCaMOGpA3OBAMMA H BOCTHTAHWA OOYNAIOUIXCS; MPABWIAMH H HOPMAMM OXDilii Tpy.ic
TexmHKI Ge30IACHOCTH H NPOTHBOTIOAAPHOH 3ALATHI, & TAKKE YCTABOM H JOK&IbHBINIH fIpABOHL 1
aKTavM mKoTH (B ToM unche, [paBia BHYTPEHHETO TPYJOBOTO PAcropaiKa. MpHEXSIMI 1
PACTOpRKEHHAMH IHPEKTOPA, HACTORINCH JOTKHOCTHOM HHCTPYKIMEH), TPYAORBIM JOTORODOM
(KOHTpaKTOM).

3auecTHTens Aupextopa  UKoTH Mo yueGHOH pabote cobmozaet Komsemumio o npauix

pebexa.
2. Knanudukamsonnubie TpeGobans

2.1. JaMecéfens MPEKTOpA N0 yueGHoIl paGOTe IOMKEH MMCTL Bbicuee IpOecciora:
oGpaoBalHe 10 HANpABICHHAM MOATOTOBKH "TOCYIAPCTBENHOE H MYNHIMTATSHOC YD
"Mettezmern", "YTpaBTeHHe NepcoHaToN” i CTAK PAGOTH HA IEATOTHYCCKHX 1 PYKOROTAIIINX
OTKHOCTAX HE MeHGe S 7IeT IWTH Bbiciee TPOdECCHOHATLHOE 06pa3oRaHHe I ZIOT0.
(beccHOATEHOE 0GPA3OBANHE B OGTACTH TOCYJAPCTBEHHOTO H MYHHIMMATHHOTO YIIpABICIiti, N
HEIDKMEHTa  SKOHOMHKH H CTak PaBOTI H HEAATOTHYECKINX WIH PYKOBOAALIINX JOTAHOCTSY Iic \ie-
Hee 5 ner.

22, JlomKen 3HATS: NPHOPHTETHEIC HATPABTERHS PASBHTHA OGPAOBATETBHON CHCTEN
cKoil (ejlepalH; JaKOHL! W MHBIE HOPMATHBHHIC MPABOBHIE aKTH, PETIAMEHTHDYIOUIHE OGpaIoLi-
TenLHyI0, (HIKYTETYPHO-CIOPTHBHYIO ACSTENbHOCTS; KOHBEHIMIO O TpaBax PebeHa: 11eiar ok

THeHIIC

Poccnii




 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.

                                                          3. Функции.
     Основными направлениями деятельности заместителя директора  школы по учебной работе являются:

     3.1. организация   учебно-воспитательного   процесса   в   школы, руководство им и контроль за развитием этого процесса;

     3.2. методическое руководство педагогическим коллективом;

     3.3. обеспечение   режима   соблюдения   норм  и  правил  техники безопасности в учебном процессе.
     .                                                 4. Должностные обязанности

     Заместитель директора  школы по   учебной  работе выполняет следующие должностные обязанности:
     4.1 Организует текущее и перспективное планирование деятельности образовательного учреждения.

     4.2. Координирует работу преподавателей, воспитателей и других педагогических и иных работников, а также разработку учебно-методической и иной документации, необходимой для деятельности образовательного учреждения.

     4.3. Обеспечивает использование и совершенствование методов организации образовательного процесса и современных образовательных технологий, в том числе дистанционных.

     4.4. Осуществляет контроль за качеством образовательного (учебно-воспитательного) процесса, объективностью оценки результатов образовательной деятельности обучающихся, работой кружков и факультативов, обеспечением уровня подготовки обучающихся, соответствующего требованиям федерального государственного образовательного стандарта, федеральных государственных требований. 

     4.5. Координирует взаимодействие между представителями педагогической науки и практики.

     4.6. Организует просветительскую работу для родителей (лиц, их заменяющих). 

     4.7. Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий. 

     4.8. Организует учебно-воспитательную, методическую, культурно-массовую, внеклассную работу. 

     4.9. Организует методическую работу с учителями татарского языка и литературы.

     4.10. Организует проведение мероприятий по воспитанию национального самоопределения учащихся школы.

     4.11. Осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся, воспитанников. 

     4.12. Составляет расписание учебных занятий и других видов учебной и воспитательной (в том числе культурно-досуговой) деятельности. 

     4. 13. Обеспечивает своевременное составление, утверждение, представление отчетной документации.
     4.14. Оказывает помощь обучающимся (воспитанникам, детям) в проведении культурно-просветительских и оздоровительных мероприятий.
     4.15. Осуществляет комплектование и принимает меры по сохранению контингента обучающихся (воспитанников, детей) в кружках. 
     4.16.Участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификации и профессионального мастерства.
     4.17. Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса и управления образовательным учреждением. 
     4.18.Принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников образовательного учреждения.
    4.19. Принимает меры по оснащению кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, пополнению библиотек и методических кабинетов учебно-методической, художественной и периодической литературой. 
    4.20. Осуществляет контроль за состоянием медицинского обслуживания обучающихся (воспитанников, детей).
    4.21.При выполнении обязанностей заместителя руководителя образовательного учреждения по административно-хозяйственной работе (части) осуществляет руководство хозяйственной деятельностью образовательного учреждения. 
    4.22.Осуществляет контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим состоянием образовательного учреждения.
    4.23. Организует контроль за рациональным расходованием материалов и финансовых средств образовательного учреждения. 
     4.24. Принимает меры по расширению хозяйственной самостоятельности образовательного учреждения, своевременному заключению необходимых договоров, привлечению для осуществления деятельности, предусмотренной уставом образовательного учреждения, дополнительных источников финансовых и материальных средств. 
     4.25.Организует работу по проведению анализа и оценки финансовых результатов деятельности образовательного учреждения, разработке и реализации мероприятий по повышению эффективности использования бюджетных средств.
     4.26.  Обеспечивает контроль за своевременным и полным выполнением договорных обязательств, порядка оформления финансово-хозяйственных операций.
     4.27. Принимает меры по обеспечению необходимых социально-бытовых условий для обучающихся, воспитанников и работников образовательного учреждения.
    4.28. Руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории образовательного учреждения.
    4.29. Координирует работу подчиненных ему служб и структурных подразделений. 
    4.30.Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

                                                         5. Права.
     Заместитель директора школы по учебной работе имеет право в пределах своей компетенции:

     5.1. 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 занятий);

     5.2. давать    обязательные    для    исполнения     распоряжения непосредственно подчиненным работникам;

     5.3. привлекать к дисциплинарной ответственности  обучающихся  за проступки,  дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке , установленном Уставом школы и Правилами о поощрениях и взысканиях;

     5.4. вносить   в   необходимых   случаях  временные  изменения  в расписание занятий,  отменять занятия,  временно объединять  группы  и классы для проведения совместных занятий.
6. Ответственность
     6.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин  Устава  и  Правил  внутреннего  трудового  распорядка  школы, законных  распоряжений  директора школы и иных локальных нормативных актов,  должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в  том  числе  за  неиспользование  предоставленных прав,  заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе  несет  дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение  трудовых  обязанностей  в  качестве  дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

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

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

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

[image: image2.jpg]6. OTBeTCTBEHMHOCTS

6.1. 3a HEHCHOTHERWe WM HCHATICKAIlee HCOTHEHME 663 YBAKHTENLHbIX Npuiiit Yciaus i
[lpabin BHYTpEHHEro TPYAOBOTO DACOPEAK WIKOTSI, 3aKOHHBIX PACIOPRACHI pEKTOp
LIKOAH H MHBIX JOKATHHBIX HOPMATHBHBIX KTOB, JOTKHOCTHEIX OG3AHHOCTEN. YCTAHOWICHINLiX
actosmeil MHCTpYKIMeH, B ToM SHCIe 33 HEHCTOTH0BAHME  NPEIOCTAIICHIILIX 11D,
JaMeCTHTENs IMPEKTOA WKOTH N0 YHeOHO-BOCTHTATENLHOM paGoTe  HECET IMCUMILIMIGDHYIO
OTBETCTBEHHOCTS B NOPAKC, ONPEACIEHHOM TPY/IOBLIM 3aKOHOATETLCTBOM. 34 rpYGOc Hapyuc it
Tpyomsn  ObwsamiocTeH B KauectBe MCUMITHHAPHOTO HAKESAHWA MOXCT GuITL. mpinvenciio
yeombHeHe.

62. 3a UpHMeHeHWe, B TOM WHCIC OIHOKDATHOE, MCTOZOB BOCIHHTAHHA, CLASAMNLLX
uieckuy W (WIH) TCHXHWECKHM HACHTHEM HAl TWWHOCTHIO OGYSMIOWErOCA, @ Taiic
CoBepliCHHE  MHOTO  AMOPATBHOTO  HOCTYTIKA 3AMCCTHTCIh AMPEKTOPA WKOIL i
BOCTHTATEBHOM PAGOTE MOKeT GLITH OCBOGOAIEH OT 3AHWMACMOH JOIKHOCTH B COOTCTCTRIM C
TpyIoBEM 3aKOHOTATETCTROM M 3axomow  Pocomiioofi  Qenepami "O6 ofpaionaiiii’
Voniienie 38 AGHHBI MPOCTYTIOK He SBISETCK MepOH IHCUMIIMRApHOM OTBETCTICIIOCT i

6.3. 3a mapymemWe npasui moxapHoH  GEIONACHOCTH, OXpAHEl TPy Calliiapn
[UrHCHIECKHX TPABW OPFaHHSALIAH YHEOHO-BOCHHTATENEHOMO NPOLECCa JAMECTHIEIIh JUPeK T
LKOMH! M0 y4eGHO-BOCTHTATENbHOH PAGOTE IPHBTEKACTCH K IMHHHCTPATHBHOM OTHETCTECHHOCTH
B HOPSIKE H B CYSASX, TPEYCMOTPEHHBIX ATMHHUCTPATHBHEIM 3aKOHOIATETLCTHOM

6.4. 3a BHHOBHOE MPHYMHEHNE WIKOTC WTH YSACTHHKAM OGPR30BATEILHOTO MPONECCa YiIlepOn 1
CBAYH C HCIOTHEHHEM (HEHCTIOTHEHHE) CBOHX JOTKHOCTHEIX OGRIAHHOCTEH JAMECTHTE: ANPEKTOD
LUKObI 110 Y4EOHO-BOCTHTATENLHOH paGOT HECET MATEPHATLHYIO OTBETCTBERHOCTL B MOPRIKC 1 1t
NPEIEAX, YCTAHOBTEHHEIX TPYI0BKIM H (1K) IPAXRHCKHM 32KOHONATEECTEON.

. BiammooTHomenus. CBI3H 110 10.TKHOCTH

JaveCTHTES AMPEKTOpA KOS 11O YieBHOM paoTe:

7.1. paGOTACT B PEAXHME HEHOPMHPOBAHHOTO PAGOHEro s 10 TPAHKY, COCTABIICHHOMY HCXO/LE
3 40-uacosoil paGoueli HeleH H YTBEPAICHHOMY AHPEKTOPOM LIKOILL;

72, CAMOCTOATENBHO IIAHHDYET CBOIO paGOTY HA KAKTbil YHeSHBIH rOX # Kuiiyio 310
uerbeprs. [Lna paGOTH YTBEpAIGCTCH AMPEKTOPOM WIKOTH He MOSIHCE MATH icii ¢ it
ILIBHAPYEMOTO MEPHONE;

7.3. NOTy4AET OT IMEKTOPA LIKOTS! HHGOPMALIHIO HOPMATHBHO-IPABOBOFO  OprAHHIAILIOII¢
METOZMHECKOrD XaPAKTEpa, IHAKOMHTCS TIOX PACITHCKY C COOTBETCTBYIOIIMMH AOKYMCHTANH:

7.4. BHIMDYeT NDHK3H IWCKTOPA WIKOTH  NO  BONPOCAM  OPFGHHIIlMM yHCOHO-
BOCTHTATEBHOTO TIpOTECea;

7.5, CHCTeMATHUeCKH  OGMEHWBACTCA  MMOPMAUHEH MO  BOMDOCAM, BXOMAUMM 11 CHOIO
KOMIETCHLINIO, C TIEArOTHHECKHMI PAGOTHHKAMH TKOMH.

7.6, MoMOMHACT OBFIAHHOCTH JHPCKTOPA - WIKONSI B NICPHON €r0 BPEMEHHOID OICYTCIkMA
(omyck, Goness M T.). HCloNHCHHE OGR3AHHOCTEi OCYMIECTBIACTCA B COOTBCTCTHIN ©
JAKOHOZATE/HCTBOM O TPYAE H VCTaBoM IIKONHIHA OCHOBANMH NPHKAIA IMPCKTOpA Wit Npiikiid
PYKOBOMTEIA MyHMIMTATBHOTO OPraHS YNPABICHHA OOPIIOBGHHEN, GCTH COOTACTCTHIONIN
pHKa3 He MOACT GLIT AN 10 OGbCKTHBIN TPHYINEN.
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(noammcs)  (pacummdjposka noamHH)





