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Должностная инструкция

Заместителя директора по УВР МБОУ МУК 2
Сиволаповой  Татьяны Петровны
1. Общие положения

1.1. На должность заместителя директора МБОУ МУК 2 (далее МУК) по учебно-воспитательной работе (далее — УВР.) назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет на педагогических или руководящих должностях.

1.2. Заместитель директора по УВР назначается и освобождается от должности директором МУК.

1.3. Заместитель директора по УВР является первым заместителем директора. В период отсутствия директора МУК на заместителя директора по УВР возлагается исполнение всех обязанностей директора МУК в полном объеме.

1.4. Заместитель директора по УВР должен знать:

1.4.1. Конституцию РФ.

1.4.2. Законы РФ.

1.4.3. Постановления Правительства РФ.

1.4.4. Решения органов управления образованием по вопросам образования и воспитания обучающихся (воспитанников), нормативные документы в области образования.

1.4.5. Конвенцию о правах ребенка.

1.4.6. Педагогику педагогическую психологию, достижения современной психолого-педагогической науки и практики.
1.4.7. Основы физиологии и гигиены.

1.4.8. Теорию и методы управления образовательными системами.

1.4.9. Основы экономики, права, социологии.

1.4.10. Организацию финансово-хозяйственной деятельности учреждения.

1.4.11. Административное, трудовое и гражданское законодательство Российской Федерации.

1.4.12. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

1.4.13. Устав МУК.

1.4.14. Правила внутреннего трудового распорядка.

1.4.15. Положение о НСОТ.
2. Должностные обязанности

Заместитель директора по УВР:

2.1. Организует текущее и перспективное планирование деятельности педагогического коллектива.

2.2. Координирует работу преподавателей, мастеров производственного обучения и других педагогических работников по выполнению учебных планов и программ, а также разработку необходимой учебно-методической документации.

2.3. Руководит профессиональным обучением и планирует эту работу:

2.3.1. Обеспечивает эффективную и качественную реализацию в учреждении профессиональной подготовки, пере- подготовки и повышения квалификации работников педагогического труда подготавливаемых профессий должного уровня в соответствии с государственными образовательными стандартами и квалификационными характеристиками, способностями и профессиональной пригодностью.

2.3.2. Создает условия для эффективной производственной деятельности МУК, направленной на создание наиболее благоприятных возможностей ведения образовательного процесса в интересах обучающихся и работников МУК, их более полной самореализации, повышения их материального благосостояния.

2.3.3. Руководит работой мастеров производственного обучения и преподавателей учебных предметов профессионально-технического цикла.

2.3.4. Руководит работой по развитию профессиональною творчества, рационализаторской и изобретательской деятельностью персонала МУК и обучающихся, обеспечивает своевременное оформление документов.  Осуществляет комплектование и принимает меры по сохранению контингента обучающихся в группах .
2.3.5. Обеспечивает и контролирует наличие и исправность оборудования и средств защиты жизни и здоровья, обучающихся и персонала МУК, знание и соблюдение ими правил и норм технической эксплуатации машин и оборудования, безопасности труда и обучения, производственной санитарии и гигиены, противопожарной безопасности.

2.3.6. Обеспечивает организацию расследования и учета несчастных случаев, происходящих в учреждении с обучающимися, работниками МУК, и ведение журнала регистрации несчастных случаев.

2.4. Осуществляет контроль за качеством образовательного процесса в МУК в целом и в каждой группе, выполнением учебного плана, полнотой реализации учебных программ в соответствии с учебным планом и графиком образовательного процесса, объективностью оценки результатов образовательной подготовки обучающихся.

2.5. Контролирует соблюдение учебной и рабочей нагрузки обучающихся, их законных прав и свобод.

2.6. Организует работу по подготовке и проведению квалификационных экзаменов.

2.7. Организует и координирует методическую работу в МУК, работу методических объединений профессионально-технического цикла, их взаимосвязи между собой и с общеобразовательным циклом, работу педагогических работников МУК в территориальных и областных методических объединениях.

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

2.9. Координирует взаимодействие между представителями педагогической науки и практики.

2.10. Обеспечивает своевременное составление отчетной документации.

2.11. Участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификации и профессионального мастерства в соотвётствующих образовательных МУК.

2.12. Руководит работой приемной комиссии и принимает в ней участие, формирует контингент обучающихся; руководит комплектованием учебных групп: принимает меры по сохранению контингента обучающихся.

2.13. Работает с родителями.

2.14. Выявляет нужды и запросы подчиненных и по возможности обеспечивает их удовлетворение. Представляет директору МУК материалы для назначения своим подчиненным установленных в МУК надбавок, доплат и денежного премирования. Поощряет работников МУК, проявляющих полезную инициативу и достигающих успехов в обучении и воспитании обучающихся, а также в производственной и иной деятельности МУК.

2.15. Принимает необходимые меры по наведению порядка и дисциплины в МУК, по предотвращению и устранению на территории и в помещениях МУК, угрозы жизни и здоровью людей, по предотвращению и ликвидации аварийных ситуаций и их последствий.

2.16. Осуществляет контроль за медицинским обслуживанием учащихся МУК.

2.17. Руководит, принимает лично участие и контролирует учет и ведение планирующей, учетно-отчетной и другой установленной документации по всей деятельности МУК, учет движения контингента обучающихся.
2.18. Повышает свою педагогическую и профессиональную квалификацию в соответствующем образовательном учреждении не реже одного раза в пять лет.

2.19. Проходит аттестацию на подтверждение или повышение уровня своей квалификации и соответствие занимаемой должности не реже одного раза в пять лет.
2.20. При ведении заместителем директора по УВР преподавания в МУК на него распространяются обязанности и ответственность, определенные должностной инструкцией преподавателя МУК.

2.21. При необходимости заместителю директора по УВР могут быть вменены дополнительные обязанности, не предусмотренные настоящей инструкцией.

3. Права

Заместитель директора по УВР имеет право:

3.1. Представлять на рассмотрение директора МУК предложения по улучшению деятельности МУК.

3.2. Получать от директора информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

3.3. Подписывать документы в пределах своей компетенции.

3.4. Требовать от директора МУК создания условий для нормальной работы.

3.5. Отдавать распоряжения любому работнику и обучающемуся в МУК по всем вопросам, затрагивающим работу МУК.

3.6. Вносить на рассмотрение директора МУК и педагогического совета МУК предложения о поощрении обучающихся и работников  за успехи в учебе, работе, общественной деятельности; о наложении на работников МУК и обучающихся взыскания за неисполнение или ненадлежащее исполнение ими их обязанностей, нарушение установленного порядка, дисциплины, правил эксплуатации машин и оборудования, несоблюдение правил охраны жизни и здоровья в ходе образовательного процесса и производственной деятельности.

3.7. Устанавливать правила и меры, повышающие безопасность производства и образовательного процесса, но не снижающие качества обучения.

3.8. В неотложных случаях отстранять от занятий, работы обучающихся и персонал МУК с последующим докладом директору МУК.

3.9. Вести в установленном порядке преподавательскую работу

3.10. Рассматривать и утверждать перечень квалификационных проверочных производственных работ   для промежуточной (этапной) квалификационной и итоговой выпускной квалификационной аттестации обучающихся, задания на письменную выпускную аттестационную работу.
3.11. Обобщать и анализировать итоги аттестации обучающихся, состояние дел образовательного процесса, методической работы, состояние учебно-материальной базы, производственной работы и другой деятельности МУК. По результатам анализа в пределах своей компетенции корректировать деятельность персонала для повышения эффективности и качества работы МУК.
3.12. Проводить занятия и совещания со всеми работниками МУК по вопросам организации, обеспечения и совершенствования деятельности МУК.

4. Ответственность

Заместитель директора по УВР несет ответственность:

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей Инструкцией, — в соответствии с трудовым законодательством РФ.

4.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, — в соответствии с гражданским, административным и уголовным законодательством РФ.

4.3. За причинение материального ущерба — в соответствии с законодательством РФ.

4.4. За качество образования выпускников  и обучающихся МУК, за неполный объем реализации образовательных программ, программ профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации — в соответствии с учебным планом, графиком учебного процесса и договорами с заказчиками.

4.5. За жизнь и здоровье обучающихся и работников МУК во время и вследствие образовательного процесса.

4.6. За нарушение прав и свобод обучающихся и работников МУК.

4.7. За непринятие мер по предупреждению (по пресечению) нарушений в МУК законодательства РФ, норм морали, нравственности, правил внутреннего трудового рас порядка.

4.9. За иное, предусмотренное законодательством РФ.

5. Пересмотр Инструкции

Инструкция подлежит пересмотру в случае изменения функций работника из-за изменения структуры МУК, штатного расписания, перераспределения обязанностей в связи с производственной необходимостью и т.д.

С должностной инструкцией ознакомлен:
