ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ №1
ЗАСТУПНИКА ДИРЕКТОРА  З НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНОЇ РОБОТИ

(код КП 1210.1)


1.Загальні положення
1.1. Ця посадова інструкція визначає функціональні обов’язки, права та відповідальність заступника директора з навчально-виховної роботи комунального закладу «Тиврівський науковий ліцей» Вінницької обласної Ради (далі за текстом – Тиврівський науковий ліцей).

1.2. Заступник директора з навчально-виховної роботи Тиврівського наукового ліцею призначається на посаду та звільняється з неї директором Тиврівського наукового ліцею згідно із чинним законодавством.
1.3. Заступник директора з навчально-виховної роботи підпорядковується безпосередньо директору Тиврівського наукового ліцею.
1.4. Заступнику директора з навчально-виховної роботи безпосередньо підпорядковуються педагоги, які працюють в Тиврівському науковому ліцеї.
1.5. У своїй діяльності заступник директора з навчально-виховної роботи керується Конституцією України, законами України, указами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, наказами, розпорядженнями і вказівками Міністерства освіти і науки України та іншими галузевими законодавчими документами, а також Статутом Тиврівського наукового ліцею, локальними актами закладу, розпорядженнями директора Тиврівського наукового ліцею, цією посадовою інструкцією.
1.6. За тимчасової відсутності (відпустка, тимчасова непрацездатність, відрядження тощо) заступника директора з навчально-виховної роботи Тиврівського наукового ліцею  його обов’язки може виконувати заступник директора з навчальної роботи або інша посадова особа Тиврівського наукового ліцею, призначена наказом директора. Виконання обов’язків здійснюється відповідно до законодавства про працю, Статуту комунального закладу «Тиврівський науковий ліцей» Вінницької обласної Ради та наказу директора.

2.Завдання та обов’язки
2.1.  Розробляє оптимальні форми і методи навчальної та виховної роботи, напрями її вдосконалення. Вживає заходів щодо розроблення та освоєння інноваційних програм і технологій.

2.2. Координує та спрямовує роботу педагогічних працівників, надає їм методичну та практичну допомогу щодо навчально-програмної документації, проведення уроків, позаурочних заходів.

2.3. Керує організацією освітнього процесу, забезпечує повне і якісне виконання освітніх програм.

2.4. Забезпечує відповідність рівня загальної середньої освіти Державному стандарту загальної середньої освіти.

2.5. Вживає заходів, що спрямовані на забезпечення Тиврівського наукового ліцею сучасними засобами навчання, підручниками, посібниками та методичною літературою тощо.

2.6. Складає поточні та перспективні плани роботи Тиврівського наукового ліцею та контролює їх виконання.

2.7. Організовує роботу щодо зарахування здобувачів освіти до Тиврівського наукового ліцею, переведення їх до наступного класу, випуску.

2.8. Бере участь у підготовці засідань педагогічної ради, організовує і контролює виконання її рішень.

2.9. Забезпечує єдність освітнього процесу.

2.10. Систематично контролює організацію та якість освітнього процесу: відвідує уроки та позаурочні заходи, заняття гуртків, інші форми освітньої роботи, аналізує їх зміст та ефективність, рівень знань, умінь і навичок учнів.

2.11. Бере участь у розробці системи внутрішнього забезпечення якості освіти, зокрема механізмів забезпечення академічної доброчесності.

2.12. Контролює ведення навчальної документації педагогічними працівниками, забезпечує своєчасну підготовку облікових та звітних документів.

2.13. Бере участь у підготовці та проведенні атестації педагогічних працівників.

2.14. Обліковує робочий час підпорядкованих йому педагогічних працівників.

2.15. Контролює дотримання правил і норм охорони праці та безпеки життєдіяльності, цивільного захисту, пожежної безпеки, санітарії і гігієни під час уроків та позаурочних заходів.
2.16. Веде документацію з цивільного захисту Тиврівського наукового ліцею.
2.17. Аналізує результати освітнього процесу, роботи педагогічного колективу, організовує вивчення та впровадження перспективного педагогічного досвіду, інформує педагогічних працівників про нові форми і методи навчальної роботи, сучасні педагогічні технології.

2.18. Постійно підвищує свій професійний і загальнокультурний рівні, педагогічну майстерність.

2.19. Бере участь у роботі методичних комісій, конференцій, семінарів, клубів та інших заходах.

2.20. Щорічно підвищує кваліфікацію та атестується раз на п’ять років.

2.21. Проходить навчання і перевірку знань з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності раз на три роки.
2.22. Дотримується правил виробничої санітарії та гігієни праці.
2.23. Проходить обов’язкові профілактичні медичні огляди у встановлені терміни.

2.24. Дотримується Статуту, правил внутрішнього розпорядку Тиврівського наукового ліцею та цієї інструкції.

3.Права
 Має право:
3.1. Перевіряти роботу працівників, які йому підпорядковані, відвідувати уроки, заняття гуртків і позаурочні заходи, які вони проводять.

3.2. У межах своєї компетенції давати письмові та усні розпорядження працівникам, які йому підпорядковані.

3.3. Порушувати клопотання про притягнення до дисциплінарної відповідальності працівників Тиврівського наукового ліцею за порушення трудової дисципліни та вчинення проступків, не сумісних з виконанням посадових функцій.

3.4. Надавати директору Тиврівського наукового ліцею пропозиції щодо підвищення ефективності освітнього процесу.

3.5. Вільно обирати форми, методи, засоби навчання і виховання, виявляти педагогічну ініціативу.

3.6. Бути членом професійної спілки та інших об’єднань громадян, діяльність яких не заборонена законом.

3.7. Ознайомлюватися з документами, що містять оцінку його роботи, надавати щодо них роз’яснення.

3.8. Обирати освітню програму, форму навчання та суб’єкта підвищення кваліфікації й перепідготовки педагогічних працівників.

3.9. Захищати професійну честь та гідність, інтереси і права в усіх інстанціях, зокрема суді.

3.10. Відмовитися виконувати роботу, якщо виникла загроза життю та здоров’ю, до моменту усунення небезпеки.
4.Відповідальність
Несе відповідальність за:
4.1. Правильність організації освітньої та виховної роботи в Тиврівському науковому ліцеї.

4.2. Виконання освітньої прогами та навчальних планів педагогами, ведення класних журналів та іншої документації Тиврівського наукового ліцею.
4.3. Підготовку звітності про стан та результати навчальної роботи в Тиврівському науковому ліцеї.
4.4. Створення кабінетної системи в Тиврівському науковому ліцеї та її постійне удосконалення.
4.5. Професійну підготовку надавачів освіти.
4.6. Експериментальну, методичну та інноваційну роботу  в Тиврівському науковому ліцеї.
4.7. Дотримання дисципліни і внутрішнього розпорядку на території Тиврівському науковому ліцеї.
4.8. Неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, Статутом та правилами внутрішнього трудового розпорядку та в межах, визначених чинним законодавством України .
4.9. Завдання матеріальної шкоди – в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.
5.Повинен знати
5.1. Вимоги чинного законодавства.

5.2. Основні напрями та перспективи розвитку освіти і педагогічної науки.
5.3. Державну мову.
5.4. Організацію освітнього процесу і методи управління ним.
5.5. Теорію і методику навчання та виховання, освітню програму, навчальні плани, програми.
5.6. Методи обліку, аналізу та контролю діяльності структурних підрозділів Тиврівського наукового ліцею.
5.7. Педагогіку, загальну та вікову психологію, фізіологію.
5.8. Правила застосування й експлуатації комп’ютерної техніки та периферійного оснащення.
5.9.  Порядки надання домедичної допомоги, порядок дій у надзвичайних ситуаціях.
 

6.Кваліфікаційні вимоги
Заступник директора з навчально-виховної роботи Тиврівського наукового ліцею повинен мати вищу педагогічну освіту на рівні спеціаліста або магістра, володіти ефективними формами, методами організації навчально-виховного процесу, забезпечувати високу результативність, якість праці педагогічного колективу, мати загальну культуру, високі моральні якості.

 

7.
Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

Взаємодіє з:

7.1. Директором та іншими його заступниками.
7.2. Працівниками Тиврівського наукового ліцею.
7.3. Здобувачами освіти Тиврівського наукового ліцею.

7.4. Батьками, іншими законними представниками здобувачів освіти. 

 
З інструкцією ознайомлений(а) та отримав (ла) копію:

 ______________________/_______________________________/_______________________

(підпис)                                     (дата)             
