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заступника директора з навчально – виховної роботи 
Леб'язького навчально-виховного коммплексу 

Чугуївської районної ради Харківської області

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1. Загальні положення
1.1. Заступник директора з навчально-виховної роботи у навчально-виховному комплексі (надалі – ЗДНВР) відноситься до категорії «Керівники».
1.2. ЗДНВР    підпорядковується безпосередньо директору навчального закладу.

1.3. Призначення на посаду ЗДНВР    та звільнення з неї здійснюється наказом начальника відділу освіти районної державної адміністрації за поданням директора навчального закладу з дотриманням вимог чинного законодавства.  
1.4. ЗДНВР  в своїй роботі керується Конституцією і законами України, рішеннями вищестоящих органів управління освітою, статутом і наказами закладу, правилами внутрішнього трудового розпорядку, що діють в закладі, цією посадовою інструкцією, а також розпорядженнями начальника відділу освіти.
1.5.  ЗДНВР виконує обов’язки директора навчального закладу на період його відсутності.
1.6. За відсутності ЗДНВР його обов'язки виконує особа, призначена у встановленому порядку, яка набуває відповідних прав і несе відповідальність за неналежне виконання покладених на неї обов’язків. 

2. Завдання та обов'язки
2.1. Організовує поточне і перспективне планування навчально-виховної роботи закладу.
2.2. Координує роботу  вчителів, а також розробку навчально-методичної документації, необхідної для організації навчально-виховного процесу у   навчальному закладі.

2.3. Забезпечує використання і вдосконалення методів організації навчально-виховного процесу і сучасних освітніх технологій, у тому числі інформаційно-комунікаційних.

2.4. Здійснює контроль за якістю навчально-виховного процесу, об'єктивністю оцінювання результатів навчання  учнів, роботою   факультативів, гуртків.

2.5. Надає допомогу педагогічним працівникам в освоєнні і розробленні інноваційних програм і технологій.

2.6. Складає  розклад навчальних занять, забезпечує своєчасне складання, затвердження, представлення звітної документації.

2.7. Бере участь у підборі педагогічних кадрів, організовує підвищення їх кваліфікації і професійної майстерності.

2.8. Відповідає за організацію та проведення атестації вчителів і подання атестаційних листів та документів для нагородження педагогічних працівників та встановлення їм вищої категорії до атестаційних комісій вищого рівня.

2.9. Організовує педагогічний колектив закладу на досягнення високої ефективності навчально-виховного процесу, пошук та застосування ефективних форм і методів навчання і виховання.

2.10.
Забезпечує якість викладання й виконання навчальних програм.

2.11. Відповідає за дотримання єдиних педагогічних вимог у закладі, режиму навчальних занять.

2.12.Забезпечує якісну і своєчасну заміну уроків тимчасово відсутніх учителів початкової, основної  та старшої школи (5-11 кл.), веде журнал обліку  пропущених і замінених уроків.

2.13. Складає графіки проведення навчальних екскурсій та навчальної практики і контролює їх виконання.

2.14. Контролює ведення шкільної документації (класні журнали, щоденники, особові справи учнів тощо), своєчасну і якісну перевірку учнівських робіт.

2.15. Організовує роботу по підготовці та проведенню державної атестації учнів та аналізує її результативність.

2.16. Організовує особистий контроль за роботою з обдарованими учнями та учнями з низьким рівнем навчальних досягнень чи поведінки.

2.17. Контролює роботу щодо організації, проведенні та участі учнів у  олімпіадах, турнірах, Малій академії наук, предметних тижнях, семінарах, конференціях у тому числі районних та  обласних.

2.18. Відповідає за роботу з молодими вчителями, організацію наставництва і стажування та організовує відкриті уроки і взаємовідвідування навчальних занять.

2.19. Відповідає за проходження вчителями курсів підвищення кваліфікації. 

2.20.Складає проекти наказів, розпоряджень та інших документів з питань навчально-виховної роботи.

2.21.Відповідає за складання документів для нарахування заробітної плати педагогічним працівникам.

2.22. Відповідає за забезпечення доступу запитувачів до публічної інформації Чкаловського НВК.
2.23.Дотримується етичних норм поведінки, які відповідають громадському статусу педагога.

2.24. Дотримуватися правил з охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту.

3. Права

ЗДНВР має право:

3.1. Брати участь в управлінні освітнім закладом у порядку, визначеному статутом закладу.
3.2. Захищати свою професійну честь, гідність всіма засобами в межах чинного законодавства.
3.3. Знайомитися зі скаргами та іншими документами, які містять оцінку його діяльності, надання відповідних пояснень.
3.4. У межах своєї компетенції повідомляти керівництву навчального закладу про всі виявлені недоліків діяльності закладу та вносити пропозиції щодо їх усунення.
3.5. На захист своїх інтересів самостійно і через посередника, в тому числі адвоката, у випадку дисциплінарного чи службового розслідування , пов'язаного з порушенням педагогом норм професійної етики.
3.6. Конфедеційність дисциплінарного (службового) розслідування, за винятком випадків, передбачених законом.
3.7. Підвищувати у встановленому порядку свою кваліфікацію.
3.8. Проходити у встановленому порядку атестацію на отримання чергової відповідної кваліфікаційної категорії.
3.9. Залучати учнів для виконання розпоряджень, які стосуються організації навчально-виховного процесу і дотримання дисципліни, притягнення учнів до дисциплінарної відповідальності за вчинки, у порядку, визначеному Статутом закладу й Правилами внутрішнього розпорядку закладу.
4. Відповідальність
ЗДНВР  несе персональну відповідальність:

4.1. За недостатню якість і несвоєчасність виконання посадових обов’язків.
4.2. За виконання загальноосвітнім навчальним закладом державних стандартів освіти, якість освіти випускників. 

4.3.  За охорону життя і здоров‘я учнів (вихованців) та працівників під час навчально-виховного процесу, дотримання їх прав і свобод. 
4.4.       За невиконання наказів керівника навчального закладу.
4.5. За розголошення персональних даних, які йому було довірено, або стали відомі у зв’язку з виконанням службових обов’язків.
4.6. За порушення правил з охорони праці.
5. повинен знати
5.1. Конституцію України; закони України; акти Президента України; Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України щодо освітньої галузі; накази та розпорядження Міністерства освіти і науки України; інші законодавчі та нормативно-правові акти з питань освіти;   основи педагогіки, психології; сучасні форми і методи навчання та виховання; нормативні документи, що регламентують статус педагогічних працівників навчальних закладів, особливості регулювання їх праці; основи управління персоналом.  .

5.2. Правила і норми охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії, протипожежного захисту при  роботі з оргтехнікою у навчальному закладі.
5.3. Основи роботи з персональним комп’ютером на рівні користувача.

5.4. Правила внутрішнього трудового розпорядку закладу.
6. Кваліфікаційні вимоги
Вища педагогічна освіта на рівні спеціаліста або магістра, стаж педагогічної роботи не менше трьох років. 

7. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою
У ході виконання своїх обов’язків  ЗДНВР безпосередньо контактує   з керівником закладу, педагогічним колективом, органами громадського самоврядування навчального закладу, з опікунською радою закладу, з педагогічною радою закладу, з органами місцевого самоврядування, працівниками відділу освіти районної державної адміністрації, організаціями, установами.  
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