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Должностная инструкция 
заместителя директора школы
по воспитательной работе

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. 1. Настоящая инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики заместителя директора школы по воспитательной работе.

1.2. Заместитель директора школы по воспитательной работе назначается и освобождается от должности приказом директора из числа лиц, имеющих высшее педагогическое образование, и стаж воспитательной работы не менее трех лет. На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора по воспитательной работе его обязанности могут быть возложены на заместителя директора по учебной работе или учителя из числа наиболее опытных педагогов.

1.3. Заместитель директора школы по воспитательной работе подчиняется непосредственно директору.

1.4. Заместителю директора по воспитательной работе непосредственно подчиняются старшая пионервожатая, социальный педагог, педагог-психолог, классные руководители, педагоги дополнительного образования. 

1.5. В своей деятельности заместитель директора по воспитательной работе руководствуется Конституцией и законами РФ, указами и декретами президента РФ, решениями правительства и Министерства образования Краснодарского края, органов управления образованием по вопросам образования и воспитания обучающихся, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также уставом и локальными правовыми актами. Заместитель директора по воспитательной работе соблюдает Конвенцию ООН и Закон РФ о правах ребенка.

2. ФУНКЦИИ ЗАМЕСТИТЕЛЯ 
Основными направлениями деятельности заместителя директора по воспитательной работе являются:

2.1.Организация внеклассной и внешкольной воспитательной работы с учащимися;

2.2.Методическое руководство воспитательным процессом;

2.3.Обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности во внеклассной и внешкольной работе с обучающимися;
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Заместитель директора по ВР выполняет следующие обязанности:


3.1.Создает и обеспечивает развитие социально-значимой, педагогической и обоснованной системы внеклассной, воспитательной работы и дополнительного образования в интересах детей.


3.2. Организует внеурочную деятельность обучающихся.


2.3. Осуществляет диагностику воспитательного процесса, оценку уровня воспитанности, управления воспитательным процессом.


3.4. Подбирает кадры руководителей кружков, секций, клубов, объединений по интересам, классных руководителей.


3.5. Координирует работу всех систем дополнительного образования.


3.6. Оказывает методическую помощь всем занятым в воспитательном процессе.


3.7. Выявляет и обобщает передовой опыт.


3.8. Пропагандирует педагогико-психологические знания.


3.9. Взаимодействует с семьей, учреждениями социума   в проведении внеурочной воспитательной работы.


3.10. Защищает интересы учащихся.


3.11. Совместно с социально - психологической службой ведет работу по профилактике правонарушений.


3.12. Отвечает за сохранность  информационных стендов.


3.13. Осуществляет административное дежурство по школе.


3.14. Отвечает за работу с учащимися и учителями по изучению ПДД, антитеррор, антинарко, школьное самоуправление, ШВР.


3.15. Отвечает за организацию  и проведение  школьных праздников «Первого звонка», «Последнего звонка», выпускных вечеров.


3.16. Отвечает за организацию летнего отдыха учащихся 1-11 классов, за работу общественных молодежных организаций.


3.17. Осуществляет 1 раз в неделю административное дежурство по школе.

3.18.Должен знать:

- законодательные акты РФ в области образования и нормативно-правовые документы по вопросам образования, правам ребенка;

- основы педагогики, общую психологию отношений, теорию и методику воспитательной работы; основы трудового законодательства;

- основы государственной молодежной политики;

- основные направления и перспективы развития образования, воспитания и педагогической науки;

- методику анализа результатов деятельности школьного коллектива;

- правила и нормы охраны труда.

4. ПРАВА
Заместитель директора по воспитательной работе имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. Проверять работу подчиненных непосредственно ему работников; присутствовать на проводимых ими занятиях и мероприятиях; давать им обязательные для исполнения распоряжения (без права замечания во время проведения занятий и других мероприятий);

4.2. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизующие воспитательный процесс, в порядке, установленном уставом правилами поведения учащихся;

4.3. Вносить в необходимых случаях временные изменения в расписание занятий кружков, спортивных секций, отменять занятия, временно объединять группы для проведения совместных занятий;

4.4. Затребовать у работников необходимые сведения, документы, объяснения;

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин устава и правил внутреннего трудового распорядка, законных распоряжений директора и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав заместитель директора по воспитательной работе несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального проступка зам.директора по воспитательной работе может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством.

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

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

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ.
 
Заместитель директора по воспитательной работе:

6.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 35-часовой рабочей недели и утвержденному директором;

6.2. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План работы утверждается директором не позднее пяти дней с начала планируемого периода;

6.3. Представляет директору письменный отчет о своей деятельности объемом не более пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждой четверти;

6.4. Получает от директора информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

6.5. Визирует приказы директора по вопросам организации воспитательной работы;

6.6. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками;

6.7. Исполняет обязанности директора в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде на основании приказа директора.

6.8. Исполняет обязанности заместителя директора по учебно-воспитательной работе в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде на основании приказа директора.
7. ТРЕБОВАНИЯ К КВАЛИФИКАЦИИ.
Высшее профессиональное образование по направлениям подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом» и стаж работы на педагогических или руководящих должностях  не менее 5 лет, или высшее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в области государственного и муниципального управления, менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет.

С настоящей инструкцией ознакомлена.

Один экземпляр получила на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.

 

  ─────────────────      Л.П. Ралдугина       
                 (подпись)                  



   ____________________


      (дата)

3

