приложение 1

«Утверждаю»

Директор школы  ________/ Т.Л.Кондратюк /

«____»____________20___ года.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

УЧИТЕЛЯ

I Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно- квалификационной характеристики учителя, утверждённой приказом Минобразования и науки Российской Федерации от 31.08.1995 г. №463/1268 по согласованию с Министерством труда РФ (постановление Минтруда России от 17.08.1995г. №45), единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих (приложение к приказу Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 августа 2010г. №761н). Настоящая инструкция является типовой, и её действие распространяется на всех учителей школы.

1.2. Учитель назначается и освобождается от должности директором школы.

1.3. Учитель должен иметь высшее или среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу педагогической работы.

1.4. Учитель подчиняется непосредственно заместителю директора по учебной и воспитательной работе.

1.5. Учителю непосредственно подчиняется лаборант (если учитель выполняет обязанности заведующего кабинетом).

1.6. В своей деятельности учитель руководствуется Конституцией и законами РФ, указами

Президента РФ, решениями Правительства РФ, органов управления образованием всех уровней по вопросам образования обучающихся, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора). Учитель соблюдает Конвенцию о правах ребёнка.

II Функции

Основными направлениями деятельности учителя являются:

2.1.Обучение и воспитание обучающихся с учётом специфики преподаваемого предмета и

возраста обучающихся..

2.2.Содействие социализации обучающихся, формированию у них общей культуры, осознанному выбору ими и последующему освоению профессиональных образовательных программ.

2.3. Обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в образовательном процессе.

III Должностные обязанности

Учитель выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. Осуществляет обучение и воспитание обучающихся с учётом их психолого- физиологических особенностей и специфики преподаваемого предмета, проводит уроки и другие учебные занятия в закреплённых за ним по распределению учебной нагрузки классах, обеспечивает во время занятий надлежащий порядок и дисциплину.

3.2. Реализует применяемые в школе образовательные программы в соответствии с учебным планом, собственным поурочным планом и расписанием занятий, используя при этом разнообразные современные приёмы, методы и средства обучения, в том числе по индивидуальным учебным планам, ускоренным курсам в рамках федеральных государственных образовательных стандартов, современных образовательных технологий. Обеспечивает уровень подготовки обучающихся, соответствующий требованиям федерального государственного образовательного стандарта.

3.3. Оценивает эффективность и результаты обучения по предмету (курсу), учитывая овладение обучающимися универсальными учебными действиями, используя компьютерные технологии в своей деятельности.

3.4. Осуществляет контрольно-оценочную деятельность в образовательном процессе с использованием современных способов оценивания.

3.5. Выполняет правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной

защиты, обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся в период образовательного процесса.

3.6. Оперативно извещает руководство школы о каждом несчастном случае, принимает меры по оказанию первой медицинской помощи.

3.7. Вносит предложения по улучшению и оздоровлению условий проведения образовательного процесса, а также доводит до сведения администрации школы обо всех недостатках в обеспечении образовательного процесса, снижающих жизнедеятельность и работоспособность организма обучающихся.

3.8. Проводит инструктажи обучающихся по безопасности труда на учебных занятиях с обязательной регистрацией в классном журнале или журнале регистрации инструктажей.

3.10.Организует изучение обучающимися правил по охране труда.

3.11.Осуществляет контроль за соблюдением правил (инструкций) по охране труда.

3.12.Ведёт в установленном порядке классную документацию, осуществляет текущий контроль посещаемости и успеваемости обучающихся по принятой в школе системе, выставляет оценки в классный журнал и дневник обучающегося, своевременно представляет администрации школы отчётные данные.

3.13.Участвует в установленном порядке в итоговой аттестации обучающихся.

3.14.Допускает в установленном порядке на занятия представителей администрации школы в целях контроля и оценки деятельности педагога.

3.15.Замещает на уроках временно отсутствующих учителей по распоряжению заместителя

директора по учебной и воспитательной работе.

3.16.Соблюдает Устав и Правила внутреннего трудового распорядка школы, иные локальные правовые акты школы.

3.17.Соблюдает законные права и свободы обучающихся.

3.18.Готовится к проведению занятий, систематически повышает свою профессиональную квалификацию, участвует в деятельности методических объединений и других формах методической работы, принятых в школе.

3.19.Участвует в работе Педагогического совета школы и совещаниях, проводимых администрацией.

3.20. Дежурит по школе в соответствии с графиком дежурства в перерывах между занятиями, а также за 30 минут до начала и в течение 30 минут по окончании своих уроков.

3.21. Поддерживает постоянную связь с родителями обучающихся.

3.22. Проходит периодически медицинское обследование.

3.23. Соблюдает этические нормы в школе, в быту, в общественных местах, 

соответствующие положению учителя.

3.24. В случае выполнения обязанностей заведующего кабинетом:

- руководит работой лаборанта, закреплённого за кабинетом;

- контролирует целевое использование кабинета;

- организует пополнение кабинета оборудованием, приборами и другим им

имуществом, принимает материальные ценности (кроме мебели) на ответственное хранение по разовым документам, обеспечивает сохранность подотчётного имущества.

- разрабатывает и периодически пересматривает (не реже 1 раза в 5 лет) инструкции по охране труда, представляет их на утверждение директору.

- контролирует оснащение учебного кабинета противопожарным имуществом, медицинскими и индивидуальными средствами защиты, а также наглядной агитацией по вопросам обеспечения безопасности жизнедеятельности.

- проводит инструктажи по охране труда и технике безопасности с обязательной регистрацией в классном журнале или журнале инструктажа обучающихся по охране труда и технику безопасности.

- не допускает проведение занятий, сопряжённых с опасность для жизни и здоровья обучающихся и работников школы с извещением об этом заместителю директора школы по учебно-воспитательной работе или дежурноному администратору.

- вносит предложения по улучшению условий труда и обучения для включения в соглашение по охране труда.

3.25. Планирует и организует изучение обучающимися правил дорожного движения.

3.26. Проводит работу по формированию портфолио обучающегося:

- оказывает помощь в процессе формирования портфолио, проводит информационную, консультативную диагностическую работу по формированию портфолио с обучающимися, их родителями;

- осуществляет посредническую деятельность между обучающимися и учителями, учителем логопедом и педагогом психологом, педагогами дополнительного образования;

- оформляет итоговые документы, табель успеваемости.

3.27. Осуществляет работу с творчески одарёнными обучающимися, содействует их развитию и организации развивающей среды.

3.28. Осуществляет работу с детьми-инвалидами и детьми с ограниченными возможностями здоровья.

IV Права

Учитель имеет право:

4.1. Участвовать в управлении школой в порядке, определяемом Уставом школы.

4.2. На защиту профессиональной чести и достоинства.

4.3. Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения.

4.4. Защищать свои интересы самостоятельно и/или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования, связанного с нарушением учителя профессиональной этики.

4.5. На конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом.

4.6. Свободно выбирать и использовать методики обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, учебники, методы оценки знаний обучающихся.

4.7. Повышать квалификацию.

4.8. Аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получить её в случае успешного прохождения аттестации.

4.9.Давать обучающимся во время занятий и перемен обязательные распоряжения, относящиеся к организации занятий и соблюдению дисциплины, привлекать обучающихся к дисциплинарной ответственности в случаях и порядке, установленных Уставом школы.

V. Ответственность

5.1. В установленном законодательством РФ порядке учитель несёт ответственность за:

- реализацию не в полном объёме образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса;

- жизнь и здоровье обучающихся во время образовательного процесса;

- нарушение прав и свобод обучающихся.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава школы и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, учитель несёт дисциплинарную ответственность в порядке, определённом трудовым законодательством.

5.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим

и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального проступка, учитель может быть освобождён от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.4. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи и исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей учитель несёт материальную ответственность в порядке и в пределах, установленном трудовым и (или) гражданским законодательством.

VI Взаимоотношения

Учитель:

6.1. работает в режиме выполнения объёма установленной ему учебной нагрузки в соответствии с расписанием учебных занятий, участия в обязательных плановых общешкольных мероприятий и самопланирования обязательной деятельности, на которую не установлены нормы выработки;

6.2. в период каникул, не совпадающий с отпуском, привлекается администрацией школы к

педагогической, методической или организационной работе в пределах времени, не превышающего 36 часов. График работы учителя в каникулы утверждается приказом директора;

6.3. заменяет в установленном порядке временно отсутствующих учителей на условиях почасовой оплаты и по тарификации (в зависимости от срока замены);

6.4. заменяется на период временного отсутствия учителями той же специальности или учителями, имеющими отставание по учебному плану в преподавании своего предмета в данном классе.

6.5. получает от администрации школы материалы нормативно-правового и организационно- методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

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

6.7. планирует работу по обучению и воспитанию обучающихся, согласуя её с рекомендациями логопеда, психолога, классного руководителя, педагога дополнительного образования.

6.8. предоставляет классному руководителю необходимые материалы для формирования портфолио обучающегося.

Должностная инструкция составлена на пяти листах.

С инструкцией ознакомлен/а/:

__________________ _________________________ _____________

(подпись) (расшифровка подписи) (дата)

__________________ _________________________ _____________

приложение 2

«Утверждаю»

Директор школы  ________/ Т.Л. Кондратюк /

«____»____________20___ года.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ЗАМЕСТИТЕЛЯ ДИРЕКТОРА

ПО УЧЕБНО-ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ

I Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе, утверждённой приказом Минобразования и науки Российской Федерации от 31.08.1995 г. №463/1268 по согласованию с Министерством труда РФ (постановление Минтруда России от 17.08.1995г. №45), единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих (приложение к приказу Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 августа 2010г. №761н).

1.2.Заместитель директора по учебно-воспитательной работе назначается и освобождается от должности приказом директора школы.

1.3.Заместитель директора по учебно-воспитательной  работе должен иметь высшее профессиональное образование.

1.4.В своей деятельности заместитель директора по учебно-воспитательной работе руководствуется Конституцией и законами РФ, указами и декретами президента РФ, решениями правительства и Министерства образования субъекта РФ, органов управления образованием по вопросам образования и воспитания детей, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами школы, Основной образовательной программой и Программой развития ОУ. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной  работе соблюдает конвенцию ООН и Закон РФ о правах ребёнка.

II Функции

Основными направлениями деятельности заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе являются:

2.1 Организация образовательного процесса в дошкольный группах, руководство им и контроль над развитием этого процесса.

2.2. Методическое руководство педагогическим коллективом.

2.3. Обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в образовательном процессе.

III Должностные обязанности

3.1. Организует текущее и перспективное планирование деятельности коллектива образовательного учреждения, организует методическую работу, оказывает помощь воспитателям, другим педагогическим работникам в подготовке учебно-программной документации, проведении занятий и внеклассных мероприятий.

3.2. Руководит организацией образовательного процесса в соответствии с Основной образовательной программой и Программой развития ОУ, обеспечивает полное и качественное выполнение учебных планов и программ, осуществляет контроль над результатами работы педагогического коллектива, уровнем развития детей.

3.3. Принимает участие в работе по подбору и расстановке кадров,  составляет расписание занятий.

3.4. Осуществляет контроль за качеством образовательного процесса, режимными моментами, соответствующих  федеральным государственным требованиям. 1 раз в неделю посещает занятия, контролирует режимные моменты.

3.5. Обеспечивает создание необходимых условий для высокопроизводительного труда педагогических работников, повышения их квалификации, организует психолого-педагогическую и методическую учёбу.

3.6. Руководит работой воспитателей, других педагогических работников, осуществляет образовательный процесс, организует систему методической работы, направленной на совершенствование содержания, форм и методов обучения, организует работу по методическому обеспечению образовательного процесса, оснащению  учебной и учебно-методической литературой, современными средствами обучения.

3..7. Анализирует результаты  работы педагогического коллектива, организует работу по изучению передового педагогического опыта, содействует его внедрению в образовательный процесс, постоянно информирует педагогических работников о новых формах и методах   работы, о новых педагогических технологиях.

3.8. Организует работу по приёму и выпуску детей, подготовке и проведению диагностик подготовке к участию в конкурсах.

3.9. Проводит работу по программе мониторинга.

3.10.Принимает участие в работе по подготовке заседаний педагогического совета школы,

организует и контролирует выполнение его решений.

3.12.Осуществляет контроль над  нагрузкой детей и соблюдением требований,предъявляемых к организации образовательного процесса, правил и норм охраны труда.

3.13.Обеспечивает установление связей с родителями детей, общественностью по вопросам организации их развития.

3.14.Осуществляет контроль над ведением  документации, обеспечивает своевременную подготовку установленной отчетной документации.

3.15.Принимает участие в административном дежурстве по школе согласно расставленному и утверждённому директором школы графику.

3.16. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной  работе должен знать:

- законодательные акты РФ и нормативно-правовые документы по вопросам образования, воспитания и защиты прав детей, организации образовательного процесса;

- организацию и управление образовательным процессом;

- приоритетные направления развития образовательной системы РФ;

- теорию и методику обучения и воспитания, сетки занятий и программы;

- достижения современной психолого-педагогической науки и практики;

- основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и мультимедийным оборудованием;

- методы обучения, анализа и контроля деятельности структурных подразделений школы;

- педагогику, общую и возрастную психологию, физиологию детей и подростков;

- основы трудового законодательства;

- правила и нормы охраны труда;

- правила внутреннего распорядка школы.

3.17. Контролирует выполнение медицинских норм по организации режимного времени времени;

3.18. Ведет табель учета рабочего времени

3.19. Контролирует своевременное проведение инструктажа  и его регистрацию в журнале.

3.20. Организует работу по здоровьесбережению.

3.21. Организует просветительскую работу для родителей детей, принимает родителей (или их заменяющих) по вопросам организации образовательного процесса.

3.22. Организует работу по реализации технологии портфолио в практике работы школы как метода оценивания индивидуальных образовательных достижений детей.

3.23. Осуществляет контроль за деятельностью педагогического коллектива по реализации

технологии портфолио в школе.

3.24. Организует и контролирует работу индивидуальную работу педагогов с детьми

2.25. Организует и контролирует работу педагогов,  педагога дополнительного образования с одарёнными детьми.

IV Права

Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе имеет право:

4.1. Участвовать в управлении школой в порядке, определяемом Уставом школы.

4.2. На защиту профессиональной чести и достоинства.

4.3. Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения.

4.4. Защищать свои интересы самостоятельно и/или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования, связанного с нарушением учителя профессиональной этики.

4.5. На конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом.

4.6. Повышать квалификацию.

4.7. Аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получить её в случае успешного прохождения аттестации.

4.8. Давать обязательные для исполнения распоряжения непосредственно подчинённым работникам;

4.9. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за пропуски, дезорганизацию образовательного процесса, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами поведения.

4.10. Присутствовать на любых занятиях, проводимых с обучающимися в школе (без права

входить в класс после начала занятий без экстренной необходимости и делать замечания

педагогу в течение занятий);

4.11. Вносить в необходимых случаях временные изменения в расписание занятий, отменять занятия, временно объединять группы и классы для проведения совместных занятий.

V Ответственность

5.1 За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и правил внутреннего распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неисполнение предоставленных прав, заместитель директора школы по УВР несёт дисциплинарную ответственность в порядке, установленным 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 заместитель директора школы по УВР может быть освобождён от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством.

5.3.За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации образовательного процесса заместитель директора по УВР привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.4.За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей по УВР несёт материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

VI Взаимоотношения

Заместитель директора школы по учебной работе:

6.1. работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36 - часовой рабочей недели и утверждённому директором школы.

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

6.3.Представляет директору школы письменный отчёт о своей деятельности объёмом не более 5 машинописных страниц в течение десяти дней по окончании учебного года.

6.4. Получает от директора школы информацию нормативно-правового и организационно-

методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.5. Визирует приказы директора школы по вопросам организации образовательного процесса.

6.6. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с педагогическими работниками школы, заместителем директора по учебно-воспитательной, воспитательной и административно-хозяйственной работе.

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

Должностная инструкция составлена на четырёх листах.

С инструкцией ознакомлен/а/:

__________________ _________________________ _____________

(подпись) (расшифровка подписи) (дата)

__________________ _________________________ _____________

__________________ _________________________ _____________

__________________ _________________________ _____________

__________________ _________________________ _____________
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Директор школы  ________/ Т.Л. Кондратюк /

«____»____________20___ года.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ВОСПИТАТЕЛЯ

ГРУППЫ ПРОДЛЁННОГО ДНЯ

I Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики воспитателя, утверждённой приказом Минобразования и науки Российской Федерации от 31.08.1995 г. №463/1268 по согласованию с Министерством труда РФ (постановление Минтруда России от 17.08.1995г. №45), единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих (приложение к приказу Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 августа 2010г. №761н). 

1.2.Воспитатель группы продлённого дня назначается и освобождается от должности директором школы.

1.3. Воспитатель группы продлённого дня должен иметь высшее или среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу педагогической работы.

1.4. Воспитатель группы продлённого дня подчиняется непосредственно заместителю директора по учебно-воспитательной работе.

1.2.В своей деятельности воспитатель группы продлённого дня руководствуется Конституцией и законами РФ, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, органов управления образованием всех уровней по вопросам образования обучающихся, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора). Воспитатель группы продлённого дня соблюдает Конвенцию о правах ребёнка.

II Функции

Основными направлениями деятельности воспитателя группы продлённого дня являются:

2.1. Воспитание обучающихся в группе продлённого дня с учётом их возрастных особенностей.

2.2.Содействие социализации обучающихся, формированию у них общей культуры.

2.3.Обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в образовательном процессе.

III Должностные обязанности

3.1.Осуществляет деятельность по воспитанию детей в группе продлённого дня.

3.2.Содействует созданию благоприятных условий для индивидуального развития и нравственного формирования личности обучающихся.

3.3.Осуществляет изучение личности обучающихся, их склонностей, интересов, содействует росту их познавательной мотивации и становлению их учебной самостоятельности, формированию компетенций.

3.4.Организует подготовку домашних заданий. Осуществляет помощь обучающимся в учебной деятельности, способствует обеспечению уровня их подготовки соответствующего

требованиям федерального государственного образовательного стандарта.

3.5.Способствует развитию общения обучающихся, создаёт благоприятную микросреду и

морально-психологический климат для каждого обучающегося.

3.6.Помогает обучающемуся решать возникающие проблемы.

3.7.Содействует получению дополнительного образования обучающимися через систему кружков, секций, и т.п., организуемых в школе.

3.8.Совершенствует жизнедеятельность коллектива обучающихся, посещающих группу

продлённого дня, в соответствии с индивидуальными и возрастными особенностями

3.9.Соблюдает права и свободы обучающихся.

3.10.Несёт ответственность за жизнь, здоровье и безопасность обучающихся в период образовательного процесса. Ведёт пропаганду здорового образа жизни.

3.11.Проводит наблюдение (мониторинг) за здоровьем обучающихся, развитием и воспитанием.

3.12.Разрабатывает план воспитательной работы с группой продлённого дня.

3.13.Работает в контакте с учителями, педагогом-психологом, учителем-логопедом и другими педагогическими работниками школы, родителями обучающихся.

3.14. Планирует и проводит с обучающимися с ограниченными возможностями здоровья коррекционно-развивающую работу.

3.15. Оказывает помощь учителям в процессе формирования портфолио обучающихся. 3.16. Участвует в работе педагогических советов , методических объединений школы. 3.17.Принимает участие в работе родительских собраний, оздоровительных и воспитательных мероприятий, предусмотренных образовательной программой школы.

3.18. Обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса.

3.19. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности. 

3.20. Проводит инструктажи обучающихся по технике безопасности.

3.21. Заполняет документацию.

IV Права

Воспитатель группы продлённого дня имеет право:

4.1. Участвовать в управлении школой в порядке, определяемом Уставом школы.

4.2. На защиту профессиональной чести и достоинства.

4.3. Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения.

4.4. Защищать свои интересы самостоятельно и/или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования, связанного с нарушением воспитателем группы продлённого дня профессиональной этики.

4.5. На конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом.

4.6. Свободно выбирать и использовать методики обучения и воспитания, учебные пособия и материалы.

4.7. Повышать квалификацию.

4.8. Аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получить её в случае успешного прохождения аттестации.

4.9.Давать обучающимся во время занятий и перемен обязательные распоряжения, относящиеся к организации занятий и соблюдению дисциплины, привлекать обучающихся к дисциплинарной ответственности в случаях и порядке, установленных Уставом школы.

V Ответственность

5.1. В установленном законодательством РФ порядке воспитатель группы продлённого дня

несёт ответственность за:

- реализацию не в полном объёме плана воспитательной работы в соответствии с образовательной программой школы.

- жизнь и здоровье обучающихся во время образовательного процесса;

- нарушение прав и свобод обучающихся.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава школы и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, воспитатель группы продлённого дня несёт дисциплинарную ответственность в порядке, определённом трудовым законодательством.

5.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим

и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального проступка, воспитатель группы продлённого дня может быть освобождён от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.4. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи и исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей воспитатель группы продлённого дня несёт материальную ответственность в порядке и в пределах, установленном трудовым и (или) гражданским законодательством.

VI Взаимоотношения

Воспитатель группы продлённого дня:

6.1. работает в режиме 36 часового времени в соответствии с расписанием учебных занятий, участия в обязательных плановых общешкольных мероприятий и самопланирования обязательной деятельности, на которую не установлены нормы выработки;

6.2. в период каникул, не совпадающий с отпуском, привлекается администрацией школы к

педагогической, методической или организационной работе в пределах времени, не превышающего нагрузки до начала каникул.

6.3. получает от администрации школы материалы нормативно-правового и организационно- методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

6.4. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками школы.

6.5. планирует работу с обучающимися с учётом рекомендаций психолога, логопеда, классного руководителя.

6.6. осуществляет планирование работы с обучающимися во взаимодействии с планами классного руководителя, логопеда, психолога и педагогов дополнительного образования.

Должностная инструкция составлена на четырёх листах.

С инструкцией ознакомлен/а/:

__________________ _________________________ _____________

(подпись) (расшифровка подписи) (дата)

__________________ _________________________ _____________

__________________ _________________________ _____________

__________________ _________________________ _____________

приложение 3

«Утверждаю»

Директор школы  ________/ Т.Л. Кондратюк /

«____»____________20___ года.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ПЕДАГОГА ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

I Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики воспитателя, утверждённой приказом Минобразования и науки Российской Федерации от 31.08.1995 г. №463/1268 по согласованию с Министерством труда РФ (постановление Минтруда России от 17.08.1995г. №45), единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих (приложение к приказу Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 августа 2010г. №761н).

1.2 Педагог дополнительного образования назначается и освобождается от должности директором школы (руководителем учреждения).

1.3. Педагог дополнительного образования должен иметь высшее или среднее профессиональное образование в области, соответствующей профилю кружка, секции студии и иного детского объединения без предъявления требований к стажу педагогической работы.

1.4. Педагог дополнительного образования подчиняется непосредственно заместителю директора по учебно-воспитательной работе (руководителю учреждения)

1.3.В своей деятельности педагог дополнительного образования руководствуется Конституцией и законами РФ, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, органов управления образованием всех уровней по вопросам образования обучающихся, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами школы (учреждения), (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора). Педагог дополнительного образования соблюдает Конвенцию о правах ребёнка.

II Функции

Основными направлениями деятельности являются:

2.1. Осуществление дополнительного образования обучающихся.

2.2. Содействие социализации обучающихся, формированию у них общей культуры.

2.3.Обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в образовательном процессе.

III Должностные обязанности

3.1.Осуществляет дополнительное образование обучающихся в соответствии со своей образовательной программой.

3.2.Комплектует состав обучающихся кружка, секции, студии, клубного и другого детского

объединения.

3.3.Принимает меры по сохранению контингента обучающихся в течение срока обучения. 3.4.Обеспечивает педагогически обоснованный выбор форм, средств и методов работы, исходя их психофизиологической и педагогической целесообразности.

3.5.Использует современные образовательные технологии, включая информационные и цифровые.

3.6.Проводит учебные занятия, опираясь на достижения в области методической, педагогической наук, возрастной психологии и школьной гигиены, а также информационных технологий.

3.7.Обеспечивает соблюдение прав и свобод обучающихся.

3.8.Принимает участие в разработке и реализации образовательных программ. 3.9.Составляет планы и программы занятий, обеспечивает их выполнение. 

3.10.Выявляет творческие способности обучающихся, способствует  развитию, формированию устойчивых профессиональных интересов и склонностей.

3.11.Организует разные виды деятельности обучающихся.

3.12.Организует самостоятельную деятельность обучающихся, в том числе исследовательскую.

3.13. Обеспечивает и анализирует достижения обучающихся.

3.14. Оценивает эффективность обучения, учитывая овладение умениями, развитие творческой деятельности, познавательного интереса, используя компьютерные технологии.

3.15. Организует участие обучающихся в массовых мероприятиях.

3.10. Содействует созданию благоприятных условий для индивидуального развития и нравственного формирования личности обучающихся.

3.11. Осуществляет изучение личности обучающихся, их склонностей, интересов, содействует росту их познавательной мотивации и становлению их учебной самостоятельности, формированию компетенций.

3.12. Организует подготовку домашних заданий. Осуществляет помощь обучающимся в учебной деятельности, способствует обеспечению уровня их подготовки соответствующего

требованиям федерального государственного образовательного стандарта.

3.13. Способствует развитию общения обучающихся, создаёт благоприятную микросреду и

морально-психологический климат для каждого обучающегося.

3.14. Помогает обучающемуся решать возникающие проблемы.

3.15. Содействует получению дополнительного образования обучающимися через систему кружков, секций, и т.п., организуемых в школе.

3.16. Совершенствует жизнедеятельность коллектива обучающихся, посещающих группу продлённого дня, в соответствии с индивидуальными и возрастными особенностями

3.17. Соблюдает права и свободы обучающихся.

3.18. .Несёт ответственность за жизнь, здоровье и безопасность обучающихся в период образовательного процесса. Ведёт пропаганду здорового образа жизни.

3.19. Работает в контакте с учителями, педагогом-психологом, учителем-логопедом и другими педагогическими работниками школы, родителями обучающихся.

3.20. Планирует и проводит с обучающимися с ограниченными возможностями здоровья коррекционно-развивающую работу.

3.21. Оказывает помощь учителям в процессе формирования портфолио обучающихся. 3.22. Участвует в работе педагогических советов, методических объединений школы. 3.23.Принимает участие в работе родительских собраний, оздоровительных и воспитательных мероприятий, предусмотренных образовательной программой школы.

3.24. Обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса.

3.25. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

3.26. Проводит инструктажи обучающихся по технике безопасности.

3.27. Заполняет документацию.

IV Права

Педагог дополнительного образования имеет право:

4.1. Участвовать в управлении школой в порядке, определяемом Уставом школы.

4.2. На защиту профессиональной чести и достоинства.

4.3. Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения.

4.4. Защищать свои интересы самостоятельно и/или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования, связанного с педагогом дополнительного образования дня профессиональной этики.

4.5. На конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом.

4.6. Свободно выбирать и использовать методики обучения и воспитания, учебные пособия и материалы.

4.7. Повышать квалификацию.

4.8. Аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получить её в случае успешного прохождения аттестации.

4.9.Давать обучающимся во время занятий и перемен обязательные распоряжения, относящиеся к организации занятий и соблюдению дисциплины, привлекать обучающихся к дисциплинарной ответственности в случаях и порядке, установленных Уставом школы.

V Ответственность

5.1. В установленном законодательством РФ порядке педагог дополнительного образования несёт ответственность за:

- реализацию не в полном объёме дополнительное образование детей в соответствии со своей образовательной программой.

- жизнь и здоровье обучающихся во время образовательного процесса;

- нарушение прав и свобод обучающихся.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава школы и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, педагог дополнительного образования несёт  дисциплинарную ответственность в порядке, определённом трудовым законодательством. 5.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим

и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального проступка, педагог дополнительного образования может быть освобождён от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.4. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи и исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей педагог дополнительного образования несёт материальную ответственность в порядке и в пределах, установленном трудовым и (или) гражданским законодательством.

VI Взаимоотношения

Педагог дополнительного образования:

6.1. работает в режиме выполнения объёма установленной ему учебной нагрузки в соответствии с расписанием учебных занятий, участия в обязательных плановых общешкольных мероприятий и самопланирования обязательной деятельности, на которую не установлены нормы выработки;

6.2. в период каникул, не совпадающий с отпуском, привлекается администрацией школы к

педагогической, методической или организационной работе в пределах времени, не превышающего нагрузки до начала каникул.

6.3. получает от администрации школы материалы нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

6.4. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками школы.

6.5. планирует работу с обучающимися с учётом рекомендаций психолога, логопеда, классного руководителя.

6.6. осуществляет планирование работы с обучающимися во взаимодействии с планами классного руководителя, психолога, логопеда.

Должностная инструкция составлена на четырёх листах.

С инструкцией ознакомлен/а/:

__________________ _________________________ _____________

(подпись) (расшифровка подписи) (дата)

__________________ _________________________ _____________

__________________ _________________________ _____________

__________________ _________________________ _____________

приложение 3

«Утверждаю»

Директор школы ________/Т.Л. Кондратюк/

«____»____________2011года.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ЗАМЕСТИТЕЛЯ ДИРЕКТОРА

ПО ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ

I Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе, утверждённой приказом Минобразования и науки Российской Федерации от 31.08.1995 г. №463/1268 по согласованию с Министерством труда РФ (постановление Минтруда России от 17.08.1995г. №45), единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих (приложение к приказу Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 августа 2010г. №761н).

1.2.Заместитель директора по воспитательной работе назначается и освобождается от должности приказом директора школы.

1.3.Заместитель директора по воспитательной работе должен иметь высшее профессиональное образование.

1.4.В своей деятельности заместитель директора по воспитательной работе руководствуется Конституцией и законами РФ, указами и декретами президента РФ, решениями правительства и Министерства образования субъекта РФ, 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 школы. Заместитель директора школы по воспитательной работе соблюдает конвенцию ООН и Закон РФ о правах ребёнка.

II. Функции

Основными направлениями деятельности заместителя директора школы по воспитательной работе являются:

2.1. Содействие развитию личности, талантов и способностей, полной реализации творческого потенциала и познавательной активности обучающихся.

2.2. Содействие социализации обучающихся, формированию у них общей культуры.

2.3.Обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в образовательном процессе.

III. Должностные обязанности

3.1. Содействует развитию личности, талантов и способностей, формированию общей культуры обучающихся, расширению социальной сферы в их воспитании.

3.2. Изучает возрастные и психологические особенности, интересы и потребности обучающихся.

3.3. Создаёт условия обучающимся для реализации интересов и потребностей обучающихся в различных видах творческой деятельности.

3.4. Использует современные образовательные технологии, включая информационные и цифровые образовательные ресурсы.

3.5. Проводит учебные занятия, воспитательные и иные мероприятия опираясь на достижения в области педагогической и психологической наук, современные информационные технологии и методики обучения.

3.6. Организует работу детских клубов, секций и других любительских объединений, разнообразную индивидуальную и совместную деятельность обучающихся и взрослых.

3..7. Организует работу по программе духовно-нравственного развития и воспитания обучающихся  согласно требованиям федерального государственного образовательного стандарта и основной образовательной программы школы.

3.8. Способствует реализации прав обучающихся на создание детских объединений, ассоциаций.

3.9. Проводит работу по профессиональной ориентации обучающихся.

3.10.Принимает участие в работе по подготовке заседаний педагогического совета школы,

организует и контролирует выполнение его решений.

3.11.Организует вечера, праздники, походы, экскурсии; поддерживает социально значимые

инициативы обучающихся в сфере их свободного времени, досуга и развлечений, ориентируясь на личность обучающегося, развитие его мотивации, познавательных интересов, способностей.

3.12.Осуществляет контроль над соблюдением требований, предъявляемых к организации образовательного процесса, правил и норм охраны труда.

3.13.Участвует в работе педагогических, методических советов, в других формах методической работы, в работе по проведению родительских собраний, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой.

3.14.Осуществляет контроль над ведением документации в рамках своих полномочий, обеспечивает своевременную подготовку установленной отчетной документации.

3.15.Принимает участие в административном дежурстве по школе согласно расставленному и утверждённому директором школы графику.

3.16. Заместитель директора школы по воспитательной работе должен знать:

- законодательные акты РФ и нормативно-правовые документы по вопросам образования, воспитания и защиты прав обучаемых, организации образовательного процесса;

- организацию и управление образовательным процессом;

- приоритетные направления развития образовательной системы РФ;

- Конвенцию о правах ребёнка;

- теорию и методику обучения и воспитания, учебные планы и программы;

- достижения современной психолого-педагогической науки и практики;

- основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой

и мультимедийным оборудованием;

- методы воспитания, анализа и контроля деятельности структурных подразделений школы;

- возрастную и специальную педагогику, общую и возрастную психологию, физиологию и

гигиену детей и подростков;

- специфику развития интересов и потребностей обучающихся, их творческой деятельности;

- методику поиска и поддержки молодых талантов;

- порядок разработки программ занятий кружков, секций, студий, клубных объединений; 

- основы деятельности детских коллективов, организаций и ассоциаций;

- методы и способы использования образовательных технологий, в том числе

дистанционных;

- современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения,реализации компетентностного подхода, развивающего обучения;

- методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися разного возраста, их родителями (лицами, и заменяющими), коллегами по работе;

- технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения;

- основы трудового законодательства;

- правила и нормы охраны труда;

- правила внутреннего распорядка школы.

3.17. Контролирует выполнение медицинских норм при организации внеклассных мероприятий;

3.18. Привлекает к работе с обучающимися работников культуры и спорта, родителей (лиц их заменяющих), общественность.

3.19. Контролирует своевременное проведение инструктажа обучающихся и его регистрацию в журнале.

3.20. Организует работу  школьного Совета профилактики.

3.21. Организует просветительскую работу для родителей обучающихся, принимает родителей (или их заменяющих) по вопросам организации воспитательного процесса.

3.22. Организует работу по реализации технологии портфолио в практике работы школы как метода оценивания индивидуальных образовательных достижений обучающихся.

3.23. Осуществляет контроль за деятельностью педагогического коллектива по реализации

технологии портфолио в школе.

3.24. Организует и контролирует работу по реализации проектов «Ранняя профилактика СОП» и других.

3.25. Организует и контролирует работу кружков, секций, студий, клубных объединений.

IV. Права

Заместитель директора школы по воспитательной работе имеет право:

4.1. Участвовать в управлении школой в порядке, определяемом Уставом школы.

4.2. На защиту профессиональной чести и достоинства.

4.3. Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения.

4.4. Защищать свои интересы самостоятельно и/или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования, связанного с нарушением учителя профессиональной этики.

4.5. На конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом.

4.6. Повышать квалификацию.

4.7. Аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получить её в случае успешного прохождения аттестации.

4.8. Давать обязательные для исполнения распоряжения непосредственно подчинённым работникам;

4.9. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за пропуски, дезорганизацию образовательного процесса, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами поведения.

4.10. Присутствовать на любых занятиях, проводимых с обучающимися в школе (без права

входить в класс после начала занятий без экстренной необходимости и делать замечания педагогу в течение занятий);

V. Ответственность

5.1 За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и правил внутреннего распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неисполнение предоставленных прав, заместитель директора школы по ВР несёт дисциплинарную ответственность в порядке, установленным 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 заместитель директора школы по ВР может быть освобождён от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством.

5.3.За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации образовательного процесса заместитель директора по ВР привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.4.За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей по ВР несёт материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

VI Взаимоотношения

Заместитель директора школы по воспитательной работе:

6.1. работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей неделе и утверждённому директором школы.

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

6.3.Представляет директору школы письменный отчёт о своей деятельности объёмом не более 5 машинописных страниц в течение десяти дней по окончании учебного года.

6.4. Получает от директора школы информацию нормативно-правового и организационно-

методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.5. Визирует приказы директора школы по вопросам организации воспитательного процесса.

6.6. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с педагогическими работниками школы, заместителем директора по учебной, учебно-воспитательной и административно-хозяйственной работе.

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

Должностная инструкция составлена на четырёх листах.

С инструкцией ознакомлен/а/:

__________________ _________________________ _____________

(подпись) (расшифровка подписи) (дата)

