[bookmark: _GoBack]1.1.8. Завуч Школы должен знать:
· Конституцию Российской Федерации;
· приоритетные направления развития образовательной системы РФ;
· законы РФ, постановления правительства РФ и РСО-Алания по вопросам образования и воспитания обучающихся;
· Устав Школы;
· Конвенцию о правах ребёнка;
· педагогику, достижения современной психолого-педагогической науки и практики, психологию;
· психологию личности и дифференциальную психологию;
· основы физиологии, гигиены;
· теорию и методы управления образовательными системами;
· современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения;
· методы убеждения, аргументации своей позиции установления контактов с обучающимися разного возраста, их родителями (законными представителями), коллегами по работе;
· технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения;
· основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;
· основы экономики, права, социологии;
· способы организации финансово-хозяйственной деятельности образовательного учреждения;
· гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений;
· основы менеджмента, управления персоналом;
· основы управления проектами;
· правила внутреннего трудового распорядка Школы;
· правила по охране труда, технике безопасности и пожарной безопасности. 


II. Функции.

2.1. Основными направлениями деятельности завуча являются:
· организация учебно-воспитательного процесса в школе, руководство им и контроль за развитием этого процесса;
· методическое руководство педагогическим коллективом;
· обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в учебном процессе.


III. Должностные обязанности.

       Завуч Школы выполняет следующие должностные обязанности:
3.1. Организует  текущее  и  перспективное  планирование  учебно-методической  деятельности педагогического коллектива.

3.2. Координирует работу преподавателей, других педагогических и иных работников по выполнению учебных планов и программ, а также разработку учебно-методической и иной документации, необходимой для деятельности Школы.

3.3. Обеспечивает  использование  и  совершенствование  методов  организации  образовательного процесса и современных образовательных технологий, в том числе дистанционных.

3.4. Осуществляет  контроль  за  качеством  образовательного  (учебно-воспитательного)  процесса, объективностью оценки результатов образовательной деятельности обучающихся,  работой факультативов, обеспечением уровня подготовки обучающихся, соответствующего требованиям федеральных государственных требований. Посещает уроки и другие виды учебных занятий, проводимых педагогическими работниками Школы, анализирует их форму и содержание, доводит результаты анализа до сведения педагогов.
3.5. Организует работу по подготовке и проведению экзаменов.

3.6. Координирует взаимодействие между представителями педагогической науки и практики.

3.6. Организует   просветительскую   работу  для  родителей,  принимает  родителей  (законных представителей) по вопросам организации учебно-воспитательного процесса.

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

3.8. Разрабатывает мероприятия (перспективные и годовые) по совершенствованию форм и методов обучения, повышению качества и эффективности учебно-методической работы.

3.9. Осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся.

3.10. Составляет расписание учебных занятий (общешкольное и индивидуальные) и других видов образовательной деятельности (экзаменов, контрольных уроков, академических концертов, открытых прослушивания, выступлений, методических мероприятий и т.д.), обеспечивает качественную и своевременную замену уроков временно отсутствующих преподавателей, ведет журнал учета пропущенных и замещенных уроков.

3.11. Обеспечивает своевременное составление, утверждение, представление установленной отчетной документации, контролирует правильное и своевременное ведение педагогами классных журналов, другой документации.

3.12. Утверждает расписание занятий преподавателей, индивидуальные планы учащихся, календарные и репертуарные планы групповых занятий и творческих коллективов, составы творческих коллективов.

3.13. Оказывает помощь обучающимся в проведении культурно-просветительских и оздоровительных мероприятий.

3.14. Участвует в комплектовании контингента Школы, принимает меры по сохранению контингента обучающихся.

3.15. Контролирует соблюдение обучающимися Правил для учащихся.

3.16. Участвует  в  подборе  и  расстановке  педагогических  кадров,  организует  повышение  их квалификации и профессионального мастерства, руководит работой методических объединений, повышает свою квалификацию.

3.17. Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса и управления Школой, участвует в работе Педагогического совета школы.

3.18. Принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников Школы.

3.19. Принимает меры по оснащению учебных кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, пополнению библиотеки учебно-методической и периодической литературой.

3.20. Организует работу по соблюдению в образовательном процессе норм и правил охраны труда.

3.21. Обеспечивает контроль за безопасностью используемых в образовательном процессе оборудования, приборов, технических и наглядных средств обучения. Своевременно принимает меры к изъятию учебного оборудования, приборов, не предусмотренных типовыми перечнями, в том числе самодельного, установленного в учебных и других помещениях без соответствующего акта-разрешения, приостанавливает образовательный процесс в помещениях образовательного учреждения, если там создаются опасные условия здоровью работников, обучающихся. Выявляет обстоятельства несчастных случаев, происшедших с работающими, обучающимися.

3.22. Разрешает проведение образовательного процесса с обучающимися при наличии оборудованных для этих целей учебных помещений, отвечающих правилам и нормам безопасности жизнедеятельности.

3.23. Координирует работу подчиненных ему служб и структурных подразделений.

3.24. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

3.25. Соблюдает этические нормы поведения в Школе, быту, общественных местах, соответствующие общественному положению педагога.

IV. Права.


       Завуч имеет право:
4.1. На все предусмотренные законодательством социальные гарантии.

4.2. Знакомиться с проектами решений руководства Школы, касающимися его деятельности.

4.3. В пределах своей компетенции и в порядке, определенном Уставом, давать распоряжения, указания работникам Школы и требовать их исполнения.

4.4. Принимать участие:
· в разработке образовательной политики и стратегии Школы, в создании соответствующих стратегических документов;
· в разработке любых управленческих решений, касающихся вопросов образовательной и методической работы в Школе;
· в ведении переговоров с партнерами Школы по учебно-методической работе в Школе;
· в аттестации педагогов, в работе Совета Школы и Педагогического совета.

4.5. Вносить на рассмотрение руководства Школы предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией, в т.ч. вносить предложения:
· о начале и прекращении или приостановлении реализации конкретных методических проектов в Школе;
· по совершенствованию учебно-методической работы;
· о поощрении, моральном и материальном стимулировании участников учебно-методической работы в Школе.

4.6. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.7. Осуществлять взаимодействие с руководителями структурных служб Школы, получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
     Запрашивать для контроля и внесения коррективов рабочую документацию различных подразделений и отдельных лиц, находящихся в непосредственном подчинении.

4.8. Устанавливать от имени Школы деловые контакты по вопросам, входящим в его компетенцию, с лицами и организациями, которые могут способствовать совершенствованию учебно-методической работы в школе.

4.9. Требовать от руководства Школы оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.10. Присутствовать на любых занятиях, проводимых с учащимися Школы (без права входить в класс после начала занятий без экстренной необходимости и делать замечания педагогу в течение занятий).
4.11. Привлекать   к   дисциплинарной  ответственности  учащихся  за  проступки,  дезорганизующие воспитательный и учебный процессы, в порядке, установленном правилами о взысканиях и поощрениях учащихся школы.

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

4.13. Контролировать и оценивать ход и результаты групповой и индивидуальной работы в Школе, налагать вето на методические разработки, чреватые перегрузкой учащихся и педагогов, ухудшением их здоровья, нарушением техники безопасности, не предусматривающие профилактики, компенсации и преодоления возможных негативных последствий.

4.14. Повышать свою профессиональную квалификацию.

4.15. Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения, защищать свои интересы самостоятельно и (или) через представителя, в случае дисциплинарного расследования, связанного с нарушением учителем норм профессиональной этики.

4.16. На  конфиденциальность  дисциплинарного  расследования,  за  исключением  случаев, предусмотренных законом.

4.17. Другие права, предусмотренные трудовым законодательством.


V. Ответственность.

        Завуч несет ответственность:
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка Школы, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений директора Школы, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе и за неиспользование предоставленных прав, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.

5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с психическим или физическим насилием над личностью обучающегося, заместитель директора Школы по учебно-воспитательной работе может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании».

5.3. За причинение материального ущерба работодателю - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.

5.4. За нарушение правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины, правил техники безопасности и противопожарной безопасности.

5.5. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей трудовой деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.

VI. Взаимоотношения.

       Заместитель директора по учебно-воспитательной работе:
6.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, утверждённому директором Школы.

6.2. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План работы утверждается директором Школы не позднее чем за  5 дней до планируемого периода.

6.3. Получает от директора Школы информацию нормативно-правового и информационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.4. Систематически  обменивается  информацией  по  вопросам,  входящим  в  его  компетенцию, с педагогическими работниками школы.

6.5. Исполняет обязанности директора Школы в период его временного отсутствия (отпуска, болезни). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом Школы на основании приказа директора Школы или Учредителя.

6.7. Передает  директору  Школы   информацию,  полученную  на  совещаниях  и  семинарах, непосредственно после ее получения.




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. 


















Примечание:
1. Настоящие должностные обязанности разработаны на основании тарифно-квалификационной характеристики заместителя руководителя образовательного учреждения, утвержденной приказом Минздравсоцразвития РФ № 761н от 26.08.2010г. «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих» (раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»).
2. Утверждены Советом школы от «   25  »    января    20   16   г.





С должностными обязанностями ознакомлен:        _______               _              ________________     ______
                                                                                                 (подпись)                                         (ФИО)
                                                                                                                            
                                                                                                                                      «____» ____________ 20____г.
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JIOJIZKHOCTHASI HHCTPYKIHSI 3aMeCTHTeJIsl AHPEeKTOopa
no yue6Ho-BoCIUTATEILHOI padoTe 'ocy1apeTBEHHOr0 O10’KETHOTO yUpe:KIeHHs
J0TOJIHUTEILHOT0 00pa3oBanus «/leTckasi My3bIKaJIbHAs HIKOJIA
MuuucreperBa KyJabTypbl PCO-Ananusn»

1. O0mme nmoJoKeHus.

1.1. Hacrosmas JO/DKHOCTHAs MHCTPYKIHMs paspaboTaHa Ha OCHOBE Tapu(HO-KBaIM(UKAIMOHHOM
XapaKTePUCTUKH 3aMECTHTEINsl PYKOBOAMTENsE 00pasoBaTebHOTO YUPEK/IEHHS, YTBEPIKIACHHOM MPUKA30M
Mumsapasconpassutusi PO Ne 761u ot 26.08.2010r. «O6 yrBepkaenun Eaunoro ksann(uKalmoOHHOrO
CIIPABOYHHMKA JIOJUKHOCTEH pYKOBOMMTENEH, CICLMATMCTOB M CIyXkammx» (pasnen «Ksanu(ukanunoHHbe
XapaKTEPUCTUKK JIOJDKHOCTeH pabOTHHKOB 00pazoBaHus»). llpu coCTaBiIeHHH HHCTPYKLHH YUYTEHbBI TaKKe
[TpumepHBle peKOMEHIAlM| 00 OpraHM3aluH CIyKObl OXpaHbl Tpyaa B 00pa3oBaTeIbHOM YUPEKICHHH
cicTeMbl MuHHCTepeTBa oOpasosanus Poccuiickoit Deeparnu, yTBepKIeHHbIE NpuKa3zoM MuHOOpa3oBaHHs
Poccuiickoit @enepanuu ot 27 pepans 1995 r. Ne 92.

1.2. Hacrosimas JI0JDKHOCTHAST HHCTPYKITUST YTBEPIK/IeHa Ha OCHOBAHMHU TPY/IOBOTO JIOTOBOpA € 3aMECTHUTENIEM
JMpeKTopa IWKOJbl 10 ydeOHo-BocmmTaTenbHol pabore I'BY  JIO «/lerckas MysblkaidbHas —IIKO7A
MunncreperBa KynbTypsl PCO-Ananus» (najiee - 3aByd) W B COOTBETCTBHH C MOJIOKEHHsIMH TpynoBoro
koznekca Poccuiickoit denepaliid ¥ HMHBIX HOPMATUBHO-IIPABOBBLIX AaKTOB, PEryJIHpPYIOIIUX TPYIOBBIE
IIPABOOTHOLLIEHHUSI.

1.3. JIOJDKHOCTD 3aMEeCTUTEIs AMPEKTOpa 00pa30BaTeILHOrO YUpexkKIeH s M0 yueOHO-BOCIIUTATEIbHON padoTe
OTHOCHTCSI K KAaTEerOpHH PYKOBOJMTEJIEH, ubsi JESTEJIbHOCTh CBS3aHA C PYKOBOACTBOM 00pa3oBaTesIbHBIM
IPOIIECCOM HJIH METOJANYECKOH (HayuHO-METOAMUECKOH) paboTo# (J1asiee - 3aMeCcTUTEIlb JIMPEKTOPA).

1.4. 3aByu HajHauaercs W OCBOOOXKmaercs OT JAokHOCTH mpukazom aupektopa 'BOYK JION «Jletckas
My3bIKaIbHas mKosiay (janee — [lIkona), KOTOPOMY OH HENOCPEACTBEHHO MOYMHSETCS B CBOEH pabore.

1.5. Ha nomxkHocTh 3aByua IlIKkonbl HazHauaeTces JIMI0, HMEIoLIee Bbiciiee MpodeccuonanbHoe o0pasoBaHue u
cTax paboThl HA TEJArOrHYeCKMX M PYKOBOMSIIMX JO/DKHOCTSIX HE MEHee S5 JieT. 3aBydy COBMEIICHHE
JIOJDKHOCTH € JIDYTHMH  PYKOBOJSIIIMMU  JIOJDKHOCTSMH  (KpOME  HAyYHOTO M HAayYHO-METOAMYECKOTO
pyKoBO/IcTBa) BHYTpH UK BHe [1IKkosbl He paspemaeTcs.

JIO/DKHOCTHBIE 00513aHHOCTH 3aBy4a HE MOT'YT UCIIOJIHATHCS 110 COBMECTHTEIIBCTBY.

1.6. B cBoeii nestenbHocTu 3aByu Illkosnsl pykoBojctByercst Koncrutymumed M 3akoHamu Poccuiickon
dejrepaliy, 3aKOHAMH MJIM MHBIMM HOPMATHBHBIMU IpaBoBbIMH akTamu PCO-Ananust, ykasamu [Ipesnnenra
P®, pemennsamu [pasutenscrea PO, ['nass PCO-Asanusi, opranoB ynpasiieHds 00pa3oBaHUEM BCEX yPOBHEH
10 BoIpocaM 00pa3oBaHMs M BOCIHUTAHMs OOy4alOMMXCs; MPAaBHJIAMH W HOPMAMH OXpaHbl TPyJa, TEXHHUKH
Ge30IaCHOCTH U ITPOTHBONOKAPHOM 3aIMTHI, @ TAK)Ke Y CTABOM M JIOKAJIbHBIMU 1TPpaBOBbIMH aktamu [1kosb! (B
TOM 4YHCJIe HACTOSIIeH MOJKHOCTHON WMHCTPYKIMEH), TPYJIOBbIM J0TOBOpPOM (KOHTpakToM). 3aByu LlIkoubr
cobmoaaetr KonBeHIHMIO 0 mpaBax pedeHkKa.

1.7. Ha nepuon BpeMEHHOTO OTCYTCTBHS 3aByda €ro OOS3aHHOCTH MOTYT OBbITh BO3JIOJKEHBI Ha 3aMECTUTEII
JIPEKTOpa 110 BOCIIUTATE/ILHOM padoTe WIIM Iearora U3 uncia HanboJsiee ONbITHBIX pabOTHUKOB. Vicnonnenne
06SI3aHHOCTEH OCYIIECTBISETCS B COOTBETCTBHM C 3aKOHOAaTenbecTBOM P® o Tpyme m Yerasom Ilkonsl Ha
OCHOBaHWH npukasa aupexropa [kosbl.




