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                          ЧУГУЇВСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ

                                   ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
02.09.2013   № 08-04-02
с. Кам’яна Яруга
ЗАСТУПНИКА ДИРЕКТОРА З НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНОЇ РОБОТИ

         (код КП 1210.1)

ЗАТВЕРДЖУЮ
                                                          Директор Кам’яноярузького НВК                                                              ________________ Р.Ф Гопанчук
                                                             «___»_______________2013 року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ № 08-04- 02
заступника директора з навчально-виховної роботи  
Кам’яноярузького навчально-виховного комплексу 

 Чугуївської районної ради Харківської області

1. Загальні положення
1.1. Заступник директора з навчально-виховної роботи  Кам’яноярузького навчально-виховного комплексу  (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  вихователів, 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. Проводить роботу пов’язану з вирішенням питань діяльності закладу, організації, координації і контролю з різних видів організованого навчального процесу в групах для дітей дошкільного віку. 

2.5. Забезпечує своєчасне складання, достовірність і здачу встановлених  для педагогів звітних матеріалів. 

2.6. Складає орієнтовний розклад занять, уроків та інших видів організованої навчальної діяльності для дітей різних вікових груп. 

Здійснює контроль за якістю освітнього процесу, роботою дитячих гуртків та творчих об’єднань педагогів. 

2.6. Бере участь в підборі педагогічних кадрів, організовує методичну роботу закладу та координує роботу методичних об'єднань. 

2.7. Надає консультативну допомогу педагогічним працівникам в освоєнні і розробленні інноваційних програм і технологій.
2.8. Організовує підвищення  кваліфікації і професійної майстерності вихователів закладу. 

2.9. Відповідає за організацію та проведення атестації вихователів і подання атестаційних листів та документів для нагородження педагогічних працівників та встановлення їм вищої категорії до атестаційних комісій вищого рівня.
2.10.Аналізує стан навчально-методичної роботи, узагальнює педагогічний досвід працівників закладу, сприяє його впровадженню у навчальну практику

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

2.12. Координує роботу з оснащення  приміщень закладу сучасним обладнанням, наочними посібниками і технічними засобами навчання, поповнення бібліотек і методичних кабінетів навчально-методичною та художньою літературою. 

2.13.Співпрацює з батьківськими комітетами, громадськими організаціями та іншими закладами освіти. 
2.14.Сумісно з медичною сестрою несе відповідальність за організацію безпечного харчування вихованців.
2.15.Відповідає за складання документів для нарахування заробітної плати педагогічним працівникам.

2.16.Дотримується етичних норм поведінки, які відповідають громадському статусу педагога.

2.17. 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; 
5.2. Акти Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України щодо освітньої галузі.

5.3.  Накази та розпорядження Міністерства освіти і науки України;
5.4.  Декларацію прав і свобод людини, Конвенцію про права дитини та інші нормативно-правові акти з питань дошкільної та початкової освіти.

5.5. Державний стандарт початкової загальної освіти, 
5.6. Базовий компонент дошкільної освіти та чинні освітні програми; 
5.7. Педагогіку, дитячу психологію, вікову фізіологію, санітарію та гігієну.

5.8.  Досягнення сучасної психолого-педагогічної науки і практики; закономірності організації та загальні принципи побудови освітнього процесу в дошкільному навчальному закладі та початковій школі.

5.9. Методологічні засади процесів розвитку, виховання та навчання дітей дошкільного та молодшого шкільного віку, теоретичні засади моделювання освітнього процесу з урахуванням різних вікових груп та індивідуальних особливостей вихованців та учнів.

5.10.  Основи роботи з персональним комп’ютером на рівні користувача.

5.11.  Правила внутрішнього трудового розпорядку закладу.
5.12. Правила і норми охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії, протипожежного захисту при  роботі з оргтехнікою у навчальному закладі
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.  

8. ОХОРОНА ПРАЦІ
8.1. Призначається відповідальним за стан охорони праці та безпеки життєдіяльності в підрозділі, який очолює.
8.2.  Проходить навчання і перевірку знань  з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності у комісії відділу освіти Чугуївської райдержадміністрації, чи у курсових комбінатах, які мають відповідні ліцензії при прийомі на роботу та періодично (раз на три роки).

8.3. Вивчає та застосовує в своїй роботі Закони України  і інші нормативно-правові акти з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності та своєчасно корегує свої знання з урахуванням змін, що вносяться до цих документів.

8.4. Забезпечує відповідно до чинного законодавства України і нормативно-правових актів з питань охорони праці, пожежної і радіаційної безпеки, електробезпеки, техніки безпеки та безпеки життєдіяльності, збереження життя та здоров’я учасників навчально-виховного процесу проведення навчальних занять працівників з питань охорони праці, пожежної і радіаційної безпеки, електробезпеки, техніки безпеки та безпеки життєдіяльності.

8.5. Забезпечує, відповідно до чинного законодавства України і нормативно-правових актів проведення навчання для вихованців з безпеки життєдіяльності.

8.6. Керує розробленням і періодичним переглядом та самостійно розробляє і періодично переглядає інструкції для проведення первинних, повторних та позапланових інструктажів з охорони праці, пожежної і радіаційної безпеки, електробезпеки, техніки безпеки та безпеки життєдіяльності для працівників підрозділу, а також для проведення цільових інструктажів під час виконання працівниками підрозділу конкретних видів робіт, що не передбачені посадовими обов’язками. Узгоджує їх із особою, відповідальною за організацію роботи з охорони праці.

8.7. Проводить інструктажі з охорони праці та безпеки життєдіяльності з кожним працівником підрозділу:

- первинний на робочому місці, повторний і позаплановий з реєстрацією їх в журналі відповідно до «Положення про організацію роботи з охорони праці, пожежної і радіаційної безпеки та безпеки життєдіяльності в закладах освіти Чугуївського району.

· цільовий (в разі виконання працівником роботи, що не передбачена його посадовими обов’язками) з реєстрацією їх в журналі відповідно до  Положення про організацію роботи з охорони праці, пожежної і радіаційної безпеки та безпеки життєдіяльності;

· позаплановий в разі отримання травми працівником закладу, чи зміні нормативної документації. 

8.8 Організовує і бере участь у проведені, спільно з представниками профспілки  оперативного адміністративно-громадського контролю за станом охорони праці, пожежної і радіаційної безпеки та безпеки життєдіяльності.

8.9 Контролює внесення питань охорони праці, пожежної і радіаційної безпеки та безпеки життєдіяльності в навчальні і методичні посібники та інші внутрішні нормативні документи і документи, що використовуються в підрозділі.

8.10 Забезпечує в підрозділі проведення і складання відповідних актів про щорічний огляд і проведення іспитів на навантаження навчального та спортивного обладнання і інвентарю, а також проведення випробування і складання відповідних актів міцності кріплення навчального і спортивного обладнання, стендів та іншого інвентарю тощо.

8.11 Забезпечує, спільно з профспілкою закладу, систематичний розгляд умов охорони праці, пожежної та радіаційної безпеки та безпеки життєдіяльності у підрозділі на педагогічних зборах

8.12 Організовує вивчення працівниками підрозділу та узагальнення і поширення серед них передового досвіду з охорони праці, пожежної і радіаційної безпеки та безпеки життєдіяльності.

8.13 Бере участь у розробленні окремого розділу «Охорона праці» колективного договору (угоди).

8.14 Бере участь і є членом комісії з розслідування нещасних випадків на виробництві і в побуті, що трапились з працівниками підрозділу закладу.

8.15 Очолює комісію з розслідування нещасних випадків з дітьми, що сталися від час виховного процесу і в побуті.

Директор 
Камяноярузького НВК                                                                     Р.Ф. Гопанчук
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