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Должностная инструкция заместителя директора МАОУ «СОШ № 60» г. Перми                             
1. Общие положения.

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе Федерального закона РФ от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации») (далее – Федеральный закон «Об образовании в Российской федерации,  Федерального закона от 03 ноября 2006 г. № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях», Федерального закона от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федерального закона от 03 ноября 2006 г. № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях», Федерального закона от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее-Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»), Федерального закона от 10 декабря 1995 г.  196-ФЗ «О безопасности дорожного движения», Федерального закона от 21 декабря 1994 г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности», Федерального закона от 25 июля 2002 г. № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности», Федерального закона от 06 марта 2006 г. № 35-ФЗ «О противодействии терроризму», Федерального закона от 30 марта 1999 г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения», , Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», , приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 г. № 761-н «Об утверждении единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», Закона Пермского края от 12 марта 2014 г. № 308-ПК «Об образовании в Пермском крае», решения Пермской городской Думы от 12 сентября 2006 г. № 224 «О департаменте образования администрации города Перми.
1.2.
Заместитель директора назначается и освобождается от должности приказом директором школы в порядке, установленным муниципальным правовым актом. На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора учреждения его обязанности могут быть возложены на другого заместителя директора. В период отсутствия заместителя  руководителя образовательного учреждения (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет другой заместитель (работник, назначенный в установленном порядке), который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
1.3. Заместитель директора подчиняется непосредственно директору школы.

1.4. Заместитель директора осуществляет возлагаемые функции в   соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации, законодательством  субъекта  Российской  Федерации,  нормативными правовыми актами  органов  местного  самоуправления, уставом учреждения, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, настоящим трудовым договором,  за  исключением  вопросов, принятие решений по которым отнесено законодательством Российской Федерации к ведению иных органов и должностных лиц. Заместитель директора соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

 1.5. Заместитель директора должен иметь высшее профессиональное образование по направлениям подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом» и стаж работы на педагогических должностях не менее 5 лет, или высшее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в области государственного и муниципального управления или менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет. Один раз в пять лет заместитель директора проходит аттестацию на соответствие занимаемой должности, повышает свою квалификацию не реже одного раза в три года в рамках требований законодательства Российской Федерации. 
2. Функции.
Основными направлениями деятельности заместителя директора являются:

2.1. Руководство учреждением в соответствии с его Уставом, муниципальными правовыми актами, законодательством Российской Федерации. 

2.2. Системное планирование, организация, руководство, контроль состояния и результатов воспитательной деятельности, обеспечение развития этих процессов в учреждении.

2.3. Соблюдение и контроль  в образовательном учреждении режима соблюдения и принятия мер  по соблюдению норм и правил техники безопасности, пожарной безопасности, санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, информационной безопасности.

2.4. Взаимодействие и сотрудничество с органами государственной власти, местного самоуправления, организациями, общественностью, родителями (лицами, их заменяющими).

2.5. Рассмотрение  обращений и личный  прием граждан.
3. Должностные обязанности.
3.1. Должностные обязанности заместитель директора в части управления всеми направлениями деятельности учреждения: 

3.1.1. Соблюдать требования законодательства Российской Федерации, законодательства субъекта Российской Федерации,  нормативных  правовых  актов  органов  местного самоуправления, Устава    учреждения,   коллективного   договора (при наличии),   соглашений,   локальных нормативных актов.

3.1.2.Обеспечивать неукоснительно и своевременно выполнение правовых актов ( приказов и распоряжений), поручений директора школы , протоколов совещаний.              

3.1.3. Обеспечивать выполнение    плановых показателей деятельности Учреждения.
3.1.4. Обеспечивать своевременное и качественное выполнение всех договоров и обязательств учреждения по направлению воспитания.
3.1.5. Участвовать в разработке в установленном порядке локальных актов, регламентирующих деятельность учреждения по направлению воспитания.

3.1.6. Участвовать в разработке  и внедрении современных методов повышения качества образовательных услуг учреждения. Участвовать в совершенствовании локальной нормативной документации, устанавливающую требования к качеству  образовательных и иных услуг  учреждения.

3.1.7. Обеспечивать планирование деятельности учреждения с учетом средств, получаемых из всех источников, не запрещенных законодательством Российской Федерации.

3.1.8. Разрабатывать и принимать меры по предупреждению коррупции в учреждении, своевременно информировать директора школы о фактах, сообщений о коррупционных правонарушениях, непосредственно поступивших в школу в отношении его работников.
3.1.9. Принимать исчерпывающие меры по устранению выявленных в ходе проверок нарушений и замечаний, своевременному исполнению предписаний надзорных и контролирующих органов, актов проверок.

3.1.10. Соблюдать регламент работы школы.

3.1.11. Соблюдать требования Примерной инструкции по делопроизводству в муниципальных образовательных учреждениях города Перми и при рассмотрении обращений граждан руководствоваться Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
3.1.12. При рассмотрении обращения граждан руководствоваться ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»

3.1.13. Обеспечивать информационную открытость учреждения через формирование открытых и общедоступных информационных ресурсов, содержащих актуальную информацию об его деятельности, и обеспечивает доступ к таким ресурсам посредством размещения их в информационно-телекоммуникационных сетях, в том числена официальном сайте учреждения в сети «Интернет» в соответствии порядком установленном Правительством Российской Федерации, представлять директору школы и общественности ежегодный отчет о результатах самообследования. 

3.1.14. Обеспечивать своевременность представления о деятельности учреждения по запросам директора школы.

3.1.15. Обеспечивать своевременность представления установленной отчетности.

3.1.16. Выступать от имени Директора школы во взаимоотношениях с любыми физическими и юридическими лицами, а также их объединениями, с представителями СМИ с соблюдением норм деловой и служебной этики.
3.2. Должностные обязанности заместителя директора в части управления                    воспитательной деятельностью учреждения:

3.2.1. Обеспечивает соблюдение прав, гарантий и свобод обучающихся и работников учреждения в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
3.2.2. Обеспечивает соблюдение прав, гарантий и свобод обещающихся и работников школы в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
3.2.3. Обеспечивает реализацию федерального государственного образовательного стандарта, исполнение муниципального задания, обеспечивает эффективную работу в информационной системе персональных данных « Система электронного учета услуг дополнительного образования детей» .
3.2.4. Участвует в разработке, принятие и исполнение основной общеобразовательной программы, обеспечивающей реализацию федерального государственного образовательного стандарта, и адаптированных образовательных программ, обеспечивающих реализацию федерального государственного образовательного стандарта образования лиц с ограниченными возможностями здоровья, с учетом типа образовательного учреждения, образовательных потребностей и запросов обучающихся, региональных, национальных и этнокультурных особенностей и включающей в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) и другие материалы, обеспечивающие духовно-нравственное развитие, воспитание и качество подготовки обучающихся. 

3.2.5. Обеспечивает защиту прав и свобод участников образовательных отношений при обработке их персональных данных в соответствии с требованием законодательства Российской Федерации.
3.2.6. Обеспечивает контроль за реализацией в полном объёме программ внеурочной деятельности.

3.2.7. Обеспечивает реализацию образовательных программ дополнительного образования.

3.2.8. Создает ресурсное обеспечение деятельности воспитательной системы школы, контролирует результаты воспитания и социализации детей. Контролирует деятельность социально- психологической службы. 

3.2.9. Организует условия воспитания обучающихся с органическими возможностями здоровья 

3.3. Должностные обязанности заместителя директора в части управления деятельностью школы по раннему выявлению детского и семейного неблагополучия, профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних:

3.3.1. Ведет учет несовершеннолетних, состоящих в группе риска социально-опасного положения (далее – СОП), в СОП, а также обобщение и анализ полученных данных.  
3.3.2. Контролирует и сопровождает работу сотрудников по раннему выявлению незаконного потребления наркотических средств и психотропных веществ обучающихся. 
3.3.3. Разрабатывает и реализацию программ и методик, направленных на формирование законопослушного поведения несовершеннолетних.
3.3.4. Контролирует деятельность специалистов психолого- педагогической службы, создавать условия для деятельности ее специалистов и всех педагогов школы по раннему выявлению детского семейного неблагополучия, в том числе жестокого обращения с несовершеннолетними, сексуального и иного насилия над ними; коррекция детского семейного неблагополучия и реабилитации семей и детей.  
3.3.5. Организует и контролирует работу по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, вовлечение их в преступную или иную противоправную деятельность. 
3.3.6. Организует работу по профилактике и учету детских и подростковых суицидов. 
3.3.7. Ведет учет преступлений, общественно-опасных деяний и административных правонарушений, совершенных учащимися школы, планирует и организует проведения профилактической работы.
3.3.8. Организует и контролирует работу по охвату несовершеннолетних внеурочной деятельностью, дополнительным образованием, в том числе приоритетных категорий (состоящих в группе риска СОП и находящихся в СОП).   
3.3.9. Организует деятельность по предоставлению муниципальной услуги по оздоровлению учащихся в период оздоровительной кампании на базе школы, в том числе приоритетных категорий (состоящих в группе риска СОП и находящихся в СОП).
3.3.10. Организует текущее и перспективное планирование внеклассной и внешкольной работы с обучающимися и ее проведение.

3.3.11. Координирует работу классных руководителей и других непосредственно подчиненных работников.

3.3.12. Организует и координирует разработку необходимой учебно-методической документации.

3.3.13. Осуществляет систематический контроль за качеством воспитательного процесса, работой кружков  и проведением внешкольных мероприятий; посещает внеклассные и внешкольные мероприятия, занятия кружков, анализирует их форму и содержание, доводит результаты анализа до сведения педагогов.

3.3.14. Организует просветительскую работу для родителей, принимает родителей (лиц их заменяющих) по вопросам организации воспитательного процесса.

3.3.15. Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных воспитательных программ и технологий. 
3.3.16. Совместно с ответственным за расписание школы составляет расписание занятий воспитательной и культурно- досуговой деятельности.

3.3.17. Обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации, контролирует правильное и своевременное ведение  классными руководителями и  другими педагогами классных журналов и  другой документации.

3.3.18. Оказывает помощь коллективам обучающихся в проведении культурно-просветительных и оздоровительных мероприятий.

3.3.19. Участвует в комплектовании школы, принимает меры по сохранению контингента обучающихся в кружках.

3.3.20. Контролирует соблюдение обучающимися Правил для учащихся и Устава школы.

3.3.21. Участвует в подборе и расстановке педагогических кадров,  повышает свою квалификацию.

3.3.22. Вносит предложения по совершенствованию воспитательного процесса, участвует в работе педагогического совета школы.

3.3.23. Принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников школы.

3.3.24. Обеспечивает выполнение классными руководителями , другими непосредственно подчиненными работниками возложенных на них обязанностей по обеспечению безопасности жизнедеятельности обучающихся; организует воспитательную работу, добровольный общественно-полезный труд обучающихся в строгом соответствии с нормами и правилами охраны труда.

3.3.25. Участвует в проведении административно-общественного контроля по вопросам обеспечения безопасности жизнедеятельности, в расследовании несчастных случаев, происшедших с работниками, обучающимися.

3.3.26. Оказывает методическую помощь классным руководителям, руководителям групп, кружков, спортивных секций, экскурсий, трудовых объединений, общественно полезного, производительного труда и т.п., в том числе по вопросам обеспечения охраны труда обучающихся, предупреждения травматизма и других несчастных случаев.

3.3.27. Контролирует соблюдение и принимает меры по выполнению санитарно-гигиенических норм, требований, правил по охране труда, пожарной безопасности при проведении воспитательных мероприятий и работ вне образовательного учреждения с обучающимися.

3.3.28. Организует с обучающимися и их родителями мероприятия по предупреждению травматизма, дорожно-транспортных происшествий, несчастных случаев, происходящих на улице, воде и т.д.; организует вовлечение родителей в проведение воспитательной работы с обучающимися, содействует созданию комплексной системы воспитания.

3.3.29. Устанавливает и поддерживает связь школы с учреждениями дополнительного образования детей, другими организациями для совместной деятельности по внешкольному воспитанию.

3.3.30. Соблюдает этические нормы поведения в школе, в быту, в общественных местах , соответствующие общественному положению педагога.

3.3.31. Контролирует ответственного за социальную работу с учащимися школы и ответственного за психологическое направление в школе за реализацией профилактических  программ с обучающимися, выявленными по результатам психолого-педагогического обследования, но не вошедших в группу риска социально опасного положения,  план мероприятий профилактической направленности по предотвращению жестокого обращения т и насилия с детьми, фактов немедицинского употребления психоактивных веществ, компьютерной зависимости. 
3.3.32. Организует в образовательной организации раннее выявление и своевременное проведение индивидуальной профилактической работы с детьми и семьями согласно утвержденным порядкам и другой нормативной базой.

3.3.33. Осуществляет проверку ведения карт педагогического наблюдения

и консультирует классных руководителей по выявленным индикаторам, другой

документации.
3.3.34. Осуществляет ведомственный контроль в соответствие с утвержденным перечнем вопросов, объемом и периодичностью. Обеспечивает анализ динамики показателей, уточняет причины и условия, способствующие социальному неблагополучию, дает оценку эффективности профилактической работы. Осуществляет совместное обсуждение показателей и разработку планов по их улучшению.
3.3.35. Обеспечивает согласование снятие с учета семей группы риска с районной (городской) комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав.
3.3.36. Обеспечивает рассмотрение вопросов по ранней профилактике детского и семейного неблагополучия на родительских собраниях школы и классов.

3.3.37. Осуществляет контроль за деятельностью куратора индивидуальной программы коррекции по выполнению мероприятий общеобразовательной организации, включенных в индивидуальную программу коррекции несовершеннолетнего, проведение собеседования с куратором индивидуальной программы коррекции с целью анализа качества выполнения мероприятий или  анализа отсутствия результатов их выполнения.

3.3.38. Содействует внедрению результативных, эффективных профилактических социальных, педагогических, психологических технологий и услуг.

3.3.39. Незамедлительно информирует органы внутренних дел, опеки и попечительства, районную (городскую) комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав о выявленных подозрениях или фактах жестокого обращения с несовершеннолетним, о нахождении его в условиях, опасных для жизни и здоровья, без попечения родителей/законных представителей, нарушения законных прав и интересов несовершеннолетнего.

3.3.40. Мониторит и контролирует заполнения классными руководителями карт педагогического наблюдения в системе ЕИС «Траектория».

3.3.41. Организует и контролирует мониторинг социальных сетей учащихся классными руководителями, социально-педагогической службой.
3.4. Должностные обязанности заместителя директора в части управления стратегией развития учреждения:
3.4.1. Принимать участие в реализации приоритетных направлений, концепций, стратегий, проектов департамента образования.

3.4.2. Принимать участие в определении стратегии, целей и задач развития учреждения, организовывать разработку и согласование с директором школы проекты программы развития учреждения.
3.4.3. Участвовать в разработке и внедрении планов перспективного развития учреждения по конкретным направлениям деятельности.

3.4.4. Предлагать способы и пути продвижения миссии, целей, политики, культуры и ценности учреждения во внутренней и внешней среде.

3.4.5. Организовывать работы по созданию принципиально новых конкурентоспособных видов образовательных услуг, формировать бренд учреждения.

3.5. Иные должностные обязанности руководителя учреждения, предусмотренные  законодательством Российской Федерации и уставом учреждения:

3.5.1. Осуществлять  при расторжении настоящего трудового договора передачу дел учреждения вновь назначенному заместителю директора в установленном порядке.

3.5.2. Представлять в случае изменения персональных данных соответствующие документы работодателю в течение 5 рабочих дней.

3.5.3. Своевременно информировать  работодателя о своей временной нетрудоспособности, а также об отсутствии на рабочем месте по другим уважительным причинам.

3.5.4. Разрабатывать и принимать меры по предупреждению коррупции в учреждении, своевременно информировать директора школы о фактах  сообщений о коррупционных правонарушениях, непосредственно поступивших в образовательное учреждение в отношении его работников. Обеспечивать  своевременное предварительное согласование с директором школы  сделок с заинтересованностью.

 3.5.5. Обеспечивать своевременность представления информации о деятельности учреждения по запросам директора школы.

3.6. Должностные обязанности заместителя директора в части управления персоналом учреждения:

3.6.1. Требовать  соблюдения  работниками  учреждения  Правил  внутреннего трудового распорядка учреждения.

3.6.2. Планировать, координировать и контролировать работу педагогических и других работников учреждения.

3.6.3. Обеспечивать право на дополнительное профессиональное образование по профилю деятельности педагогическим работникам не реже чем один раз в три года,  иным работниками не реже одного раза в пять лет.

3.6.4. Организовывать методическую (научно-методическую) работу, в том числе организацию деятельности профессиональных объединений педагогов, проведение научных и методических конференций, семинаров, иных форм методической работы.

3.6.5. Организовывать  разработку и проведение мероприятий по повышению привлекательности, престижности труда работников учреждения.  Проводить работу по соблюдению работниками корпоративных и профессиональных этических норм.  

3.6.6. Определять совместно с органом самоуправления учреждения порядок и размеры дифференциации материального стимулирования работников  учреждения в зависимости от эффективности, результативности и качества труда.

3.6.7. Определять критерии и показатели эффективности работы всех категорий работников учреждения с целью установления взаимосвязи повышения их заработной платы с выполнением заданных показателей. 

3.6.8. Организовывать планомерное выполнение работниками показателей эффективности и результативности деятельности учреждения, установленных органами местного самоуправления администрации города, приказами начальника департамента образования. 

3.6.9. Осуществлять мероприятия по оценке эффективности деятельности работников, проверке соответствие результатов запланированным показателям. 

3.6.10. Проводить  анализ эффективности действующих форм материального и морального стимулирования и разработку мер по усилению их влияния на повышение качества работы, трудовой и социальной активности педагогических работников.  
4.  Права.
4.1. Заместитель директора имеет право на:

а) предложения о  поощрении работников учреждения;

б) решение  иных  вопросов,  отнесенных  законодательством  Российской Федерации,  Уставом учреждения к компетенции руководителя;

в) получение своевременно и в полном объеме заработной платы;

г) предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска;

д) повышение квалификации;

е) присутствие на любых учебных занятиях и мероприятиях, проводимых работниками учреждения, с последующим анализом и оценкой занятия, внесение в необходимых случаях изменений в расписание занятий, запрашивание рабочей документации различных подразделений, служб и отдельных сотрудников учреждения для контроля и внесения коррективов;

ж) контроль и оценку хода и результатов деятельности сотрудников учреждения;

з) привлечение к ответственности за нарушение дисциплины обучающихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Уставом 

и)  требование от директора школы создания условий для выполнения должностных обязанностей;

к) знакомство с материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, на приобщение к личному делу своих письменных объяснений;

л) обращение в соответствующие органы или в суд для разрешения индивидуальных трудовых споров и по вопросам деятельности учреждения.

5. Ответственность.
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин действующего законодательства Российской Федерации, Устава и Правил  внутреннего трудового распорядка учреждения, иных локальных нормативных актов, приказов и распоряжений директора школы, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией и трудовым договором, заместитель директора несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном действующим законодательством. 

5.2. За повторное в течение года грубого нарушения Устава учреждения, применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника, заместитель директора  учреждения может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с  законодательством Российской Федерации. 

     5.3. За нарушение правил и требований пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-эпидемиологических требований, невыполнение в установленный срок законного предписания (постановления, представления, решения) органа (должностного лица), осуществляющего государственный надзор (контроль), муниципальный контроль, об устранении нарушений законодательства, осуществление образовательной деятельности без лицензии, нарушение требований к ведению образовательной деятельности и организации образовательного процесса  заместитель директора образовательного учреждения привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством Российской Федерации. 

5.4. За причинение учреждению или участникам образовательных отношений ущерба (в том числе и морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, а также прав, предусмотренных настоящей инструкцией, заместитель директора несет материальную ответственность в порядке и в переделах, установленных действующим законодательством и локальными нормативными актами департамента образования.

5.5. За необеспечение достижения предусмотренных трудовым договором показателей оценки эффективности и результативности управленческой деятельности, заместитель директора может быть освобожден от занимаемой. 
 5.6. проверять работу непосредственно подчиненных работников; присутствовать на проводимых ими занятиях и мероприятиях; давать обязательные для исполнения распоряжения непосредственно подчиненным работникам школы; 

5.7. вносить в необходимых случаях временные изменения в расписание занятий кружков, спортивных секций и т.п., отменять занятия, временно объединять группы для проведения совместных занятий.
6. Взаимоотношения. Связи по должности.

6.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику составленному и утвержденному директором школы. 

6.2. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План работы утверждается директором школы не позднее 5 дней с начала планируемого периода. 

6.3. Представляет директору письменный отчет о своей деятельности объемом не менее 5 машинописных страниц в течении 10 дней по окончании каждой учебной четверти.
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 свою компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками школы.


С должностной инструкцией ознакомлен (а),
второй экземпляр должностной 

инструкции получил (а):





    

«____»________________20__ г.         ___________                     ____________________
                                                              подпись                           расшифровка подписи
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