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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

заступника директора 

з виховної роботи
№7
1. Загальні положення
1.1.   Інструкція розроблена на підставі тарифно-кваліфікаційної характеристики.
1.2. При складанні інструкції враховані рекомендації з організації роботи в закладах освіти, підпорядкованих Міністерству освіти і науки України.
1.3.  Заступник директора з виховної роботи (далі заступник з ВР) очолює підрозділ виховної роботи навчально-виховного процесу Новопокровського НВК  (далі – заклад).
1.4. Інструкція є основним документом, що регламентує роботу заступника з ВР.
1.5. Призначається на посаду, переводиться, переміщується і звільняється з посади директором закладу.
1.6. Безпосереднім керівником є директор закладу.
1.7. Безпосередні підлеглі:
· вихователі групи подовженого дня;

· вчителі-класні керівники;

· керівники гуртків;
· практичний психолог;
· педагог-організатор;
· соціальний педагог.
1.8. У своїй роботі заступник з ВР керується Конституцією і законами України, рішеннями вищестоящих органів управління освітою, статутом і наказами по закладу, правилами внутрішнього трудового розпорядку, що діють в закладі, цією посадовою інструкцією, а також розпорядженнями директора та рішеннями педагогічної ради закладу, іншими нормативними актами з питань безпеки життєдіяльності.
1.9. Кваліфікаційні вимоги - повна вища педагогічна освіта, стаж роботи в галузі освіти за професією 3 роки. 

2. Посадові обов’язки

2.1.  Відповідає за планування, організацію та облік виховної роботи з учнями  закладу, забезпечує реалізацію річного плану з розділу виховної роботи.

2.2. Аналізує результативність виховної роботи у закладі, якість роботи окремих педагогічних працівників.

2.3. Здійснює контроль за дотриманням учнями статуту та правил для учнів закладу.
2.4. Створює умови для реалізації особистісно-орієнтованої моделі у вихованні учнів.

2.5. Організовує діяльність педагогічного колективу щодо прищеплення учням поваги до загальнолюдських цінностей, принципів моралі, формування в них національної самосвідомості, культурних потреб, шанобливого ставлення до національних традицій, звичаїв та обрядів, до рідної мови.

2.6. Керує діяльністю підлеглих щодо організації виховної роботи в класах і гуртках, здійснює організаційно-методичну допомогу їм у розвитку колективів класів, в підготовці і проведенні позакласних виховних заходів, складає методичні матеріали з позакласної роботи з учням.

2.7. Здійснює контроль за виконанням планів виховної роботи класними керівниками та класоводами, за якістю проведення класних годин, позашкільних та позакласних заходів.

2.8. Здійснює контроль за позакласною роботою вчителів-класних керівників.

2.9. Здійснює контроль за профорієнтаційною роботою з учнями.

2.10. Здійснює контроль за проведенням спортивно-масової діяльності, військово-патріотичної та краєзнавчої роботи.

2.11. Контролює правоохоронну роботу, роботу з попередження дитячого травматизму.

2.12. Організовує та контролює роботу працівників підрозділу з питань охорони життя та здоров’я дітей.

2.13. Планує і організовує загальні шкільні свята, виховні заходи, участь Ліцею в регіональних творчих конкурсах для учнів.

2.14. Створює сприятливі умови для роботи гуртків, секцій, органів учнівського самоврядування, шкільної преси.

2.15. Організовує оформлення школи відповідно до напрямів роботи.

2.16. Відповідає за дотримання правил техніки безпеки і санітарно-гігієнічних норм під час проведення виховних заходів.

2.17. Здійснює зв'язок із закладами культури, організовує відвідування учнями поза шкільних навчально-виховних закладів, музеїв, театрів, їхньої участі в екскурсіях, тощо.

2.18. Відповідає за організацію літнього оздоровлення учнів закладу.
2.19. Керує методичною роботою вчителів-класних керівників, вихователів, керівників гуртків, залучає їх до дослідно-експериментальної роботи в закладі.
2.20. Організовує роботу з вивчення, узагальнення та впровадження кращого досвіду виховної роботи в закладі.

2.21. Надає допомогу педагогічним працівникам в опануванні та розробці інноваційних виховних програм і технологій.

2.22. Організовує відкриті виховні заходи та їх відвідування вчителями-класними керівниками закладу.
2.23. Очолює роботу з батьками, організовує залучення батьків до проведення виховної роботи з учнями (вихованцями) закладу.

2.24. Приймає участь у підборі та розстановці педагогічних кадрів підрозділу закладу.

2.25. Складає проекти наказів, розпоряджень та іншої документації з питань виховної роботи в закладі.
2.26. Дотримується етичних норм поведінки, які відповідають громадському статусу педагога.

3. Права

3.1.   Вносить пропозиції щодо вдосконалення роботи виховного підрозділу закладу. 

3.2. Надає підлеглим обов’язкові для виконання розпорядження установленої форми про усунення недоліків у роботі.
3.3. Вносить пропозиції директору закладу і про притягнення до адміністративної відповідальності працівників підрозділу винних у порушенні законодавчих та інших нормативно-правових актів України та порушенні правил трудового розпорядку закладу та з питань своєчасності та якості виконання обов’язків, покладених на них.
3.4. Вносити пропозиції директору закладу про відзначення, нагородження та преміювання працівників підрозділу за забезпечення високих показників у роботі, високий рівень організації праці, сумлінне виконання своїх обов’язків.
4. Відповідальність
4.1. Несе персональну відповідальність за недостатню якість і не своєчасність виконання посадових обов’язків.
4.2. Несе персональну відповідальність за збереження здоров’я та життя учасників виховного процесу.
4.3. Несе відповідальність за не виконання розпоряджень директора та рішень педагогічних зборів колективу закладу. 
4.4. Несе відповідальність за організацію роботи з безпеки життєдіяльності учнів закладу.
5. Повинен знати

5.1.   Закони, постанови, розпорядження, накази, методичні, нормативні та інші законодавчі акти України з питань організації і проведення навчально-виховного процесу.

5.2.  Правила експлуатації обчислювальної техніки.
5.3. Основи використання комп’ютерної техніки та оргтехніки.
6. Охорона праці
6.1. Призначається відповідальним за стан охорони праці та безпеки життєдіяльності в підрозділі, який очолює.

6.2.  Проходить навчання і перевірку знань  з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності у комісії управління відділі освіти Чугуївської райдержадміністрації, чи у курсових комбінатах, які мають відповідні ліцензії при прийомі на роботу та періодично (раз на три роки).
6.3. 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.

6.4. Забезпечує відповідно до чинного законодавства України і нормативно-правових актів з питань охорони праці, пожежної і радіаційної безпеки, електробезпеки, техніки безпеки та безпеки життєдіяльності проведення навчальної роботи з працівниками виховного підрозділу закладу.
6.5. Забезпечує, відповідно до чинного законодавства України і нормативно-правових актів, проведення навчальних занять для учнів закладу з питань безпеки життєдіяльності.

6.6. Керує розробленням і періодичним переглядом та розробляє самостійно 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.

6.7. Керує розробленням і періодичним переглядом інструкцій для учнів з безпеки життєдіяльності.

6.8. 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. 
6.8. Забезпечує участь працівників підрозділу у навчанні і перевірці знань з курсів «Охорона праці» та «Безпека життєдіяльності».

6.9. Забезпечує проведення  інструктажів для учнів:

               - вступного один раз при прийманні до закладу;

                - первинного - три рази на протязі навчального року (на початку учбового року, перед зимовими канікулами та перед літніми канікулами);

                - з безпеки поводження в приміщеннях закладу;

                - з техніки безпеки в разі проведення заходів з використанням небезпечних матеріалів, чи проведенні спортивних змагань тощо; 

                -     позапланового та цільового – в разі потреби.

6.10. 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.
6.11.  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. 

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

6.13.  Забезпечує, спільно з профспілкою, систематичний розгляд умов охорони праці, пожежної та радіаційної безпеки та безпеки життєдіяльності у підрозділі на педагогічних зборах. 
6.14.  Організує вивчення працівниками підрозділу та узагальнення і поширення серед них передового досвіду з охорони праці, пожежної і радіаційної безпеки та безпеки життєдіяльності. 
6.15.  Бере участь у розробленні окремого розділу «Охорона праці» колективного договору (угоди).
6.16.  Бере участь і є членом комісії по розслідування нещасних випадків, що трапились з працівниками підрозділу закладу.

6.17.  Очолює комісію з розслідування нещасних випадків з учнями, що сталися в навчальному процесі.
Розробив заступник директора 

Подколзіна О.М.







