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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ЗАМЕСТИТЕЛЯ ДИРЕКТОРА ПО ДОШКОЛЬНОМУ ОБРАЗОВАНИЮ 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Заместитель директора по дошкольному образованию назначается и освобождается от должности директором школы. На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора по дошкольному образованию его обязанности могут быть возложены на других заместителей директора или учителей из числа наиболее опытных педагогов. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора школы, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.
1.2. Заместитель директора по дошкольному образованию должен, как правило, иметь высшее образование по направлениям подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом» и стаж работы на педагогических должностях не менее 5 лет, или высшее 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.
1.3. Заместитель директора по дошкольному образованию подчиняется непосредственно директору школы.
1.4. Заместителю директора по дошкольному образованию непосредственно подчиняются все работники дошкольного образовательного подразделения
1.5. Заместитель директора по дошкольному образованию должен знать:
- приоритетные направления развития образовательной системы РФ;
- законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность;
- Конвенцию о правах ребенка;
- педагогику;
- достижения современной психолого-педагогической науки и практики;
- 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 воспитанниками 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;
- способы организации финансово-хозяйственной деятельности дошкольного учреждения;
- перечень учебного и компьютерного оборудования для оснащения общеобразовательных учреждений;
- гражданское, административное, трудовое в части, касающейся регулирования деятельности дошкольных учреждений и органов управления образованием различных уровней;
- основы менеджмента, управления персоналом;
- основы управления проектами;
- правила внутреннего трудового распорядка;
- режим работы школы;
- правила по охране труда и пожарной безопасности.
1.6. В своей деятельности заместитель директора по дошкольному образованию должен руководствоваться:
- Конституцией РФ;
- Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации»;
- Семейным кодексом РФ;
- указами Президента РФ, нормативными актами Правительства РФ, Правительства Региона и органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания воспитанников;
- административным, трудовым и хозяйственным законодательством;
- правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
- Уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором.
Заместитель директора по дошкольному образованию должен соблюдать Конвенцию о правах ребенка.

2. ФУНКЦИИ
Основными функциями, выполняемыми Заместителем директора (учебная работа средней школы), являются:
2.1. организация учебного процесса в школе, руководство им и контроль за развитием этого процесса;
2.2. руководство деятельностью учителей-предметников;
2.3. обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в учебном процессе в основной и старшей школе;
2.4. обеспечение использования и совершенствования методов организации учебного процесса в основной и старшей школе и современных образовательных технологий, в том числе дистанционных.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Заместитель директора (учебная работа средней школы) выполняет следующие должностные обязанности:
3.1. анализирует:
- проблемы и результаты воспитательной работы в дошкольном образовательном подразделении;
- ход и развитие учебного процесса в дошкольном образовательном подразделении;
- форму и содержание посещенных занятий и других видов деятельности;
3.2. прогнозирует:
- последствия запланированной воспитательной работы в дошкольном образовательном подразделении;
3.3. планирует и организует:
- текущее и перспективное планирование деятельности воспитателей;
- процесс разработки и реализации образовательной программы дошкольного образовательного подразделения;
- разработку необходимой отчетной документации в дошкольном образовательном подразделении;
- систематический контроль за качеством образовательного процесса и объективностью оценки результатов образовательной подготовки воспитанников;
- посещение занятий, проводимых непосредственно подчиненными работниками;
- просветительскую работу для родителей (законных представителей), принимает родителей (законных представителей) по вопросам организации воспитательного процесса в дошкольном образовательном подразделении;
- правильное ведение непосредственно подчиненными работниками установленной отчетной документации;
- повышение квалификации и профессионального мастерства непосредственно подчиненных работников;
- оснащение кабинетов непосредственно подчиненных работников современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, пополнение библиотеки учебно-методической и художественной литературой, журналами и газетами;
- работу по соблюдению в воспитательном процессе норм и правил охраны труда и техники безопасности;
3.4. координирует:
- работу педагогов и других работников  школы по выполнению учебных планов и программ;
- взаимодействие представителей администрации, служб и подразделений школы, обеспечивающих учебный процесс в дошкольном образовательном подразделении;
3.5. руководит:
- работой непосредственно подчиненных сотрудников;
- созданием благоприятной обстановки в дошкольном образовательном подразделении;
- осуществлением системы стимулирования участников учебного процесса в дошкольном образовательном подразделении;
3.6. контролирует:
- правильность и своевременность заполнения необходимой отчетной документации непосредственно подчиненными работниками;
- правильное и своевременное ведение воспитателя табеля и другой установленной отчетной документации;
- безопасность используемых в образовательном процессе дошкольном образовательном подразделении оборудования, приборов, технических и наглядных средств обучения;
- соблюдение родителями (законными представителями) правил внутреннего распорядка воспитанников;
- разработку и периодический пересмотр при изменении технической оснащенности помещений, но не реже 1 раза в 5 лет, инструкций по технике безопасности;
3.7. корректирует:
- ход выполнения учебного плана и программ воспитателей;
- календарные планы воспитателей;
3.8. разрабатывает:
- документы, обеспечивающие учебный процесс;
- нормативные документы для воспитателей;
- образовательную программу дошкольного образовательного подразделения;
- правила ведения табелей и другой отчетной документации;
3.9. консультирует:
- родителей (законных представителей)  по принципиальным вопросам;
3.10. оценивает и экспертирует:
- стратегические документы школы (образовательную программу, учебный план и т. п.);
- предложения по организации учебной работы и установлению связей с внешними партнерами;
3.11. редактирует:
- подготовленные к изданию материалы, разработанные воспитателями;
3.12. принимает участие в:
- подборе и расстановке педагогических кадров;
3.13. обеспечивает:
- своевременное составление, утверждение и предоставление отчетной документации в пределах своей компетенции;
- использование в своей деятельности компьютерных технологий, в т.ч. текстовых редакторов и электронных таблиц;
- соблюдение прав и свобод воспитанников;
- уважение человеческого достоинства, чести и репутации учащихся;
- режима посещения занятий;
- охрану жизни и здоровья воспитанников во время образовательного процесса;
- соответствие содержания и художественного оформления полиграфической и иной информационной продукции, аудиовизуальной продукции, иной информационной продукции, используемой в образовательном процессе, требованиям, предъявляемым к информационной продукции для детей соответствующей возрастной группы;
- выполнение правил охраны труда и пожарной безопасности;
- своевременную и качественную паспортизацию помещений;
- сохранность оборудования, мебели и санитарного состояния закрепленного помещения;
- своевременное информирование директора о невозможности выхода на работу из-за болезни;
- в течение 7 календарных дней после письменного уведомления специалистом по кадрам об истечении срока действия квалификационной категории, срока решения аттестационной комиссии о соответствии занимаемой должности, срока отсрочки от такой аттестации непосредственно подчиненных педагогических работников предоставление директору школы мотивированной, объективной и всесторонней характеристики на таких педагогических работников;
3.14. проходит:
- обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры;
- обязательное обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказания первой помощи пострадавшим.

4. ПРАВА
Заместитель директора по дошкольному образованию имеет право в пределах своей компетенции:
4.1. присутствовать:
- на любых занятиях, проводимых педагогами (без права входить в группу после начала занятий без экстренной необходимости и делать замечания педагогу в течение занятия), предупредив педагога не позднее, чем накануне;
4.2. давать:
- обязательные распоряжения непосредственно подчиненным работникам, младшему обслуживающему персоналу, работающему в помещениях, закрепленных за непосредственно подчиненными работниками;
4.3. принимать участие в:
- разработке образовательной политики и стратегии школы, в создании соответствующих стратегических документов;
- разработке любых управленческих решений, касающихся вопросов воспитательной работы;
- аттестации педагогов;
- работе Педагогического совета;
- подборе и расстановке педагогических кадров;
4.4. вносить предложения:
- о начале, прекращении или приостановлении конкретных проектов;
- о поощрении, моральном и материальном стимулировании непосредственно подчиненных сотрудников в дошкольном образовательном подразделении;
- по совершенствованию работы дошкольного образовательного подразделения;
4.5. запрашивать:
- для контроля и внесения корректив рабочую документацию различных подразделений и отдельных лиц, находящихся в непосредственном подчинении;
- у руководства, получать и использовать информационные материалы и нормативно-правовые документы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;
4.6. проводить:
- приемку работ, выполненных по заказу школы различными исполнителями (как из числа сотрудников школы, так и из сторонних организаций);
4.7. требовать:
- от участников образовательного процесса  дошкольного образовательного подразделения соблюдения норм и требований профессиональной этики, выполнения принятых планов и программ (носящих обязательный характер);
4.8. повышать:
- свою квалификацию
4.9. 
4.10. 
4.11.
.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование прав, предоставленных настоящей Инструкцией, а также принятие управленческих решений, повлекшее дезорганизацию образовательного процесса, заместитель директора по дошкольному образованию несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном 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, заместитель директора (учебная работа средней школы) может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации».
5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса заместитель директора по дошкольному образованию привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.
5.4. За виновное причинение школе, дошкольному образовательному подразделению или участникам образовательного процесса ущерба (в том числе морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, а также не использование прав, предоставленных настоящей инструкцией, заместитель директора по дошкольному образованию несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ
Заместитель директора по дошкольному образованию:
6.1. работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 8-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;
6.2. самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждый учебный модуль. План работы утверждается директором школы не позднее пяти дней с начала планируемого периода;
6.3. представляет директору письменный отчет о своей деятельности объемом не более пяти печатных страниц в течение 10 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. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками и заместителями директора школы;
6.6. исполняет обязанности директора школы, его заместителей, учителей-предметников в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом школы на основании приказа директора или решения Педагогического совета школы, если соответствующий приказ не может быть издан по объективным причинам;
6.7. передает директору информацию, полученную на совещаниях и семинарах непосредственно после ее получения.

 

С инструкцией ознакомлена:
                                                     Краснощёк С.А.                     ________________________
                                                                                                       ________________________
                                                                                                        ________________________
                                                                                                      ________________________
                                                                                                      ________________________
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COI'JIACOBAHO

JTOJHKHOCTHAS NHCTPYKIHA

3AMECTHUTEJISI JUPEKTOPA 11O JOIMKOJbHOMY OBPA30BAHUIO

1. OBLIME INOJIOKEHUS

1.1. 3amecTHTETh AUPEKTOpA IO JOLIKOIBHOMY 00pa3oBaHMIO HA3HAYACTC M OCBODOMKAAETCSl OT JAOJDKHOCTH
smpexropom mkonsl. Ha mepuoa ormycka u BPEMCHHOM HETPYA0CTIOCOOHOCTH 3aMECTHTELA JMPEKTOpA TIO JAOLIKOTLHOMY
00pa30BAHUIO €ro OOA3aHHOCTH MOTYT ObIT BO3IOXKECHBI HA APYTUX saMecTHTENeH AMPEKTOpa MM YUTENCH U3 HHcia
Hanboee OMBITHBIX MEAaroros. BpeMEHHOE MCIOTHCHHIC oGs3aHHOCTEH B 3THX CIydasX OCYMICCTBISCTCS Ha OCHOBAHUH
NpUKa3a JUPEKTopa LITKOJTbI, H3AAHHOTO C COOMIOACHUEM TpeGoBaHMi 3aKOHOAATETHCTBA O TPYAC.

1.2. 3aMecTUTENh AUPEKTOPA MO JOIKOIPHOMY 06pa30BaHMIO JIOJDKCH, KaK MPABHIIO, HMCTD BBICIIEE 00Opa30BaHHUC IO
HAIPABJICHHUSAM  [IOArOTOBKH «[OCYJapCTBEHHOE W MYHHULMITATLHOC ynpasieHne», «MEHEDKMEHTY, «Y rpaBIeHAE
MIEPCOHANOM» M CTaXK paGOTEl HA TEAArOrMYCCKUX JOMKHOCTAX He MeHee 5 JeT, WM Bhicmee OOpa3sOBAaHHC M
JIOMOHHUTENBHOE TPO(ECCHOHATBHOS o6pasoBaHue B OONACTH TOCYAAPCTBEHHOTO H MYHHIUTATEHOTO YIPABICHMS N
MEHEIKMEHTA ¥ SKOHOMUKH U CTX paboThl HA TIEAArOrHYECKIX HITH PYKOBOZASIIMX JODKHOCTSX HE MCHEC o) (7 8

1.3. 3aMecTUTENb AUPEKTOPA MO JOLIKOIBHOMY 0Gpa30BAHUIO TIOIHHSCTCS HEIOCPEACTBCHHO JMPEKTOPY TIKOJIBI.

1.4. 3aMECTHTEIIO AMPEKTOpa MO JAOLIKOIRHOMY 06pa30BAHMIO HEMOCPEACTBEHHO [OMUMHSIOTCS BCE PabOTHHKY
JOMKOIBHOTO 0OPA30BATENBHOrO TOAPA3ACCHIL

1.5. 3aMeCTUTEh JUPEKTOPA MO JOIIKOIBHOMY 00pa30BaHUIO A0/DKCH 3HATH:

- IPHOPUTETHBIC HANPABIICHUS PA3BUTHS 00pa30BaTEIbHON CHCTEMBI PD;

- 3aKOHBI U MHBIC HOPMATHUBHBIC MPABOBBIC AKTHI, periavMeHTHPYIOIIME 00Pa3OBATEIBHYIO JEATETBHOCTD;

- KoHBEHLHIO O paBax PeOeHKa;

- NIEAaroruKy;

- IOCTYDKEHUS COBPEMEHHOM ICHXOJIOTO-TIEAArOrHYECKON HAYKH M MPAKTHKH,

- TICHXOJIOTHIO;

- OCHOBBI (pM3HOIOT MM, 'MTHCHBI,

- TCOPMIO ¥ METO/bl YIPABJICHHUA 00pa30BaTEIbHBIMK CHCTEMAMH,

- COBPEMEHHBIC I1EArOTMYECKUE TCXHONOTHH TIPOAYKTHBHOrO, AUGD(hEPEHIMPOBAHHOTO obyueHus, peaau3ani
KOMIIETEHTHOCTHOTO MMOAX0/1a, PA3BUBAIOLICTO 00yUCHHUS,

- METO/IBI YOOXKACHUS, apryMEHTALMH CBOCH MO3MIMHM, YCTAHOBJICHUS KOHTAKTOB C BOCITUTAHHUKAMH PA3HOrO BO3PACT:
¥IX POAMTEISIMH (3aKOHHBIMU NPEACTABUTEISMH), KOJLICraMH 10 pabore;

- TEXHOIOTMM AUATHOCTHKY MPUIHH KOH(IMKTHBIX cuTyarwii, UX POQHIAKTHKH 1 Pa3peLICHI,

- OCHOBBI PabOTBI C TEKCTOBBIMH PCAAKTOPaMH, 57EKTPOHHBIMH TaOIHULIAMH, IEKTPOHHOH MOYTOH M Opaysepam
MyJTbTHMEAMIHBIM 000PYA0BAHICM,

- cr1ocoOBI OpraHU3aLUK (PUHAHCOBO-XO3MHCTBCHHOM ACATCIBHOCTH JOLIKOIBHOrO YIPEKACHHU,

- rIepedeHb YIEOHOTO U KOMIIBIOTEPHOrO 060pyA0BaHKs AT OCHALICHHS 061meobpa3oBaTeIbHBIX YUPEKACHUIM,

- IPaXAHCKOE, aIMHHUCTPATHBHOC, TPYAOBOC B yaCTH, KACAIOMEHCS PeryTMpoBaHus ACATCILHOCTH JOIIKOTbHb
yUpEsKACHHH U OPraHOB YNPABICHUL 00pa3oBaHUEM PA3THIHBIX yPOBHEH;

- OCHOBBI MEHEPKMEHTA, YIIPABJICHUS NEPCOHATIOM,

- OCHOBBI YIIPABJICHHUS IPOCKTAMH,

- IIpaBUJIa BHYTPEHHETO TPY/0BOrO pacropsaka,

- pesxuM paboThI IIKOJIBL,

- MpaBWJIA TI0 OXPAHE TPyAA 1 TI0KapHOM O€30MacHOCTH.

1.6. B cBOGH AEATEIBHOCTH 3aMECTUTE/b AMPCKTOPA MO JIOLIKOTBHOMY 00Pa3OBAHMIO JOJDKCH PYKOBOJCTBOBATHCS:

- Koncruryuuei PO;

- deaepanbHbIM 3aKOHOM «06 obpasoanmy B Poccuickor deaepanym,

- CemeitabiM koaekcom P@;

- ykasamu [lpesuaenra Pd, HOpMATHBHBIMU AKTaMH Ipasurenscrsa P®, TlpaButeancTea Pervona u Oprar
yrpaBiIcHHs 00pasoBaHUEM BCCX ypOBHEif 110 BOMpocam 00pa3oBaHMs 1 BOCITUTAHMSI BOCTIUTAHHHUKOB,

' a/IMMHHCTPATHBHBIM, TPY/OBBIM H XO3SHCTBCHHAIM 3aKOHOAATETBCTBOM;

- IPABMIIAMU U HOPMaMH OXPaHbl TPYAa, TEXHHIKH 6e30MaCHOCTH 1 POTHUBOIIOKAPHON 3aIIHTEL,




