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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
заступника директора  з виховної роботи

(код КП -1210.1)
Реєстраційний № 

І. Загальні положення
 1.1. Посадову інструкцію розроблено на основі кваліфікаційної характеристики заступника директора загальноосвітнього навчального закладу з виховної роботи (школи, школи-інтернату, гімназії, ліцею,  навчально-реабілітаційного центру тощо) (код КП-1210.1), затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 01 червня 2013 року №665, Класифікатора професій ДК 003:2010, затвердженого наказом Держспоживстандарту України від 28 липня 2010 р. №327 "Про затвердження, внесення змін та скасування нормативних документів" та Законів України “Про освіту”, “Про загальну середню освіту”, Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого Постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 року № 778, та інших нормативно-правових актів.
1.2.Заступник директора загальноосвітньої школи з виховної роботи здійснює свою діяльність на основі Конституції України, Законів України „Про освіту”, „Про загальну середню освіту”, Положення про загальноосвітній  навчальний заклад, інших нормативно-правових документів Президента України, Верховної ради України, Кабінету Міністрів України, наказів Міністерства освіти і науки України, інших центральних органів виконавчої влади, рішень місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування та власного Статуту; правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки і протипожежної безпеки, а також статутом і нормативними актами школи (в тому числі Правилами внутрішнього трудового розпорядку, наказами і розпорядженнями директора, даною посадовою Інструкцією), трудовим договором, контрактом.
 1.3.Заступник директора школи з виховної роботи призначається і звільняється з посади директором школи.  На період відпустки і тимчасової непрацездатності заступника директора школи з виховної роботи його обов'язки можуть бути покладені на заступника директора з навчальної (навчально-виховної ) роботи або на педагога-організатора або вчительяз числа найбільш досвідчених педагогів,  на основі наказу директора школи, виданого з дотриманням законодавства про працю..  
 1.3.Заступник директора з виховної роботи повинен мати вищу педагогічну освіту і стаж роботи не менше 5 років на педагогічних чи керівних посадах. є громадянином України.
1.4.Заступник директора школи з виховної роботи підпорядковується безпосередньо директору школи.
1.5.Заступнику директора з виховної роботи безпосередньо підпорядковуються класні керівники, керівники гуртків, соціальний педагог, практичний психолог, вихователі ГПД.
II. Завдання та обов'язки
 Заступник директора школи з виховної роботи виконує такі посадові обов'язки:
 2.1. Відповідає за організацію виховного процесу в навчальному закладі, розроблення  програми виховання учнів та забезпечує якісну її реалізацію.
2.2.Аналізує особливості виховного процесу, результати виховної роботи, стан і перспективні можливості навчального закладу у виховній роботі.
 2.3.Планує виховну роботу в навчальному закладі, організовує поточне і перспективне планування діяльності вихователів груп продовженого дня (ГПД), класних керівників та педагогів додаткової освіти фізкультурно-оздоровчого та художньо-естетичного циклу, здійснює контроль за їх реалізацією
2.4. Координує роботу з розробки необхідної методичної документації з виховної роботи, з підготовки та проведення загальношкільних культурно-виховних заходів; 
2.5.Здійснює систематичний контроль за якістю виховного процесу, роботою гуртків, секцій та інших видів виховної роботи, проведеної працівниками навчального закладу; аналізує їх діяльність, доводить результати аналізу до відома педагогів.
2.6.Веде контроль за індивідуальною виховною роботою з дітьми з девіантною поведінкою.
2.7.Організовує роботу учнівських гуртків, секцій та інших любительських об’єднань, різноманітну індивідуальну і спільну діяльність учнів. Сприяє реалізації прав на утворення учнівських асоціацій, об’єднань. 
2.8.Організовує вечори, свята, походи, екскурсії, підтримує соціально значущі ініціативи учнів під час їх вільного часу, дозвілля і розваг, орієнтуючись на особистість , розвиток мотивації, пізнавальних інтересів, здатностей. 
2.9.Організовує просвітницьку роботу для батьків, приймає батьків (осіб, що їх заміняють) з питань організації виховного процесу.
2.10.Надає допомогу педагогічним працівникам у засвоєнні та розробці інноваційних виховних програм і технологій.
2.11.Спільно з заступником директора школи з навчальної роботи складає розклад занять груп продовженого дня та інших видів виховної діяльності, забезпечує своєчасну і якісну заміну тимчасово відсутніх вихователів та інших безпосередньо підпорядкованих йому педагогів.
 2.12.Забезпечує своєчасне складання встановленої звітної документації, контролює правильне і своєчасне ведення вихователями, класними керівниками, іншими педагогами журналів груп продовженого дня, класних журналів груп продовженого дня, класних журналів, іншої документації.
2.13.Надає допомогу колективам учнів у проведенні культурно-освітніх оздоровчих заходів.
2.14.Контролює дотримання учнями Статуту і Правил для учнів школи.
2.15.Вносить пропозиції щодо вдосконалення виховного процесу, 
2.16.Бере участь у роботі педагогічних, методичних рад, в інших формах методичної роботи, проведенні батьківських зборів, оздоровчих, виховних та інших заходів..
2.17.Бере участь у підготовці та проведенні  атестації педагогічних працівників школи.
 2.18. Координує взаємодію адміністративного персоналу з усіма службами та підрозділами навчального закладу, які забезпечують виховний процес, з представниками громадськості та правоохоронних органів, батьками та батьківським комітетом навчального закладу.
2.19.Забезпечує виконання класними   керівниками, вихователями, іншими безпосередньо підпорядкованими працівниками покладених на них обов’язків щодо організації забезпечення безпеки життєдіяльності учнів, організовує виховну роботу, суспільно-корисну працю учнів у відповідності з нормами та правилами охорони праці.
2.20. Забезпечує сприятливий морально-психологічний клімат в навчальному закладі та безпеку використання у виховному процесі обладнання, приладів, технічних і наочних засобів.
2.21.Бере участь у проведенні адміністративно-господарського контролю з питань безпеки життєдіяльності, у розслідуванні нещасних випадків, які трапилися з працівниками та учнями
 2.22.Надає методичну допомогу класним керівникам, керівникам груп продовженого дня, гуртків, спортивних секцій, трудових об'єднань, в тому числі з питань охорони праці учнів, попередження травматизму та інших нещасних випадків.
 2.23.Інструктує безпосередньо підпорядкованих працівників з питань охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії і пожежної безпеки з оформленням відповідної документації, розробляє посадові інструкції для керівників гуртків.
2.24.Організовує учнями та їх батьками (особами, що їх заміняють) заходи щодо попередження травматизму, дорожньо-транспортних пригод, нещасних випадків, які трапляються на вулиці тощо; організовує залучення батьків до проведення виховної роботи з учнями, сприяє створенню комплексної системи виховання.
 2.25.Встановлює і підтримує зв'язки школи із закладами позашкільної освіти дітей, іншими організаціями для спільної діяльності з позашкільного виховання.
 2.26.Дотримується етичних норм поведінки в школі, побуті, громадських місцях, які відповідають суспільному статусу педагога.
 2.27.Проходить періодичні медичні обстеження.
 2.28.Контролює і надає методичну допомогу керівникам гуртків, акцій, походів, екскурсій, трудових об'єднань, громадських робіт щодо питань створення безпечних і нешкідливих умов праці та відпочинку учнів і вихованців, запобіганню травматизму та інших нещасних випадків.
 2.29.Проводить навчання і інструктаж класоводів, класних керівників, вчителів, учнів та інших осіб, які залучені до організації позакласної, позашкільної роботи, з обов'язковою реєстрацією у журналі відповідної форми.
 2.30.Організовує профілактичну роботу з безпеки життєдіяльності учнів.
III. Права
 Заступник   директора з виховної роботи має права в межах своєї компетентності:
 3.1.Перевіряти роботу безпосередньо підпорядкованих працівників, бути присутнім на заняттях та заходах, які проводяться в навчальному закладі, давати педагогічним працівникам обов'язкові для виконання розпорядження.
 3.2.Притягати до дисциплінарної відповідальності учнів за вчинки, які дезорганізують виховний процес, у порядку, встановленому Статутом школи та Правилами про заохочення та покарання.
 3.3.Вносити в необхідних випадках тимчасові зміни в розклад занять, гуртків та груп продовженого дня, спортивних секцій і т. п., відміняти заняття, тимчасово об'єднувати групи для проведення спільних занять.
 3.4.Вимагати в працівників необхідні відомості, документи, пояснення і т. п.
 3.5.На захист професійної честі і гідності.
 3.6.Знайомитись зі скаргами та іншими документами, які містять оцінку його діяльності, давати відповідні пояснення.
 3.7.Захищати свої інтереси самостійно і через посередника, в тому числі адвоката, у випадку дисциплінарного розслідування, пов'язаного з порушенням вчителем норм професійної етики.
 3.8.На конфіденційність дисциплінарного розслідування, за виключенням випадків, передбачених законом.
 3.9.Підвищувати свою кваліфікацію.
 3.10.Атестуватись на добровільній основі на відповідну кваліфі¬каційну категорію і одержувати її у випадку успішного проходження атестації.
IV. Відповідальність
 4.1.За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Статуту чи Правил внутрішнього трудового розпорядку школи, законних розпоряджень директора школи та інших локальних нормативних актів. посадових обов'язків, встановлених даною Інструкцією, в тому числі за невикористання наданих прав, заступник директора школи з виховної роботи несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством. За грубе порушення посадових обов'язків у якості дисциплінарного покарання може бути застосоване звільнення з роботи.
 4.2.За використання (в тому числі одноразове) методів виховання, пов'язаних з фізичним і (чи) психологічним насиллям над особистістю учня, а також здійснення іншого аморального вчинку заступник директора з виховної роботи може бути звільнений з посади у відповідності з трудовим законодавством.
 4.3.За порушення правил пожежної безпеки, охорони праці, санітарно-гігієнічних вимог в організації навчально-виховного процесу заступник директора з виховної роботи притягається до адміністративної відповідальності у порядку та у випадках, передбачених законодавством.
 4.4.За спричинені школі та учасникам навчально-виховного процесу збитки у зв'язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов'язків заступник директора школи з виховної роботи несе матеріальну відповідальність в порядку і межах, встановлених трудовим і (чи) цивільним законодавством.
 4.5.Несе безпосередню відповідальність за збереження життя й здоров'я вихованців, учнів, контролює і вживає необхідних заходів щодо створення безпечних умов, виконання санітарно-гігієнічних норм і вимог з охорони праці і пожежної безпеки під час проведення позакласних і позашкільних заходів.
V. Повинен знати
 Заступник директора школи з виховної роботи повинен знати: 
5.1. Конституцію України; закони України; акти Президента України; Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України щодо освітньої галузі; накази та розпорядження Міністерства освіти і науки України; інші законодавчі та нормативно-правові акти з питань освіти;
5.2.Декларацію прав і свободи людини; Конвенцію про права дитини; інші нормативно-правові акти з питань освіти; 
5.3.Педагогіку, вікову психологію, досягнення сучасної психолого-педагогічної науки і практики;
5.4.Методичну документацію з організації виховної роботи в закладах освіти, правила застосування й експлуатації комп’ютерної техніки та периферійного оснащення;
5.5.Основи соціології, фізіології, гігієни; 
5.6.Галузеві освітні стандарти вищої освіти; 
5.7.Загальну теорію управління та особливості управління виховним процесом.
 5.8.Нормативні документи, що регламентують статус педагогічних працівників навчальних закладів, особливості регулювання їх праці;
5.9.Специфіку розвитку інтересів і потреб учнів, їх творчої діяльності, методику пошуку та підтримки талановитої молоді, сучасні підходи до виховання.
5.10.Порядок розробки програм занять гуртків, секцій, студій, клубних об’єднань, основи діяльності студентських колективів, організацій та асоціацій 
5.11.Методи збору, аналізу та збереження інформації в блоках:
 - рівень вихованості;     - контроль та діагностика  - якість позаурочної діяльності    - інноваційна діяльність педагогів.
 5.12.Показники ефективності виховного процесу.
 5.13. Основи управління персоналом , сутність системного і дослідницького підходів до керівництва школою.
 5.14.Авторські, зарубіжні та вітчизняні навчально-виховні системи.
5.15.Санітарно-гігієнічні норми і вимоги з охорони праці і пожежної безпеки під час проведення позакласних і позашкільних заходів.
5.16. основи законодавства про працю, правила і норми охорони праці.
5.18.Правила і норми охорони і безпеки праці, протипожежної безпеки, інші  нормативні документи з питань безпеки життєдіяльності учасників навчально-виховного процесу, вміти їх застосувати в практичній діяльності.
5.18.Правила користування засобами пожежегасіння та індивідуального захисту.
5.19.Шляхи евакуації.
5.20.Державну мову відповідно до вимог Закону України про мови.
VI. Кваліфікаційні вимоги
6.1. Повна вища педагогічна освіта на рівні спеціаліста або магістра та володіння знаннями, уміннями і навичками, необхідними для виконання управлінських функцій на посаді, яку обіймає.
6.2. Стаж педагогічної, науково-педагогічної роботи - не менше 3 років.
6.3. Високий рівень професіоналізму, ініціативи, творчості.
6.4. Досконале володіння ефективними формами, методами організації виховного процесу.
6.5. Організаторські здібності, фізичний і психічний стан, який не перешкоджає виконанню професійних обов`язків.
6.6.Загальна культура, високі моральні якості.
6.7. Успішне виконання своїх посадових обов’язків.
6.8. Досвід роботи в загальноосвітньому навчальному закладі.
6.9. Підвищення кваліфікації з питань управлінської діяльності керівників загальноосвітніх навчальних закладів.
VII. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою
 Заступник директора школи з виховної роботи:
 7.1.Працює в режимі ненормованого робочого дня згідно з графіком, складеним, виходячи з 40-годинного робочого тижня і затвердженим директором школи.
 7.2.Самостійно планує свою роботу на кожен навчальний рік та навчальну чверть.
 План роботи затверджується директором школи не пізніше 5 днів після початку запланованого періоду.
 7.3.Отримує від директора школи інформацію нормативно-правового та організаційно-методичного характеру, знайомиться з відповідними документами.
 7.5.Візує накази директора школи з питань організації виховної роботи.
 7.6.Систематично обмінюється інформацією з питань, що входять до його компетенції, з адміністрацією та педагогічними працівниками ніколи.
 7.7.Виконує обов'язки заступника директора школи з навчально-виховної роботи в період його тимчасової відсутності. Виконання обов'язків здійснюється у відповідності з законодавством про працю на основі наказу директора школи.
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