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JI0/ZKHOCTHASI HHCTPYKIIUSI 3aMeCTHTEJISI JTHPEKTOPa 10 J0IMKO0/JIbHOMY BOCIIHTAHHIO
1. O6mue noJ0xeHust

1.1. HacTosmas [OODKHOCTHAsT WHCTPYKIMS pa3paboTaHa B COOTBETCTBUH C EnuHBIM
KBAIM(HUKAIMOHHBIM CIPAaBOYHUKOM JIOJDKHOCTEH PYKOBOIUTENEH, CIIEIHATUCTOB U CIyXKallHX,
pazmen "KBamudukanmuoHHBIE XapaKTEePUCTHKH JODKHOCTEH pabOTHHUKOB  0Opa3OBaHU»
YTBEpXIEHHBIX  IpHKa3oM  MUHHUCTEpCTBA 3ApPAaBOOXPAHEHHS U COLMAIBHOIO DPa3BUTHS
Poccuiickoit @eneparuu (Munsapascompasutus Poccun) ot 26 asrycrta 2010 r. N 761x r.
Mocksa .

1.2.3amecTuTens AMpPEKTOpa MO  JOUIKOJBHOMY  OOpa3OBaHHIO  Ha3HA4aeTcs H

0cBOOOXXTAaeTCs OT JOJDKHOCTH JHPEKTOPOM IOKOJMbL. Ha mepuon oTmycka M BpEMEHHOM
HETPYIOCHOCOOHOCTH 3aMECTHTENS AUPEKTOpa MO IOUIKOIEHOMY 00pa3oBaHUIO €ro 00S3aHHOCTH
MOTYT OBITH BO3JIOXKEHBI Ha 3aMECTHUTENs 0 BOCIUTATEIbHOH paboTe, meronucra. BpemeHHOe
UCIIOJIHEHHE O0SI3aHHOCTEH B 3THX CIIy4asX OCYIIECTBISETCS HAa OCHOBAaHMHM IIpHKa3a JAUPEKTODA,
U3J1aHHOTO ¢ COOMOIeHHEM TpeOOBaHM 3aKOHOIATEIbCTBA O TPYIE.

1.3. 3amecTuTeNb AMPEKTOPA MKOJBI MO JTOMKOILHOMY 00pPa30BaHMIO OTHOCHTCS K KaT€rOpuu
PYKOBOOUTEIIEH.

1.4. 3amectuTens JOUpeKTOopa IO  JIOIIKOJBHOMY  OOpa3OBaHHIO  IOAYUHSIETCS
HETIOCPECTBEHHO JUPEKTOPY IIKOJIIBI.

1.5. 3amecTuTens AUpEKTOpa IO IOUIKOJIBHOMY OOPa30BaHUIO IOJIDKEH HMETH BBICIIEE
npopeccuoHaIbHOE 00pa3oBaHME W CTaX pabOTHI He MeHee 5 JIeT Ha MNEJarorH4ecKuxX MM
PYKOBOJAINUX JOJDKHOCTSX, & TAKXKE IPOUTH COOTBETCTBYIOIIYIO aTTECTAIHIO.

1.6. 3amecTuTemO IUpEKTOpa IO JOMIKOJIBHOMY OOpa3OBaHHIO HENOCPEICTBEHHO
NOJYHHSIOTCS. BOCOUTATEH M MJIAJIIINAE BOCIIUTATENHN OMIKOIBHBIX IPYIIIL

1.7. PaGoTaet B pexiMe HEHOPMHPOBAHHOTO pabodero JHs, HCX01s U3 36-4acoBoil pabodei
HEJIeNH.

1.8. 3amecrturemo jaupexkropa 1o ydeGHO#H paboTe  JODKEH 3HATh: INPHOPUTETHHIC
HalpaBJIEHUs Pa3BUTHUS 00pa3zoBarelnbHO#M cucTeMbl Poccuiickoit ®denepanuy; 3aKOHbl U HHBIE
HOpPMaTHBHBIE IIPaBOBHIE aKThl, pETJIAMEHTHPYIOIIHE O00pa3oBaTEeNbHYIO, (QU3KYJIBTYPHO-
CIIOPTHUBHYIO JEATEIBHOCTD; OCHOBBI 3aKOHOIaTE/IbCTBA U HOPMATHBHBIE JOKYMEHTEI 110 BOIIPOCAM
JIOIIKOJIBHOTO 00pa3oBaHus; VHCTPYKIMIO 1O OXpaHe XHU3HU U 370pOBbs JETEH; OCHOBHOH Kypc
IIEJIarOTHKH M JIOIIKOJIBHON IICHXOJIOTHH; OCHOBBI IEIUATPUU, CAHUTAPUH, TMTHEHBI;, KOHIEIIHIO
JOLIKOJIBHOIO BOCIIMTaHMS; JIOMIKOJIbHBIE 00pa30BaTEIbHBIE IPOrPAMMBI U METOIUKHA BOCIIMTAHHUS
U 00ydeHMs [eTell NOIKOIBHOTO BO3pacTa; MHIAMBHAyaTbHbIE OCOOCHHOCTH pa3BUTUS PeOEHKa,
OPHEHTHUPOBAThCA B METOAAX JUATHOCTUKHM M KOPPEKIIMH; OCHOBHBIEC HAIIPABJIECHUS B COBPEMEHHOM
Hayke M 1npakTuke, KOHBeHIMIO O mpaBax peOeHKa; MeTOoAbl (OPMHUPOBAHUS OCHOBHBIX
COCTaBJIIIOIIMX KOMIIETEHTHOCTH (Tpo()eCCHOHANFHON, KOMMYHHUKAaTHBHOM, HH(OPMALHOHHOM,
IIPaBOBOM); COBPEMEHHBIE ITEAarorHYeCKHe TEXHOJOTHH MPOIYKTUBHOTO, TU((EPEHIIPOBAHHOIO
Oo0y4yeHHs, peald3alud KOMIETEHTHOCTHOTO IIOAXO0Ja, pPAa3BHBAIOMET0 OOydYeHHS; METOJIbI




убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов  с воспитанниками разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе; технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; основы работы с ПК, текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; гражданское, административное, трудовое; основы менеджмента, управления персоналом; основы управления проектами; правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии  и пожарной безопасности.

1.9. В своей деятельности заместитель директора по дошкольному образованию руководствуется Конституцией Российской Федерации, законом Российской Федерации «Об образовании», «Типовым положением об общеобразовательном учреждении», о дошкольном образовательном учреждении,  Семейным кодексом Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации, и решениями Правительства ЧАО и органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; административным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также 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 учебной работе  соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

2. ФУНКЦИИ

 На заместителя директора по дошкольному образованию возлагаются следующие функции:

2.1. организация образовательно -воспитательного процесса в дошкольных группах, руководство им и контроль за развитием этого процесса;

2.2. методическое руководство образовательно - воспитательной работой воспитателей, педагога дополнительного образования, реализующих общеобразовательные программы дошкольного образования.

2.3. обеспечение соблюдения норм и правил охраны труда, техники безопасности,  производственной санитарии  и требований пожарной безопасности  в образовательно воспитательном процессе. 

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Для выполнения возложенных на него функций заместитель директора по дошкольному образованию обязан:

3.1. Создавать: 

- безопасные и благоприятные для жизни и здоровья условия труда, 

-условия  для совершенствования образовательного процесса в дошкольных группах, для медицинского обслуживания детей и персонала.

3.2. Осуществлять:

- методическое руководство образовательно-воспитательной деятельностью воспитателей и педагогов дополнительного образования, реализующих программы дошкольного образования. 

- разъяснительную  работу с семьями воспитанников. 

-контроль в рамках своего функционала, определенного тарифно-квалификационными характеристиками, и в соответствии с настоящей должностной инструкцией:

-за выполнением плана работы воспитателей, педагога дополнительного образования; за выполнением программы воспитания. 

- за состоянием развивающей среды и сохранностью методического обеспечения в группах;

- за выполнением режима дня и соблюдения требований к гигиенической нагрузке на детей в организованных формах обучения;

- за повышением профессионального мастерства и самообразования;

-за работой по  взаимодействию воспитателей с  родителями;

-правильности организации полноценного и сбалансированного питания детей в дошкольных группах;

-за осуществлением медико-педагогического контроля.

- за своевременным проведением инструктажа по технике безопасности, ПБ и его регистрацию в журнале;

- работы непосредственно подчиненных сотрудников по выявлению  и развитию  наиболее развитых и одаренных детей, а также работу с детьми с ограниченными возможностями здоровья;


           3.3. Решать учебно-методические, административные, финансовые, хозяйственные и другие вопросы в пределах предоставленных заместителю директора по дошкольному образованию законодательных прав.

3.4. Формировать контингент воспитанников в соответствии с их возрастом, состоянием здоровья,  запросам родителей и  в соответствии с законодательными документами;

3.5. Обеспечивать:
· - реализацию программ, системность в подходе к воспитательно-образовательному процессу в дошкольных группах;

· необходимые условия для укрепления здоровья и всестороннего развития воспитанников, охрану их жизни и социальную защиту в период пребывания в дошкольных группах.

· соблюдение требований законодательства об охране труда, технике безопасности и противопожарной защиты, Устава и правил внутреннего трудового распорядка.

· работу по предупреждению детского и взрослого травматизма.

·  выполнение директивных и нормативных документов по охране труда, предписаний контролирующих органов;

· -участие в подборе и расстановке педагогических кадров;

· -благоприятный психологический микроклимат в трудовом коллективе;

· -эффективное взаимодействие и сотрудничество дошкольных групп с органами местного самоуправления, общественностью, родителями или лицами, их заменяющими.

· -учет, рациональное использование, сохранность и пополнение дидактических средств, оборудования и другого имущества;

· -своевременное и правильное составление отчетности по   деятельности дошкольных групп  и представление ее в установленные сроки.

· Контроль за подготовкой и проведением массовых мероприятий проводимых в дошкольных группах.

·  эффективность воспитательной работы с детьми в группах;

· взаимодействие воспитателей с различными службами учреждения: медицинской, психолого-педагогической;

· выполнения всех принимаемых решений и обязательств по административным, хозяйственным и трудовым вопросам в соответствии с Уставом,    трудовым договором, распоряжениями директора школы.

· - разработку и периодический пересмотр, но не реже 1 раза в 5 лет, инструкций по проведению культурно-массовых мероприятий; 

· своевременную и качественную замену временно отсутствующих воспитателей и других непосредственно подчиненных;
· - своевременное (накануне следующего рабочего дня) информирование руководителя о невозможности выхода на работу из-за болезни и выхода после болезни;

 3.10. Анализировать:

· -состояние воспитательно-образовательного процесса, актуальные и перспективные потребности в развитии инноваций; 

· - условия организации воспитательно-образовательного процесса (реализуемых программ, подбора кадров, материально-технических условий);

· -проблемы жизнедеятельности, актуальные и перспективные потребности в развитии групп;

· -наличие и перспективные возможности в осуществлении инновационных методик;

· - новинки методической литературы;

· -состояние работы по самообразованию воспитателей;

· -результат деятельности педагогов.

· - форму и содержание посещенных мероприятий и других видов воспитательной деятельности 

· -уровень собственного профессионального развития, уровень успешности своей  педагогической деятельности.
3.11. Выявлять, изучать, оценивать передовые педагогические методы и приемы, используемые педагогами в практической работе.

3.12. Прогнозировать:

· - возможности материально-технического и программно-методического обеспечения реализации образовательных программ;

· - количественный состав и возрастную структуру контингента воспитанников,  

· - последствия  конкретных управленческих решений;

· -повышение профессионального уровня педагогов. 

3.13. Планировать и организовывать: 

· - воспитательно-образовательную работу в дошкольных  группах; 

· - разработку образовательных программ;

· - изучение, обобщение и распространение передового педагогического опыта;

· - систему связей с социумом;

· - систему контроля деятельности воспитателей и состояния воспитательно-образовательной работы в группе.

· - правильное ведение непосредственно подчиненными сотрудниками установленной отчетной документации;

· работу методобъединения педагогов дошкольных групп

3.14. Разрабатывать совместно с  педагогическим коллективом дошкольных групп: 

 - образовательную программу,  

- досуговые, оздоровительные и другие программы в рамках реализуемой программы;

- рекламные материалы о деятельности дошкольных групп; 

- методическую документацию.

-сетку занятий, учебный план, 

3.15. Корректировать:

- планы образовательно-воспитательной  работы педагогов с детьми 

- ход выполнения программы;

- - взаимоотношения  между собой сотрудников дошкольных групп;

3.17. Консультировать:

- родителей по вопросам воспитания и развития их детей; осуществлять просветительскую работу среди родителей, создавать условия для формирования у них потребностей в компетентных образовательных услугах для своих детей.

- участников образовательно-воспитательного процесса по принципиальным методическим вопросам;

- непосредственно подчиненных сотрудников  в освоении и разработке инновационных программ и технологий. 

- в определении содержания программ учебно-воспитательной работы,  дополнительного образования, форм, методов и средств воспитания, 

3.12. соблюдает:

-  этические нормы поведения в школе, в быту, в общественных местах, соответствующие общественному положению педагога; В профессиональной и внеслужебной деятельности руководствуется общепринятыми нормами нравственности и правилами поведения, проявляет терпение, вежливость, тактичность, доброжелательное отношение и уважение к участникам образовательного процесса и другим лицам, примером собственного поведения способствует формированию общей культуры личности.

3.13. выполняет:

- разовые служебные поручения своего непосредственного руководителя. 

- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

- устав школы, правила внутреннего трудового распорядка, решения органов самоуправления, распоряжения администрации школы;

3.14. выявляет

-обстоятельства несчастных случаев, происшедших с непосредственно подчинёнными, воспитанниками;

3.16. проходит:

- инструктажи по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии и противопожарной защите;

-периодические бесплатные медицинские  обследования; 

3.17. повышает:

- свою профессиональную квалификацию; 

4. ПРАВА

Заместитель директора по дошкольному образованию в пределах своей компетенции имеет право: 

4.1. Знакомиться с проектами решений директора, касающихся вопросов дошкольного образования и входящих в их компетенцию.

4.2. Издавать проекты приказов, распоряжений и другие локальные акты, обязательные для исполнения всеми сотрудниками дошкольных групп.

4.3. присутствовать на любых мероприятиях, проводимых педагогами дошкольных групп (без права входить в помещение после начала занятий без экстренной необходимости и делать замечания педагогу в течение занятия), предупредив педагога не позднее, чем накануне;
4.4. давать  обязательные распоряжения непосредственно подчиненным сотрудникам  и младшему обслуживающему персоналу;

4.5. Требовать от сотрудников дошкольных групп: 

— соблюдения норм и требований профессиональной этики,  правил внутреннего трудового распорядка и выполнения должностных обязанностей;

— качественного выполнения работы;

— соблюдения инструкций по охране труда, технике безопасности, противопожарной защите. 

-выполнения принятых школьным сообществом планов и программ (носящих обязательный характер);
4.6. Принимать участие:

- в работе совещаний, конференций и других мероприятий, организуемых и проводимых управлением образования, в соответствии годовым и календарным планами. 

- от любых посторонних лиц покинуть закрепленное за ним помещение, если на посещение не было дано разрешение администрации;

- от руководства школы оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.
- разработке воспитательной политики и стратегии школы, в создании соответствующих стратегических документов;

- разработке любых управленческих решений, касающихся вопросов образовательно-воспитательной работы дошкольных групп;

- аттестации педагогов;

- работе Педагогического совета, совещаний при директоре;

4.7. вносить предложения:

- о начале, прекращении или приостановлении конкретных воспитательных проектов;

- о поощрении, моральном и материальном стимулировании непосредственно подчиненных сотрудников

 - по совершенствованию образовательно-воспитательной работы дошкольных групп;

- по  совершенствованию технической оснащенности рабочего места;

4.8. устанавливать:

- от имени школы деловые контакты с лицами и организациями, могущими способствовать совершенствованию образовательно-воспитательной работы дошкольных групп; 

4.9. 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; 

4.10. проводить:

- приемку воспитательно-методических работ, выполненных по заказу школы различными исполнителями (как из числа сотрудников школы, так и из сторонних организаций);

4.11. контролировать и оценивать:

- ход и результаты групповой и индивидуальной воспитательной работы, налагать вето на методические разработки по воспитательной работе, чреватые перегрузкой воспитанников, ухудшением их здоровья, нарушением техники безопасности, не предусматривающие профилактики, компенсации и преодоления возможных негативных последствий; 

-ход и результаты деятельности сотрудников дошкольных групп. 
4.12. приглашать: 

- от имени школы родителей (законных представителей) для информирования;

4.13. на благоприятные условия труда, охрану труда, охрану жизни;

4.14. на социальные гарантии и льготы, предоставляемые трудовым законодательством;

4.15. на защиту профессиональной чести и достоинства;

4.16. знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;

4.17. защищать свои интересы самостоятельно и/или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования, связанного с нарушением педагогом норм профессиональной этики;

4.18. на конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом;

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 ответственность в порядке, определенном действующим  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 по дошкольному образованию может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с действующим  законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании». 

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса заместитель директора по дошкольному образованию привлекается к ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

5.4. За виновное причинение школе 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 ответственность в порядке и в пределах, установленных действующим  законодательством.

 6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ И СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ

Заместитель директора по дошкольному образованию 

6.1. самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План работы утверждается директором школы;
6.2. представляет директору письменный анализ деятельности в течение 10 дней по окончании каждой учебной четверти и каждого учебного года;
6.3. Получает информацию от директора информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.4. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками дошкольных групп. 

6.5. исполняет обязанности воспитателей дошкольных групп 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;
6.6. Взаимодействует с родителями ( законными представителями) воспитанников.

6.7. По вопросам преемственности взаимодействует с педагогами начальной школы

6.8. передает директору информацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после ее получения.

С должностной инструкцией ознакомлен (а),

«___»____________ _________ г.                  ____________ __________________________

      (дата ознакомления)                             (личная подпись) (расшифровка подписи)

