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 1.ЗАГАЛЬНІПОЛОЖЕННЯ
 1.1.Заступникдиректоранавчальногозакладузнавчально-виховної
роботи призначається та звільняється директором навчального
закладу.
 На період відпустки чи тимчасовоїнепрацездатностізаступника
директоразнавчально-виховноїроботийогообов”язкиможутьбути
покладеніназаступникадиректоразвиховноїроботиабовчителяз
числа найбільш досвідчених педагогів. Тимчасове виконання
обов”язків у таких випадках здійснюється на підставі наказу
директора навчального закладу,виданого з дотриманням вимог
законодавствапропрацю.
1.2.Заступникдиректоранавчальногозакладузнавчально-виховної
роботиповиненмативищупедагогічнуосвітуістажроботинеменше
3років.
1.3. Заступник директора з навчально-виховної роботи
підпорядковуєтьсябезпосередньодиректорунавчальногозакладу.
1.4. Заступнику директора з навчально-виховної роботи
безпосередньо підпорядковуються всі педагогічні працівники
навчальногозакладу.
1.5.У своїйдіяльностізаступникдиректора знавчально-виховної
роботи керується Конституцією України,Законами України "Про
освіту”,"Прозагальнусередню освіту”,УказамиПрезидентаУкраїни,
рішеннямиКабінетуМіністрівУкраїнитаорганівуправлінняосвіти
всіх рівнів з питань навчання та виховання учнів; трудовим
законодавством,правилами і нормами охорони праці,техніки
безпекиіпротипожежноїохорони,атакож Статутом ілокальними
правовимиактаминавчальногозакладу(втомучисліПравилами
внутрішнього трудового розпорядку,наказами ірозпорядженнями
директора,даною посадовою Інструкцією),Строковим трудовим
договором.
      Заступникдиректоранавчальногозакладузнавчально-виховної
роботидотримуєтьсяКонвенціїпроправадитини.
 
2.ФУНКЦІЇ
 Основними напрямами діяльності заступника директора з
навчально-виховноїроботиє:



2.1.Організаціянавчально-виховногопроцесувнавчальномузакладі,
керівництвоіконтрользарозвиткомцьогопроцесу.
2.2.Методичнекерівництвопедагогічнимколективом.
2.3.Забезпеченнярежимудотриманнянорміправилтехнікибезпеки
внавчальномупроцесі.

3.ПОСАДОВІОБОВ'ЯЗКИ
 Заступник директора з навчально-виховноїроботи виконує такі
обов”язки:
3.1.Організовує поточне іперспективне планування діяльності
педагогічногоколективу(річнийпланроботинавчальногозакладу,
методичнароботанавчальногозакладу,розкладнавчальнихзанять
тасистемазамінинавчальнихзанятьуразіпотреби,розкладзанять
варіативноїтаінваріативноїчастининавчальногоплану)
3.2.Координуєроботувчителівтаіншихпедагогічнихпрацівниківз
виконаннянавчальнихпланівтапрограм.
3.3. Організовує і координує розробку необхідної навчально-
методичноїдокументації.
3.4.Здійснює систематичний контроль за якістю навчального та
виховного процесів іоб”єктивністю оцінки результатів освітньої
підготовкиучнів,відвідуєурокитаіншівидинавчальнихзанять,що
проводяться педагогічними працівниками навчального закладу,
аналізуєїхформутазміст,доводитьрезультатианалізудовідома
педагогів.
3.5.Організовуєроботупопідготовцііпроведеннідержавноїатестації.
3.6.Організовуєпросвітницькуроботусередбатьків,приймаєбатьків
(осіб,якіїх замінюють)з питань організацінавчально-виховного
процесу.
3.7. Надає допомогу педагогічним працівникам в оволодінніі
розробціінноваційнихпрограмітехнологій.
3.8.Здійснюєконтрользанавчальнимнавантаженнямучнів.
3.9.Складаєрозкладнавчальнихзанятьтаіншихвидівосвітницької,

втомучислійкультурно-розважальноїдіяльності,забезпечуєякіснуі
своєчаснузамінууроківтимчасововідсутніхвчителів,ведежурнал
облікупропущенихізаміненихуроків.
3.10. Забезпечує своєчасну підготовку встановленої звітної
документації,контролюєправильнеісвоєчасневеденнявчителями
класнихжурналів,журналівфакультативнихтаіндивідуальнихзанять,
іншоїдокументації.
3.11.Береучастьукомп”ютеризаціїнавчальногозакладу,здійснює
заходищодозбереженняконтингентуучнів.
3.12.КонтролюєдотриманняучнямиПравилдляучнів.
3.13.Бере участь у підборіта розстановціпедагогічних кадрів,
організовує підвищення кваліфікаціїіпрофесійноїмайстерності,
керуєроботоюметодоб”єднань,підвищуєсвоюкваліфікацію.



3.14.Вноситьпропозиціїщодовдосконаленнянавчальногопроцесу,
береучастьвроботіпедагогічноїради.
3.15.Береучастьупідготовцііпроведенніатестаціїпедагогічнихта
іншихпрацівниківнавчальногозакладу.
3.16.Веде,підписуєіпередаєдиректорунавчальногозакладутабель
облікуробочогочасубезпосередньопідпорядкованихйомувчителів
танавчально-допоміжногоперсоналу.
3.17.Здійснює заходи щодо забезпечення навчальних кабінетів
сучасним обладнанням, наочними посібниками і технічними
засобами навчання,поповнення бібліотеки науково-методичною,
художньою, навчальною літературою, фаховими газетами та
журналами.
3.18.Здійснюєконтрользабезпечнимстаномобладнання,приладів,
технічних інаочних засобів навчання,яківикористовуються в
навчальномупроцесі.
3.19. Дозволяє проведення навчального процесу з учнями,
вихованцямипринаявностіобладнанихдлятакихцілейнавчальних
приміщень,що відповідають нормам іправилам охорони праціі
прийнятихдоексплуатації.
3.20.Організовуєзаучастю заступникадиректоразадміністративно-
господарськоїроботисвоєчаснеіякіснепроведенняпаспортизації
навчальних кабінетів,майстерень,спортзалу,а також підсобних
приміщень.
3.21. Складає на підставі отриманих від медичного закладу
матеріалів списки осіб,якіпідлягають періодичному медичному
огляду із зазначенням факторів, які викликають необхідність
проведенняподібнихоглядів.
3.22.Організовуєрозробкуіперіодичнийперегляд(неменше1разу
на5років)інструкційзохоронипраці,атакожрозділіввимогбезпеки
життєдіяльностівметодичнихвказівкахдовиконанняпрактичнихі
лабораторнихробіт.
3.23.Спільноззаступником директоразвиховноїроботивизначає
методику,порядокнавчанняправилдорожньогоруху,поведінкина
водіівулиці,пожежноїбезпеки.
3.24. Проводить спільно з профспілковою організацією
адміністративно-господарський контроль за дотриманням правил
безпечного користування, зберігання навчальних приладів та
обладнання,хімічнихреактивів,наочнихпосібників,шкільнихмеблів.
Своєчасно вживає заходів щодо вилучення хімічних реактивів,
навчальногообладнання,непередбаченихтиповимпереліком,втому
числісаморобних,встановленихумайстернях,навчальнихтаінших
приміщеннях без відповідного акту-дозволу,зупиняє навчальний
процесвприміщенняхнавчальногозакладу,якщотамстворюються
небезпечнідляздоров”япрацівниківіучнівумови.
3.25. Виявляє обставини нещасних випадків, що сталися з



працівниками,учнями.
3.26.Дотримуєтьсяетичнихнормповедінкивнавчальномузакладі,в
громадськихмісцях,яківідповідаютьсуспільномустатусупедагога.
3.27. Надає допомогу учнівським колективам у проведенні
оздоровчих,культурно-освітніхтаіншихзаходів.
 
4.ПРАВА
 Заступник директора з навчально-виховноїроботи має право в
межахсвоєїкомпетенції:
4.1.Бутиприсутнім набудь-якихзаняттях,якіпроводятьсязучнями
(вихованцями)навчальногозакладу.
4.2. Давати обов”язкові для виконання розпорядження
безпосередньопідпорядкованимпрацівникам.
4.3.Притягатидодисциплінарноївідповідальностіучнівзавчинки,
які дезорганізують навчально-виховний процес, у порядку,
визначеному Статутом навчального закладу та Правилами
внутрішньогорозпорядку.
4.4.Вносити в разіпотреби тимчасовізміни в розклад занять,
відміняти заняття, тимчасово об”єднувати групи і класи для
проведенняспільнихзанять.
 

5.ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
 5.1.Заневиконаннячиненалежневиконаннябезповажнихпричин
СтатутуіПравил внутрішнього трудового розпорядкунавчального
закладу,законних розпоряджень директора та інших локальних
нормативних актів, посадових обов”язків, встановлених даною
Інструкцією,втомучислізаневикористаннянаданихправ,заступник
директора з навчально-виховної роботи несе дисциплінарну
відповідальністьупорядку,визначеномутрудовим законодавством.
Загрубепорушеннятрудовихобов”язківуякостідисциплінарного
покаранняможебутизвільнення.
5.2.Зазастосування(втомучисліодноразове)методіввиховання,
пов”язанихзфізичним і(чи)психічним насиллям надособистістю
учня,а також скоєння іншого аморального вчинку заступник
директора знавчально-виховноїроботи може бути звільнений з
посадиувідповідностізтрудовимзаконодавством.
5.3.Запорушенняправилпожежноїбезпеки,охоронипраці,санітарно
-гігієнчнихнорм організаціїнавчально-виховногопроцесузаступник
директора навчального закладу з навчально-виховної роботи
притягується до дисциплінарноївідповідальностів порядку іу
випадках,передбаченихадміністративнимзаконодавством.
5.4.Зажиттятаздоров’яучасниківнавчально–виховногопроцесу
(учнів)вперіодперебуванняїхвданомунавчальномузакладі.
5.5.Заспричиненнянавчальномузакладучиучасникамнавчального



процесузбитківузв”язкузвиконанням (чиневиконанням)своїх
обов”язківзаступникдиректора знавчально-виховноїроботинесе
матеріальну відповідальність в порядку ів межах,встановлених
трудовимі(чи)цивільнимзаконодавством.
 
6.ВЗАЄМОВІДНОСИНИ(ЗВ'ЯЗКИЗАПОСАДОЮ)
 Заступникдиректоразнавчально-виховноїроботи:
6.1.Працюєврежиміненормованогоробочогодня,затвердженим
директором навчальногозакладу,встановленим увідповідностідо
40годинногоробочоготижня.
6.2.Самостійноплануєсвою роботунанавчальнийріктанавчальну
чверть. План роботи затверджується директором навчального
закладунепізнішеякзап”ятьднівдопочаткузапланованогоперіоду.
6.3.Представляєдиректоровізвітпросвоюдіяльність.
6.4. Отримує від директора навчального закладу інформацію
нормативно-правового і організаційно-методичного характеру,
ознайомлюєтьсязвідповіднимидокументами.
6.5.Візуєнаказидиректоразпитаньорганізаціїнавчально-виховного
процесу.
6.6.Систематичнообмінюєтьсяінформацією зпитань,яківходятьдо
йогокомпетенції,зпедагогічнимипрацівникаминавчальногозакладу,
заступниками директора з виховної та адміністративно-
господарськоїроботи.
 6.7.Виконує обов”язки директора навчального закладув період
тимчасової його відсутності. Виконання обов”язків директора
здійснюєтьсяувідповідностізтрудовимзаконодавствоміСтатутом
навчального закладу на підставі наказу директора чи наказу
керівникаміськогоорганууправлінняосвітою.

Зпосадовоюінструкцієюознайомлена(ий)

_______________________________ _____________________________


