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Должностная инструкция № 3
Заместитель директора по учебно-воспитательной работе
1.Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана основе квалификационной характеристики заместителя руководителя (директора, начальника, заведующего) учреждения образования, методических рекомендаций по организации деятельности спортивных школ в Российской Федерации (письмо Минспорта России ВМ-04-10/2554 от 12.05.2014 г.). При составлении инструкции учтены также Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы Министерства образования Российской Федерации.
1.2. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе (далее- заместитель директора) муниципального казенного учреждения дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа «Ника» Левокумского муниципального района Ставропольского края (далее- учреждение) назначается и освобождается от должности в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовым договором и на основании приказа директора учреждения.
1.3. На период отпуска или временной нетрудоспособности заместителя директора его обязанности могут быть возложены на тренера-преподавателя из наиболее опытных тренеров-преподавателей на основании приказа директора учреждения, изданного с соблюдением требований законодательства о труде. 

1.4. Заместитель директора должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы в физкультурно-спортивных организациях не менее 5 лет.

1.5. Заместитель директора подчиняется непосредственно директору учреждения.

1.6. В своей работе заместитель директора руководствуется Конституцией Российской Федерации,  Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», Федеральным Законом «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», Федеральным Законом «О некоммерческих организациях», другими конституционными и федеральными законами Российской Федерации, законами Ставропольского края, Особенностями организации и осуществления образовательной, тренировочной и методической деятельности в области физической культуры и спорта, Законом Российской Федерации «О физической культуре и спорте в Российской Федерации», Законом Ставропольского края «О физической культуре и спорте в Ставропольском крае»,  Законом Ставропольского  края  «Об  образовании»,  Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями    Правительства    Российской    Федерации, Постановлениями правительства Ставропольского края, постановлениями главы   администрации Левокумского  муниципального района,   решениями органов управления образованием всех уровней, настоящим Уставом и локальными нормативными актами учреждения,  в том числе настоящей должностной инструкцией, трудовым договором (контрактом), соблюдает Конвенцию  ООН о правах ребенка.

2.Функции

Основными направлениями деятельности заместителя директора являются:

2.1. Организация тренировочного процесса, контроль за развитием этого процесса.

2.2.Методическое руководство педагогическим коллективом.

3.Должностные обязанности
Заместитель директора выполняет следующие должностные обязанности:
а) Организовывает текущее и перспективное планирование деятельности учреждения.

б) Координирует работу тренеров-преподавателей и иных работников, а также ведение документации, необходимой для деятельности учреждения. 

в) Осуществляет контроль за качеством тренировочного процесса.

г) Организовывает просветительскую работу для родителей (лиц, их заменяющих). 

д) Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий. 

е) Организовывает воспитательную, методическую, культурно-массовую работу. 

ж) Осуществляет контроль за тренировочной нагрузкой учащихся. 

з) Обеспечивает контроль за проведением внутришкольных спортивных соревнований.

и) Составляет расписание тренировочных  занятий. 

к) Обеспечивает своевременное составление, утверждение, представление отчетной документации. 
л) Осуществляет контроль за комплектованием и принимает меры по сохранению контингента учащихся в учреждении. 

м) Участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификации и профессионального мастерства. 

н) Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса и управления учреждением. 

о) Принимает участие в подготовке и проведении аттестации на соответствие занимаемой должности педагогических работников учреждения. 

п)  Координирует работу тренеров-преподавателей по выполнению учебных, рабочих  планов-графиков и образовательных программ, повышению квалификации тренеров-преподавателей.

р) Участвует в подборе и расстановке педагогических кадров.

с) Вносит  предложения по совершенствованию тренировочного процесса, участвует в работе педагогического советаучреждения.
4.Права

Заместитель директор имеет право в пределах своей компетенции:

4.1.Присутствует на любых тренировочных занятиях, проводимых с учащимися.

4.2.Дает обязательные распоряжения тренерам-преподавателям.

4.3.Вносит изменения в расписание тренировок.

5.Ответственность

5.1.За неисполнение или ненадлежащие исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка, законных требований директора учреждения или иных локальных нормативных актов учреждения, должностных обязанностей заместитель директора несет административную ответственность в порядке, установленном трудовым законодательством.

5.2.За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим или психологическим насилием над личностью учащихся заместитель директора может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством. Увольнение за данный поступок не является мерой дисциплинированного взыскания.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Заместитель директора:

6.1.Работает в режиме выполнения шестидневной рабочей недели (с понедельни ка по субботу – 6 часов), участия в плановых внутришкольных мероприятиях.

6.2.Планирует работу на каждый учебный год.
6.3.Получает от директора учреждения информацию нормативно-правового и организационно- методического характера, знакомится под роспись с соответствующими документами.

6.4. Работает в тесном контакте с тренерами-преподавателями, родителями учащихся (лицами, их заменяющими); систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию с преподавательским составом учреждения.

