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I.Общие положения

1.Настоящая должностная инструкция заместителя директора муниципального казенного учреждения дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа» Нефтекумского городского округа Ставропольского края (далее – Учреждение) разработана в соответствии с приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 г. № 761н «Об утверждении единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»».
2.Заместитель директора назначается и освобождается от должности директором  Учреждения.

3.На период отпуска или временной нетрудоспособности заместителя директора его обязанности могут быть возложены на инструктора-методиста на основании приказа директора Учреждения, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

4.Заместитель директора Учреждения должен иметь высшее профессиональное образование по направлениям подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом» и стаж работы на педагогических должностях не менее 5 лет или высшее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в области государственного и муниципального управления, менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических должностях не менее 5 лет.
5.Заместитель директора подчиняется непосредственно директору Учреждения.

II.Функции

1.Организация текущего и перспективного планирования деятельности Учреждения. Координация работы педагогических и иных работников, а также разработка учебно-методической и иной документации, необходимой для деятельности Учреждения. 
2.Обеспечение использования и совершенствования методов организации образовательного процесса и современных образовательных технологий.
III.Должностные инструкции

1.Осуществляет контроль за качеством образовательного (учебно-воспитательного) процесса, объективностью оценки результатов образовательной деятельности обучающихся, работой секций, обеспечением высокого уровня подготовки обучающихся. 
2.Организует работу по подготовке и проведению промежуточной, итоговой аттестации. 
3.Организует просветительскую работу для родителей (лиц, их заменяющих). 
4.Осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся. 
5.Составляет расписание учебных занятий. 
6.Обеспечивает своевременное составление, утверждение, представление отчетной документации. 
7.Осуществляет комплектование и принимает меры по сохранению контингента обучающихся в секциях. 
8.Участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификации и профессионального мастерства. 
9.Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса и управлению Учреждением. 
10.Принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников Учреждения. 
11.Осуществляет контроль за состоянием медицинского обслуживания обучающихся. 
12.Осуществляет контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим состоянием Учреждения. 
13.Организует контроль за рациональным расходованием материалов и финансовых средств Учреждения.  
14.Принимает меры по обеспечению необходимых социально-бытовых условий для обучающихся и работников Учреждения. 
15.Организует работу по проведению анализа и оценки финансовых результатов деятельности Учреждения, разработке и реализации мероприятий по повышению эффективности использования бюджетных средств.

16.Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

VI.Права

1.Присутствует  на  любых   учебно-тренировочных занятиях,  проводимых с обучающимися Учреждения.  

2.Дает обязательные распоряжения тренерам-преподавателям   Учреждения.

3.Привлекает к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизующие  учебно-тренировочный процесс, в  порядке,  установленном Уставом Учреждения.

V.Ответственность

1.За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и правил внутреннего трудового распорядка Учреждения, законных требований директора школы или иных локальных актов, должностных обязанностей заместитель директора несет административную ответственность в порядке, установленном трудовым законодательством.

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

VI.Взаимоотношения. Связи по должности.

Заместитель  директора спортивной школы:

1.Работает в режиме выполнения объема установленной ему учебной нагрузки, исходя из 40-часовой рабочей недели.

2.Получает от директора Учреждения информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

3.Работает в тесном контакте с тренерами-преподавателями, родителями обучающихся, систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию с преподавательским составом школы.

Должен знать: приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, физкультурно-спортивную 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 обучающимися разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), 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; гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений и органов управления образованием различных уровней; правила внутреннего трудового распорядка Учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности.

Должностная инструкция разработана на основании трудового договора  от ___________________ года.
С должностной инструкцией ознакомлена, инструкцию получила   _____________  

_______________________ года
