                          ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

              Заместителя руководителя МКУ«ИМЦ системы 
           образования»администрации МР «Кайтагский район»
I. Общие положения

1. Заместитель руководителя   относится к категории руководителей. 

2. На должность заместителя руководителя   назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет на педагогических или руководящих должностях. 

3. Назначение на должность и освобождение от нее производится приказом руководителя  ИМЦ 
4. Заместитель руководителя  ИМЦ   знать: 

4.1. Конституцию Российской Федерации. 

4.2. Законы РФ, постановления и решения Правительства РФ и органов управления образованием по вопросам образования и воспитания обучающихся (воспитанников). 

4.3. Конвенцию о правах ребенка. 

4.4. Педагогику, педагогическую психологию, достижения современной психолого-педагогической науки и практики 

4.5. Основы физиологии, гигиены. 

4.6. Теорию и методы управления образовательными системами. 

4.7. Основы экономики, права, социологии. 

4.8. Организацию финансово-хозяйственной деятельности учреждения. 

4.9. Административное, трудовое и хозяйственное законодательство. 

4.10. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты. 

5. Заместитель руководителя   подчиняется непосредственно руководителю. 

6. На время отсутствия заместителя руководителя учреждения образования его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом  руководителяучреждения. Данное лицо, приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей. 

II. Должностные обязанности
Заместитель руководителя  ИМЦ: 

1. Организует текущее и перспективное планирования деятельности    коллектива. 

2. Координирует работу преподавателей, воспитателей,  педагогических работников по выполнению учебных планов и программ, а также разработку необходимой учебно-методической документации. 

3. Руководит профессиональным обучением и планирует эту работу. 

4. Осуществляет контроль над качеством образовательного и воспитательного процессов  ОУ 

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

6. Организует учебно-воспитательную   работу. 

7. Обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации. 

8. Оказывает помощь коллективам  ОУ
9. Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса. 

10. Принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников учреждения. 

 . 

11. На время отсутствия руководителя ИМЦ   (командировка, отпуск, болезнь, пр.) исполняет его обязанности    и несет ответственность за надлежащее их исполнение. 

12.  Проводит работу по одаренным детям в ОУ
13. Проводит конкурс «Шаг в будущее»
14.Курирует предмет: иностранный язык

III. Права

Заместитель руководителя  ИМЦ имеет право: 

1. Вносить на рассмотрение руководителя предложения по улучшению деятельности ИМЦ и совершенствованию методов работы; замечания по деятельности отдельных работников ИМЦ; варианты устранения имеющихся в деятельности учреждения недостатков. 

2. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им обязанностей. 

3. Осуществлять взаимодействие с сотрудниками всех (отдельных) структурных подразделений учреждения. 

4. Запрашивать лично или по поручению руководителя ИМЦ от руководителей  ОУ и отдельных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей. 

IV. Ответственность

Заместитель руководителя  ИМЦ несет ответственность: 

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации. 

      

Заведующая МКУ «ИМЦ»                                          Кадырова Г.Б.

Зам.зав.МКУ «ИМЦ»                                                  Бахмудова Г.Х
