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Директор МБОУ г. Иркутска СОШ № 27 

Абросимова С.А.
«___» ___________2011г.

Должностная инструкция

________________________________________________________________________

заместителя директора по учебно-воспитательной работе (ИКТ)
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе квалификационной характеристики заместителя директора по УВР (ИКТ) образовательного учреждения, утвержденной 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». При составлении инструкции учтены Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы Министерства образования Российской Федерации, утвержденные приказом Минобразования Российской Федерации от 27 февраля 1995 г. № 92. 

1.2. Заместитель директора назначается и освобождается от должности приказом директора школы.

Исполнение обязанностей заместителя директора осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом учреждения, а также приказами директора школы либо распоряжениями Учредителя.

1.3. Заместитель директора должен иметь высшее профессиональное образование по направлениям подготовки "Государственное и муниципальное управление", "Менеджмент", "Управление персоналом" и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет, или высшее профессиональное образование и дополнительная профессиональная подготовка в области государственного и муниципального управления, менеджмента и экономики, и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет.
1.4. Заместитель директора подчиняется непосредственно директору школы.

1.5. Заместителю директора непосредственно подчиняются учителя, учителя, педагоги, библиотекари и сотрудники МОУ, деятельность которых непосредственно связана с компьютерной, видео- и оргтехникой.

1.6.  Заместитель директора вправе в пределах своей компетенции дать обязательное для  исполнения указание любому работнику учреждение и обучающемуся.

1.7.  В своей деятельности заместитель директора руководствуется Конституцией и законами Российской Федерации, федеральными (в т.ч. ФЗ «Об образовании») и областными законами, другими нормативно-правовыми актами Российской Федерации, органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; 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. 

1.8. Заместитель директора соблюдает Конвенцию о правах ребёнка.

2. Функции
 Основными направлениями деятельности заместителя директора по информатизации образовательного процесса являются:

2.1. Организация процесса введения информационных и коммуникационных технологий (ИКТ) в систему управления и образовательное пространство школы, руководство и контроль за развитием этого процесса.

2.2.  Подготовка предложений по обеспечению функционирования и развития материально-технической базы ИКТ в образовательном учреждении.

2.3.  Регламентация деятельности МОУ в области ИКТ.
3. Должностные обязанности
Заместитель директора по информатизации образовательного процесса выполняет следующие должностные обязанности:

3.1.  Организует совместно с администрацией ОУ разработку и выполнение программы развития ИКТ в образовательном учреждении в соответствии с городской программой информатизации

3.2. Организует совместно с администрацией ОУ разработку и наполнение школьной информационной среды.

3.3.    Обеспечивает доступ участников образовательного процесса к информационным ресурсам.

3.4.  Вносит предложения по совершенствованию оснащения кабинета информатики и других кабинетов современным компьютерным и телекоммуникационным оборудованием, программными средствами. 

3.5. Обеспечивает работоспособность и сохранность компьютерной техники ОУ. Координирует работу по обслуживанию, ремонту, усовершенствованию технических средств, пополнению расходных материалов.

3.6.   Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса средствами ИКТ. Содействует внедрению ИКТ в школьные предметы, оказывает методическую помощь, контролирует разработку и выполнение учебных планов и программ в области использования ИКТ.

3.7.  Координирует работу преподавателей, технического персонала по применению ИКТ в образовательном процессе и в управлении образовательным учреждением.

3.8. Координирует работу методического объединения преподавателей информатики и информационных технологий.

3.9. Контролирует соблюдение норм и правил ТБ при работе с компьютерной техникой.

3.10. Планирует и организует повышение квалификации педагогических кадров в области ИКТ, ведет их учет.
3.11. Организует процессы по обмену информацией посредством телекоммуникаций между МОУ, органами управления и другими образовательными учреждениями. 

3.12. Организует потоки образовательной информации внутри учреждения. Доводит до сведения руководителей учреждения (директора и других заместителей) о различных мероприятиях, связанных с ИКТ в образовательном учреждении и вне его. 

3.13. Участвует в разработке содержания и форм внеурочной деятельности с применением ИКТ: телекоммуникационные проекты, конкурсы, олимпиады.

3.14. Организует работы по созданию Интернет-представительства образовательного учреждения.

3.15. Участвует в организации и проведении конференций, семинаров, мастер-классов, круглых столов и т.д. по обмену опытом работы в области использования ИКТ в образовательной и управленческой деятельности образовательного учреждения.

3.16. Принимает участие в развитии информационной среды города (пополнение межшкольного электронного банка данных методическими, дидактическими материалами и документами образовательного учреждения).

3.17.  Постоянно повышает свой профессиональный уровень по мере необходимости с учетом современных тенденций в развитии ИКТ.

3.18. Представляет образовательное учреждение на совещаниях, конференциях и других мероприятиях в области ИКТ.

3.19. Предоставляет директору образовательного учреждения и в органы управления образованием отчет о своей деятельности и об использовании ИКТ в учебно-воспитательном процессе образовательного учреждения не чаще одного раза в полугодие.
3.20. Организует, направляет и контролирует работу групп продлённого дня в ОУ;

3.21. Обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации, контролирует правильное и своевременное ведение воспитателями ГПД журналов, плана  работы и  другой документации;

3.22. Не менее одного раза в неделю исполняет обязанности дежурного администратора ОУ, с соблюдением предписанных инструкцией действий;

3.23. Соблюдает этические нормы поведения в школе, в быту, в общественных местах, соответствующие общественному положению педагога.

4. Права

Заместитель директора по информатизации образовательного процесса имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. Получать от директора и других заместителей необходимую информацию и документацию нормативно-правового и организационно-методического характера. 

4.2. Самостоятельно планировать свою работу на учебный год и каждую учебную четверть. План работы согласуется с другими заместителями и утверждается директором образовательного учреждения.

4.3. Давать обязательные для исполнения распоряжения непосредственно подчиненным работникам.

4.4.    Присутствовать на любых занятиях, проводимых с учащимися с применением ИКТ.

4.5. Привлекать к дисциплинарной ответственности учащихся за проступки,  дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в том числе повлекшие порчу средств ИКТ и программного обеспечения.
4.6. Иметь методический день – один раз в неделю.

5. Ответственность

5.1. В установленном законодательством Российской Федерации порядке заместитель директора несет ответственность за:

реализацию не в полном объеме образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса;

жизнь и здоровье обучающихся во время образовательного процесса;

нарушение прав и свобод обучающихся;

за уровень квалификации педагогов;

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Законодательства РФ,  Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, заместитель директора несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

5.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального проступка заместитель директора может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.4. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнение) своих должностных обязанностей заместитель директора несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

5.5. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса заместитель директора учреждения привлекается к административной ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности
Заместитель директора:

      6.1. работает в режиме ненормированного рабочего дня  по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;

6.2. самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть, согласовывая с директором школы;

6.3. представляет в установленные сроки в установленной форме отчетность директору школу и другим полномочным государственным и муниципальным органам;

6.4. получает от учредителя, директора школы информацию правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

6.5. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с  педагогическими работниками школы, родителями обучающихся (лицами, их заменяющими).

6.6. заменяет в установленном порядке временно отсутствующих учителей на условиях почасовой оплаты и по тарификации (в зависимости от срока замены);
6.7.  передает директору информацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после его получения.

С должностной инструкцией ознакомлен (а):
______________________        ________________________             _________________

(должность)                                              (подпись, дата)                     (расшифровка подписи)
Второй экземпляр получил:__________________

