
1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 29 декабря 2012 № 273 - ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", Квалификационными характеристиками должностей работников образования, утверждёнными приказом Минздравсоцразвития Российской Федерации от 26 августа 2010 г. № 761 н ≪Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих≫. 

1.2. Классный руководитель  назначается и освобождается от должности директором лицея. 

1.3. На период отпуска и временной нетрудоспособности классного руководителя его обязанности могут быть возложены на другого педагога. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

1.4. Классный руководитель подчиняется непосредственно заместителю директора лицея по воспитательной работе, заместителю директора по учебно-воспитательной работе, курирующем соответствующую ступень, на которой осуществляется классное руководство.

1.5. Требования к квалификации: классный руководитель должен иметь высшее или среднее профессиональное образование по направлению подготовки «Образование и педагогика» без предъявления требований к стажу работы, либо высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование и дополнительную профессиональную подготовку в области образования и педагогики без предъявления требований к стажу работы.

1.6. Классный руководитель должен знать: 

- приоритетные направления развития образовательной системы РФ;

- Федеральный закон от 29 декабря 2012 № 273 - ФЗ "Об образовании в Российской Федерации",

- Закон Пермского края «Об образовании в Пермском крае»,
- ФГОС нового поколения;

- иные законы и  нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность в общеобразовательном учреждении;

- -Конвенцию ООН о правах ребенка;

- педагогику, психологию, возрастную физиологию, школьную гигиену;

- методики оценивания достижения планируемых результатов: личностных,  метапредметных, 
-  технологии развития личностных компетенций;

- методику воспитательной работы;

- воспитательные возможности использования ресурсов сети Интернет,

- правила безопасного использования сети Интернет,

- основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;

- основы научной организации труда;

- современные педагогические технологии воспитания, реализации системно-деятельностного подхода;

- методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами; технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения;

- основы экологии, экономики, социологии;
- трудовое законодательство РФ;

- Устав, правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения;
- правила по охране труда и пожарной безопасности.

1.6. В своей деятельности учитель  руководствуется 
- Конституцией РФ, 

- Федеральным законом от 29 декабря 2012 № 273 - ФЗ "Об образовании в Российской Федерации",

- Законом Пермского края «Об образовании в Пермском крае»,
- ФГОС нового поколения;
- основной образовательной программой;

- указами президента Российской Федерации, 

- решениями правительства Российской Федерации и правительства Региона, органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; 

- трудовым законодательством; правилам и  нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, - уставом,

- Уставом и локальными правовыми актами лицея (в том числе правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора), 

- настоящей должностной инструкцией, 

- трудовым договором. 

Учитель соблюдает Конвенцию о правах ребенка. 

2. Функции
2.1 Осуществление воспитания школьников в соответствии с ФГОС.
2.2 Создание благоприятных условий  для индивидуального развития, духовно-нравственного формирования личности обучающихся в классе, обеспечения социализации.
2.3 Обеспечение здоровьесбережения, соблюдения норм и правил техники безопасности в ходе внеурочных видов деятельности с обучающимися.

3. Должностные обязанности

Классный руководитель выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. осуществляет воспитание школьников в соответствии с требованиями ФГОС, с учётом индивидуальных психологo-физиологических особенностей детей, их способностей и интересов; создаёт условия для индивидуального развития всех обучающихся, включая одарённых детей и детей с ограниченными возможностями здоровья;

3.2. обеспечивает достижение обучающимися в ходе освоения основной образовательной программы личностных результатов, включающих:

- готовность и способность обучающихся к саморазвитию,

- сформированность мотивации к обучению и познанию, 

- ценностно-смысловые установки обучающихся, отражающие их индивидуально-личностные позиции, 

- социальные компетенции, 

- сформированность основ гражданской идентичности;
3.3. содействует духовно-нравственному развитию и воспитанию обучающихся, принятию ими моральных норм, нравственных установок;
3.4 способствует обеспечению уровня подготовки обучающихся, соответствующего требованиям федерального государственного образовательного стандарта:

3.4.1 принимает меры по исполнению закона РФ «Об образовании в РФ» в части доступности и обязательности, 

3.4.2 координирует деятельность учителей-предметников, направленную на улучшение  успеваемости и качества обученности учащихся,

3.4.3 обеспечивает учащихся учебниками и учебной литературой,

3.4.4 организует участие  учащихся в промежуточной и итоговой аттестации, 

3.4.5 организует перевод учащихся в последующий класс;

3.5 контролирует:
3.5.1 успеваемость и посещаемость обучающихся;
3.5.2 соблюдение Правил для обучающихся,

3.5.3 ведение дневников обучающимися (еженедельно);

3.5.4 внешний вид обучающихся в соответствии с правилами поведения;

3.6 разрабатывает программу воспитания в классе в соответствии с основной образовательной программой лицея;

3.7. для реализации основной образовательной программы организует разнообразные виды деятельности обучающихся, ориентируясь на их личность; 
3.8 еженедельно проводит классные часы;
3.9 содействует получению обучающимися дополнительного образования, оказывает помощь в выборе форм и видов дополнительного образования, занятий физкультурой и спортом, организует занятость учащихся во внеурочной деятельности (до 100%);

3.10 изучает потребность родителей и учащихся в платных услугах и ведёт учёт их посещения;

3.11 создаёт условия для самоопределения учащихся, способствующие самостоятельному и осознанному выбору ими дальнейшей профессии с учетом способностей и жизненных планов;
3.12 осуществляет необходимые мероприятия для сплочения классного коллектива;

3.13 поддерживать социально значимые инициативы школьников, побуждает их к самоуправлению, курирует самоуправленческую деятельность учащихся класса.

3.14. содействует формированию культуры здорового и безопасного образа жизни в соответствии с требованиями основной образовательной программы;

обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса:

3.14.1. соблюдает правила охраны труда и пожарной безопасности, 

3.14.2. своевременно проводит инструктаж обучающихся по технике безопасности с обязательной регистрацией в журнале инструктажей, 
3.14.3. оперативно извещает руководство школы о каждом несчастном случае, 
2.14.4 оказывает первую доврачебную помощь;

3.14.5дежурит по школе в соответствии с графиком дежурств,  

3.14.6 формирует у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни в соответствии с программой;
3.14.7 организует горячее питание обучающихся класса в школьной столовой (ведёт учёт питающихся детей, производит заказ питания по индивидуальным меню, организует питание в соответствии с графиком, присутствует в школьной столовой во время перемены, установленной для питания класса);
3.14.8 проводит просветительскую работу с учащимися и родителями по формированию культуры здорового питания;

3.14.9 обеспечивает прохождение медицинских осмотров учащимися;
3.14.10 обеспечивает сохранность оборудования, мебели и санитарного состояния закрепленного помещения, а также любого другого помещения, в котором классный руководитель проводит какие-либо мероприятия со школьниками;

3.14.10. проходит ежегодные медицинские обследования;

3.15 осуществляет взаимодействие с родителями (законными представителями) обучающихся по вопросам обучения и воспитания; организует просветительскую и консультативную работу для родителей (законных представителей) обучающихся по вопросам усвоения государственных стандартов, совместные внеурочные мероприятия; информирует об оценках обучающегося посредством дневника, обеспечивает проведение родительских собраний не реже одного раза в четверть;

3.16. отслеживает и своевременно выявляет девиантные проявления в развитии и поведении учащихся, осуществляет необходимую обоснованную педагогическую и психологическую коррекцию, в особо сложных и опасных случаях информирует об этом администрацию;

3.18 оказывает помощь обучающимся  в решении их острых жизненных проблем и ситуаций.

3.18 ведёт социальный паспорт класса с отражением выявленных факторов риска суицидального поведения; 

3.19 информирует родителей (законных представителей) об источниках получения профессиональной помощи в целях выведения ребёнка из кризисного состояния.

3.20 присутствует на любых мероприятиях, в которых принимают участие учащиеся класса,  на всех психолого-педагогических и организационных мероприятиях, проводимых для родителей (законных представителей) своего класса.

3.21 организует воспитательный процесс, опираясь на достижения в области педагогической и психологической наук:

3.22 использует педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы воспитания, современные образовательные технологии, включая информационные, цифровые образовательные ресурсы, возможности сети Интернет, соблюдая правила использования сети Интернет;
3.23 оценивает эффективность и результаты воспитывающей деятельности;
3.24. осуществляет мониторинг личностных результатов:

- создаёт банк контрольно-измерительных материалов и методик для осуществления текущего мониторинга,

- анализирует результаты диагностических процедур,

- составляет  диагностические карты,

- разрабатывает индивидуальные программы коррекции,

- использует портфолио как основание для мониторинга;

3.25 анализирует результаты освоения обучающимися основной образовательной программы; представляет отчет заместителю директора по воспитательной работе 1 раз в четверть;

3.26 своевременно готовит и представляет непосредственному руководителю установленную отчетную документацию;

3.27 систематически повышает свою профессиональную квалификацию:

3.28 участвует в деятельности педагогического совета образовательного учреждения, а также в деятельности методических объединений и других формах методической работы;

3.29 обеспечивает неразглашение персональных данных обучающихся.
3.30 Разрабатывает и ведёт необходимую документацию, регулирующую образовательный процесс в классе:

	- Программу развития и воспитания класса

	- План работы класса на месяц

	- Протоколы родительских, ученических собраний и комитетов

	- Классный журнал

	- Дневники учащихся

	- Личные дела учащихся

	- Портфолио учащихся

	- Индивидуальные психолого- педагогические карты учащихся

	- Отчеты по успеваемости, движению, реализации программы воспитания (1 р. в четверть)


4. Права

Классный руководитель имеет право:

4.1. участвовать в управлении лицеем в порядке, определяемом Уставом;

4.2. принимать участие:

- в принятии решений на заседаниях педагогического совета и любых других школьных коллегиальных органов управления;

- в разработке образовательных программ, методических материалов и иных компонентов образовательных программ;

- в творческой, исследовательской деятельности, экспериментальной и международной деятельности, разработках и внедрении инноваций;

- в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Лицея, в том числе через органы управления и общественные организации;

4.3. вносить предложения:
- о начале, прекращении или приостановлении конкретных воспитательных или инновационных проектов;

- по совершенствованию воспитательной, экспериментальной и методической работы;

4.4. запрашивать у руководства, получать и использовать информационные материалы и нормативные правовые документы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей; 

4.5.  защищать  профессиональную честь и достоинство;

4.6. обращаться в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений по вопросам защиты профессиональной чести и достоинства,

4.7. знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;

4.8. на конфиденциальность дисциплинарного расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом;

4.9. выбирать:
- педагогически обоснованные формы, средства, методы воспитания;
- средства воспитания, включая цифровые образовательные ресурсы в соответствии с образовательной программой лицея и в порядке, установленном законодательством об образовании;

- ресурсы сети Интернет для использования в воспитательном процессе с учётом требований информационной безопасности;

4.10. давать обязательные распоряжения обучающимся во время занятий,

4.11. требовать от обучающихся соблюдения правил поведения и выполнения Устава лицея;

4.12. привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизующие образовательный процесс, в порядке, установленном Уставом лицея и локальными актами;
4.13. приглашать от имени школы родителей (законных представителей) обучающихся для информирования об учебных успехах и проблемах их детей, нарушениях их детьми локальных правовых актов школы;

4.14. nовышать свою квалификацию как классного руководителя с периодичностью не менее 1 раза в 3 года,

4.15. пользоваться бесплатно услугами методического кабинета и информационного библиотечного центра, информационными ресурсами, а также доступом в порядке, установленном локальным нормативным актом Лицея, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейному фонду, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности;

5. Ответственность


В установленном законодательством Российской Федерации порядке классный руководитель несёт ответственность:

5.1. за жизнь и здоровье обучающихся во время образовательного процесса,
5.2. за нарушение прав и свобод обучающихся.

5.4. за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и правил внутреннего трудового распорядка, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование прав, предоставленных настоящей инструкцией, повлекшее дезорганизацию образовательного процесса, классный руководитель  несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

5.5. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, учитель может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».
5.6. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации образовательного процесса привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством)

5.7. За нарушение правил доступа к ресурсам сети Интернет в ходе образовательного процесса несёт ответственность в соответствии с локальным актом лицея. 

5.8. За виновное причинение учреждению или участникам образовательного процесса ущерба, в том числе морального, в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, а также прав, предоставленных настоящей инструкцией, несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности
Классный руководитель:

6.1. выполняет педагогическую работу, определяемую данной должностной инструкцией, в рамках ненормированной части педагогической работы в соответствии со ст.47 п.6 Федерального закона РФ от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Закон об образовании в Российской Федерации» в соответствии с планом лицея и своим личным планом;
6.2. самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год в соответствии с планом школы и утвержденной основной образовательной программой;
6.3 взаимодействует с другими педагогическими работниками и специалистами:

	С кем взаимодействует
	Содержание взаимодействия

	Учителя - предметники
	Координация деятельности, совместная разработка общих подходов к детям, подготовка и участие в педконсилиумах, педсоветах, советах профилактики, различных совещаниях по вопросам обучения и воспитания учащихся, выявление и коррекция проблем в обучении.

	Социально- психологическая служба
	Изучение различных аспектов индивидуальности учащихся, профессионального самоопределения, консультационная и коррекционная работа, работа с учащимися и семьями, включенными в соцпаспорт. 

	Педагоги дополнительного образования
	Расширение поля выбора для развития познавательных, творческих способностей учащихся, организация их занятости во внеурочное время.

	Информационная служба (в т. ч. библиотека)
	Создание условий для получения образования в открытой среде, использование  ресурсов Интернет, обеспечение учебниками обучающихся класса

	Медицинские работники
	Изучение, сохранение и коррекция здоровья школьников

	Ответственный за питание
	Организация питания в школьной столовой

	Общественные организации
	Социализация и социальные практики

	Администрация
	Предоставление непосредственным руководителям письменного отчета о своей деятельности по окончании каждой четверти

Получение  от директора и (или) его заместителей информацию нормативно-правового и организационно-методического характера
Передача своему непосредственному руководителю информации, полученной на совещаниях и конференциях, непосредственно после ее получения;
Предоставление возможности администрации и (или) назначенным ею лицам присутствовать на любых мероприятиях, проводимых с обучающимися, при условии предварительного уведомления;

	Организатор учебного процесса
	Своевременное информирование организатора учебного процесса о невозможности выхода на работу из-за болезни.


[image: image1][image: image2][image: image3][image: image4][image: image5][image: image6][image: image7][image: image8][image: image9]
МАОУ «Лицей №  4 » 














ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ


КЛАССНОГО РУКОВОДИТЕЛЯ











«УТВЕРЖДАЮ»





Директор





______________ Г.Ф. Иконникова 





«___»______________20        г.








