Должностная  инструкция классного руководителя ГОУ Лицей № 190

Данное положение разработано в соответствии с планом реализации Приоритетного национального проекта «Образование», приказом Министерства образования и науки РФ от 03.02.2006 № 21 «Об утверждении Методических рекомендаций об осуществлении функций классного руководителя педагогическими работниками государственных общеобразовательных учреждений субъектов Российской Федерации и муниципальных общеобразовательных учреждений», распоряжением Комитета по образованию Санкт-Петербурга от 13.04.2006 № 340-р «Об утверждении Примерного положения о деятельности классного руководителя» в целях повышения уровня воспитательной работы в лицее,  упорядочения деятельности педагогических работников лицея, выполняющих функциональные обязанности по руководству классными коллективами. 

1. Общие положения

· Классный руководитель – педагог лицея, осуществляющий функции организатора детской жизни, корректора межличностных отношений и защитника воспитанников своего класса в трудных деловых и психологических коллизиях лицейской жизни.
· Классный руководитель имеет высшее или среднее специальное педагогическое образование без предъявления требований к стажу педагогической работы.
· В своей деятельности классный руководитель руководствуется  Конституцией РФ, Законом РФ «Об образовании», Декларацией прав и свобод человека, Конвенцией о правах ребёнка, правовыми актами Санкт-Петербурга по вопросам образования и воспитания обучающихся; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а так же Уставом  и локальными правовыми актами лицея (в том числе распоряжениями директора, настоящим положением), трудовым договором (контрактом).
· Классный руководитель назначается и освобождается от должности директором лицея. На период отпуска и временной нетрудоспособности классного руководителя его обязанности могут быть возложены на учителя, не имеющего классного руководства и работающего в данном классе.
· Руководство деятельностью классных руководителей осуществляют заместитель директора по воспитательной работе и председатель методического объединения классных руководителей.
· Классный руководитель отчитывается о результатах своей работы перед педсоветом, директором, заместителем директора по воспитательной работе, председателем МО в установленном порядке.
2. Функции

Основными функциями деятельности классного руководителя являются:

· Организация деятельности классного коллектива.
· Организация учебной работы классного коллектива.
· Изучение личности лицеистов.
· Социальная защита лицеистов
· Работа с родителями.
· Организация работы и совместная деятельность реализации Целевых программ лицея.
3. Должностные обязанности

Классный руководитель имеет следующие должностные обязанности:

· Планирует воспитательную работу в классе.

· Ведёт классный журнал.

· Ведёт личные дела учащихся и следит за их состоянием.

· Организует дежурства по классу, лицею, столовой; уборки помещений лицея, закреплённых за классом в соответствии с Уставом лицея.

· Осуществляет дежурства по лицею, столовой, отдельным помещениям лицея в соответствии с Уставом лицея.

· Соблюдает санитарное состояние прикреплённого кабинета.

· Заботится о внешнем виде учащихся.

· Осуществляет строгий контроль за посещаемостью. Классный руководитель совместно с родителями контролирует учащихся, пропускающих уроки без уважительных причин.

· Создаёт обстановку, благоприятствующую учёбе.

· Координирует деятельность учителей, работающих в классе.

· Работает с ученическими дневниками, контактирует с родителями по поводу успеваемости учащихся.

· Привлекает психолога для организации умственного труда учащихся (цикл бесед, индивидуальные рекомендации).

· Создаёт благоприятный климат в классе, формирует благожелательные межличностные отношения, корректирует и регулирует их.

· Изучает личности учащихся в соответствии с имеющимися методиками, учитывая мнения учителей, работающих в классе, и родителей.

· Работает с характеристиками учащихся.

· Помогает учащимся в выборе профессии.

· Обеспечивает охрану и защиту прав учащихся, оставшихся без попечения родителей (если такие есть в классе). Сотрудничает с социальным педагогом.

· Выявляет и ведёт учёт детей социально незащищённых категорий.

· Выявляет и ведёт учёт детей из неблагополучных семей.

· Проводит тематические родительские собрания один раз в триместр.

· Работает с родителями индивидуально.

· Привлекает родителей для организации внеучебной деятельности класса.

· Развивает классное самоуправление, приучая детей к самоорганизации, ответственности, готовности и умению принимать жизненные решения.

· Помогает учащимся решать проблемы, возникающие в отношениях с педагогами, товарищами, родителями, адаптироваться в коллективе, завоевать признание, занять удовлетворяющий его социальный статус среди сверстников

· Направляет самовоспитание и саморазвитие личности ребёнка.

· Участвует в малых педагогических советах по проблемам учащихся своего класса, при необходимости посещает уроки учителей – предметников.

· Содействует получению дополнительного образования учащимися через систему кружков, клубов, секций, объединений, существующих в лицее и по месту жительства.

· Защищает права и свободы учащихся, несёт ответственность за их жизнь, здоровье и безопасность в лицее.

· Участвует в работе педсоветов, семинаров, административных и методических совещаний.

· Проводит Инструктаж  обучающихся по безопасности ведения воспитательных мероприятий с обязательной регистрацией в классном журнале или журнале инструктажа.

· Организует изучение с обучающимися правил по охране труда, правил дорожного движения, поведения в быту, на воде и т.п.

· Систематически повышает свою профессиональную квалификацию.

· Соблюдает этические нормы поведения в лицее, быту, в общественных местах, соответствующие общественному положению педагога.

4. Режим работы классного руководителя:
· Предоставление плана воспитательной работы в классе заместителю директора по воспитательной работе в начале учебного год - в течение 10 дней с начала учебного года.
· Час классного руководителя (часы общения) – один раз в неделю по расписанию.
· Количество классных родительских собраний должно составлять не менее одного в триместр.
· Отчёты о проделанной работе предоставляются администрации по окончании каждого триместра и по окончании учебного года - в течение 5 дней после окончания каждого триместра и по окончании учебного года.
· Получение от директора и его заместителей информации нормативно – правового и организационно – методического характера, знакомство под расписку с соответствующими документами.
· В каникулярное и летнее время режим работы классного руководителя устанавливается согласно дополнительному плану.
5. Права классного руководителя:

Классный руководитель имеет право:

· Участвовать в управлении лицеем в порядке, определённом Уставом лицея.

· Выступать с инициативой, вносить предложения о совершенствовании деятельности лицея, выступать с деловой, конструктивной критикой.

· Создавать собственные воспитательные системы и программы, творчески применять новые методы, формы и приёмы воспитания, руководствуясь единственным принципом  «не навреди».

· Знакомится с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения.

· На конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом.

· Защищать собственную честь и достоинство в лицейских органах самоуправления и защиты, при невозможности – в государственных.

· Защищать свои интересы самостоятельно или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования, связанного с нарушением педагогом норм профессиональной этики.

· Присутствовать на уроках или мероприятиях, проводимых учителями – предметниками в классе (без права входить в класс во время урока без экстренной необходимости и делать замечания учителю в течение урока или мероприятия). 

· Давать учащимся во время занятий и перемен обязательные распоряжения, относящиеся к организации занятий и соблюдению дисциплины, привлекать обучающихся к дисциплинарной ответственности за поступки, дезорганизующие  учебно – воспитательный процесс, в случае и порядке, установленных  Уставом и Правилами о поощрениях и взысканиях обучающихся лицея. 

· Поощрять учащихся в порядке, установленном Правилами о поощрениях и взысканиях обучающихся лицея.

· Требовать от учителей - предметников информацию об организации учебно – воспитательного процесса класса и отдельных учащихся.

· Повышать квалификацию.

· Аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получить её в случае успешного прохождения аттестации.

6. Классный руководитель не имеет права:

· Унижать личное достоинство учащегося, оскорблять его действием или словом, придумывая клички, навешивая ярлыки и т.п.

· Использовать оценку (школьный бал) для наказания или расправы над учеником.

· Злоупотреблять доверием ребёнка, нарушать данное  ребёнку слово, сознательно вводить его в заблуждение.

· Использовать семью (родителей или родственников) для наказания ребёнка.

· Обсуждать за глаза своих коллег, представлять их в невыгодном свете, подрывая авторитет учителя и всего педагогического коллектива в целом.

7. Классный руководитель должен знать:

· Закон Российской Федерации «Об образовании».

· Конвенцию ООН о правах ребёнка.

· Педагогику, детскую, возрастную, социальную психологию.

· Школьную гигиену.

· Педагогическую этику.

· Теорию и методику воспитательной работы.

· Основы трудового законодательства.

8. Классный руководитель должен уметь:

· Общаться с детьми, поощряя детскую активность, ответственность, подавая собственный пример деловитости и ответственности.

· Видеть и формулировать свои воспитательные цели.

· Составить план воспитательной работы в собственном классе.

· Организовать воспитательное мероприятие.

· Организовать и провести родительское собрание.

· Пользоваться психолого – диагностическими тестами, анкетами, опросниками, другими диагностическими методиками и корректно использовать их в воспитательной работе.

9. Документация и отчётность:

Классный руководитель ведёт (заполняет) следующую документацию:

· Классный журнал.

· План воспитательной работы с классным коллективом.

· Личные дела учащихся.

· Дневники учащихся.

· Отчёт о своей деятельности по окончании триместра и окончании года. 

10. Ответственность:

· Классный руководитель несёт ответственность за жизнь и здоровье обучающихся  класса во время проводимых им мероприятий, а также за нарушение прав и свобод обучающихся в соответствии с законодательством РФ.

· За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и правил внутреннего трудового распорядка лицея, законных распоряжений директора лицея и других локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящим Положением, классный руководитель несёт дисциплинарную ответственность в порядке, определённым трудовым законодательством.

· За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим или психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального поступка классный руководитель может быть освобождён от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за подобный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

· За причинение лицею или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей классный руководитель несёт материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и гражданским законодательством.

Заместитель директора

По воспитательной работе 

ГОУ лицея №190                                        /Н.И. Синотова/

Председатель 

МО «классных руководителей»

ГОУ лицея №190                                   /А.П. Дейчук/    

С  положением ознакомлен (а):
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