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Красногвардейского района Санкт-Петербурга 
(далее – общеобразовательное учреждение)
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1. Общие положения должностной инструкции
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана  на основании ФЗ №273 от 29.12.2012г «Об образовании в Российской Федерации»; на основании Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих (раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»), утвержденного Приказом Минздравсоцразвития № 761н от 26.08.2010г., Постановления Минтруда России от 17.12.2002 № 80 «Методические рекомендации по разработке государственных нормативных требований охраны труда»; в соответствии с Трудовым кодексом РФ и другими нормативными актами, регулирующими трудовые отношения между работником и работодателем.
1.2. Аналитик опытно-экспериментальной площадки (далее – аналитик ОЭП) назначается и освобождается от должности приказом директора общеобразовательного учреждения из числа лиц, имеющих высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы.
1.3. Аналитик ОЭП подчиняется директору общеобразовательного учреждения и руководителю опытно-экспериментальной площадки.
1.4. Аналитик ОЭП в своей деятельности  руководствуется:
· Конституцией Российской Федерации;
· Указами Президента Российской Федерации;
· Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации»;
· решениями Правительства Российской Федерации и органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся;
· административным, трудовым и хозяйственным законодательством;
· правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
· Уставом общеобразовательного учреждения;
· Правилами внутреннего трудового распорядка общеобразовательного учреждения;
· приказами директора общеобразовательного учреждения;
· настоящей должностной инструкцией и трудовым договором;
· Конвенцией о правах ребенка.

1.5. Аналитик ОЭП должен знать:
· Конституцию РФ, законы РФ, решения Правительства РФ и органов управления образованием по вопросам образования, Конвенцию о правах ребёнка;
· требования ФкГОС и ФГОС основного общего и среднего общего образования;
· педагогику, педагогическую психологию, достижения современной психолого-педагогической науки и практики; 
· систему организации опытно-экспериментальной работы; 
· методы сбора, оценки и анализа информации; 
· порядок выработки практических рекомендаций;
· программно-методическую документацию;  
· современные технологии обучения, программно-технические средства и программное обеспечение учебного процесса;
· основы работы с прикладным программным обеспечением, мультимедийным оборудованием;
· основы работы с текстовыми процессорами, презентациями, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, основы пользования компьютером;
· технологии диагностики причин конфликтных ситуаций;
· трудовое законодательство;
· правила внутреннего трудового распорядка общеобразовательного учреждения;
· основы права, научной организации труда, охраны труда и техники безопасности,  противопожарной защиты;
· нормативные документы по вопросам обучения и воспитания детей и молодежи;
· основы оказания доврачебной помощи, порядок действий при возникновении пожара или иной чрезвычайной ситуации.
        1.6. Необходимые умения. 
Аналитик ОЭП должен уметь:
· Владеть методами сбора, оценки и анализа информации.
· Определять порядок выработки практических рекомендаций.

2. Должностные обязанности 
 Аналитик ОЭП выполняет следующие должностные обязанности:
2.1. Организует аналитическое обеспечение научно-методических работ в ходе реализации проекта опытно-экспериментальной площадки.
2.2. Проводит аналитическую и научно-исследовательскую  работу  с целью сбора, оценки и анализа получаемой  информации, а  также  выработки практических рекомендаций.
2.3. Осуществляет мониторинг по направлению своей деятельности.
2.4. Составляет необходимую отчетную документацию.
2.5. Координирует   деятельность  соисполнителей  при  совместном выполнении работ с другими сотрудниками общеобразовательного учреждения.
2.6. Разрабатывает предложения по повышению эффективности инновационных процессов в общеобразовательном учреждении.
2.7. Разрабатывает и готовит к изданию аналитические  и информационные материалы.
2.8. Оказывает помощь педагогическим работникам учреждения по направлению опытно-экспериментальной площадки.
2.9. Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса в общеобразовательном учреждении.
2.10. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.
           2.11. Выполняет Устав, Коллективный договор, Правила внутреннего трудового распорядка, требования данной инструкции, а также локальные акты общеобразовательного учреждения, приказы директора общеобразовательного учреждения.
          2.12. Соблюдает права и свободы учащихся согласно Федеральному Закону «Об образовании в Российской Федерации, Конвенции о правах ребёнка.
         2.13. Соблюдает этические нормы поведения.
         2.14. Обеспечивает выполнение приказов «Об охране труда и соблюдении правил техники безопасности», «Об обеспечении пожарной безопасности».
    2.15. Незамедлительно уведомляет непосредственного руководителя и/или директора общеобразовательного учреждения о случаях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3. Права 
Аналитик ОЭП имеет право в пределах своей компетенции:
3.1. Самостоятельно выбирать формы и методы работы с педагогическими работниками.
3.2. Давать рекомендации педагогическим работникам общеобразовательного учреждения.
3.3. Посещать творческие группы, методические объединения педагогических работников, уроки педагогов, семинары и т.д. с целью оказания методической помощи и выявления результативного опыта работы опытно-экспериментальной площадки.
            3.4. Защищать свои интересы самостоятельно и (или) через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования.
            3.5. На конфиденциальность дисциплинарного расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом.

4. Ответственность 
 Аналитик ОЭП несет ответственность: 
            4.1. Аналитик ОЭП несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка общеобразовательного учреждения, иных локальных нормативных актов, законных приказов директора общеобразовательного учреждения, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией.
            4.2. Аналитик ОЭП несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством за виновное причинение общеобразовательному учреждению или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей.
           4.3. Аналитик ОЭП привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством за нарушение требований и правил  пожарной безопасности, охраны труда в общеобразовательном учреждении.  

5. Взаимоотношения. Связи по должности.
Аналитик ОЭП:
3. 
4. 
5. 
5.1. Получает от заместителя директора общеобразовательного учреждения и/или руководителя опытно-экспериментальной площадки информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится с соответствующими документами.
5.2. Работает в тесном контакте с педагогическими сотрудниками общеобразовательного учреждения и осуществляет взаимодействие, систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с заместителями директора общеобразовательного учреждения, методистами и другими работниками общеобразовательного учреждения.
Должностную инструкцию разработал:      Спицкая А.А. /методист РИП 2021-2023/

С должностной инструкцией ознакомлен (а), один экземпляр получил (а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.
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