Должностная инструкция
Координатора PYP (программы Международного Бакалавриата IB)
I. Общие положения

1.1. Координатор PYP (далее – Координатор) назначается и освобождается от должности директором школы. 

1.2. Координатор должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 3-х лет на педагогической или руководящей должностях.

1.3. Координатор подчиняется непосредственно директору школы.

1.4. Координатор в рамках программы международного бакалавриата руководит:

· учителями начальных классов;

· педагогами дополнительного образования, работающие в начальной школе, и другими работниками, занятыми в программе PYP.
1.5. В своей деятельности Координатор руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ (ред. от 13.07.2015) "Об образовании в Российской Федерации" (с изм. и доп., вступ. в силу с 24.07.2015), Типовым положением об общеобразовательном учреждении, указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации, правительства Москвы и органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; административным, трудовым и хозяйственным законодательствами; 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 (контрактом). Координатор соблюдает Конвенцию о правах ребенка.
II. Функции

Основными направлениями деятельности Координатора являются:
2.1. Организация учебного процесса в начальной школе по программе международного бакалавриата, руководство и контроль за осуществлением этого процесса.

2.2. Методическое руководство педагогическим коллективом начальной школы, работающим в системе международного бакалавриата.
III. Должностные обязанности
Координатор выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. Анализирует:

· проблемы учебного процесса и методической работы в начальной школе в рамках программы PYP;

· результаты учебно-методической работы;

· перспективные возможности педагогов начальной школы  в области учебно-методической работы;

· ход и развитие учебного процесса и методической работы начальной школы.
3.2. Прогнозирует:

· тенденции изменения учебного процесса для корректировки стратегии развития школы в рамках программы международного бакалавриата;

· последствия запланированной учебно-методической работы в начальной школе.

3.3. Планирует и организует:

· текущее и перспективное планирование деятельности педагогического коллектива начальной школы в рамках программы международного бакалавриата;
· участие в процессе разработки и реализации образовательной программы PYP;

· разработку необходимой учебно-методической документации PYP начальной школы;

· осуществление систематического контроля за качеством образовательного процесса и объективностью оценки результатов образовательной подготовки обучающихся;

· просветительскую работу для родителей (законных представителей), принимает родителей (законных представителей) по вопросам организации учебного процесса по программе PYP;

· разработку и ведение учителями начальной школы планеров, исследовательской деятельности и другой установленной отчетной документации PYP;

· повышение квалификации и профессионального развития педагогов начальной школы, педагогов-предметников и библиотекарей;

· с участием заместителя директора по административно-хозяйственной работе оснащение учебных кабинетов начальной школы современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения; пополнение библиотеки соответствующей учебно-методической и художественной литературой, журналами и газетами;

3.4. Координирует:

· работу учителей и других педагогических работников начальной школы по выполнению учебных планов и программы международного бакалавриата;

· разработку необходимой учебно-методической документации в начальной школе;

· взаимодействие представителей администрации, служб и подразделений школы, обеспечивающих учебный процесс PYP начальной школы.

3.5. Руководит:

· методической работой в начальной школе по программе международного бакалавриата;

· созданием благоприятной учебной обстановки в начальной школе;

· осуществлением системы стимулирования участников учебного процесса и методической работы начальной школы.

3. 6. Контролирует:

· правильность и своевременность оформления отчетной документации педагогами начальной школы в соответствии с учебным планом и программами международного бакалавриата;

· безопасность используемых в образовательном процессе начальной школы оборудования, приборов, технических и наглядных средств обучения;

· работу учителей начальной школы;

· соблюдение учащимися начальной школы правил для учащихся;

· качество образовательного процесса и объективность оценки результатов образовательной подготовки обучающихся начальной школы;

3.7. Корректирует:

· ход выполнения учебного плана и программ международного бакалавриата в начальной школе;

· планы работы педагогов начальной школы.

3.8. Разрабатывает:

· методические документы, обеспечивающие учебный процесс в начальной школе в рамках программы международного бакалавриата;

· нормативные документы для участников образовательного процесса начальной школы;

· элементы образовательной программы международного бакалавриата школы и других стратегических документов;

· правила ведения текущей и отчетной документации в начальной школе в соответствии с учебным планом и программой международного бакалавриата;

3.9. Консультирует участников образовательного процесса начальной школы по методическим вопросам программы международного бакалавриата.

3.10. Оценивает и экспортирует:

· стратегические документы школы в части, касающейся начальной школы (стратегический план, учебный план, языковую политику, политику оценивания, политику исследования и т.п.);

· предложения по организации учебно-методической работы в начальной школе и установлению и развитию связей с внешними партнерами, участниками программы PYP.

3.11. Корректирует методические материалы, разработанные учителями начальной школы.
IV. Права
Координатор имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. Присутствовать на учебных занятиях, проводимых с учащимися начальной школы.

4.2. Давать обязательные распоряжения учителям начальной школы, педагогам дополнительного образования и другим работникам в рамках программы PYP.

4.3. Принимать участие:

· в разработке образовательной политики и стратегии школы, в создании соответствующих стратегических документов;

· в разработке любых управленческих решений, касающихся вопросов образовательной и методической работы начальной школы;

· в ведении переговоров с партнерами школы по учебно-методической работе в начальной школе;

· в работе педагогического совета;

4.4. Вносить предложения:

· о начале, прекращении или приостановлении конкретных методических проектов в начальной школе;

· по совершенствованию учебно-методической работы;

· о поощрении, моральном и материальном стимулировании участников учебно-методической деятельности в начальной школе.

4.5. Устанавливать от имени школы деловые контакты с лицами и организациями, работающими по программе PYP и способствующими совершенствованию учебно-методической работы в начальной школе.

4.6. Запрашивать для контроля и внесения коррективов рабочую документацию различных подразделений и отдельных лиц, находящихся в непосредственном подчинении.

4.7. Контролировать и оценивать ход и результаты групповой и индивидуальной методической работы в начальной школе. 
4.8. Повышать свою квалификацию.

V. Ответственность
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин устава и правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы и локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование прав, предоставленных настоящей инструкцией, а также принятие управленческих решений, повлекших дезорганизацию образовательного процесса, Координатор несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном действующими законами и трудовым законодательством. 
5.2. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-методического процесса Координатор привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

VI. Взаимоотношения. Связи по должности
Координатор школы:

6.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы.

6.2. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный месяц. 

6.3. Представляет директору отчет о своей деятельности за время выполненной работы и установленный календарный период.

6.4. Визирует приказы директора школы по вопросам организации учебного процесса и методической работы в начальной школе по программе PYP.

6.6. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с педагогическими работниками начальной школы и администрацией. 
6.7. Передает директору информацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после ее получения.

