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Должностная инструкция

заместителя директора по учебно-воспитательной работе

1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с Федеральным 

Законом №273-ФЗ от 29.12.2012г «Об образовании в Российской Федерации»; на основе 
Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и 
служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников 
образования», утвержденного Приказом Минздравсоцразвития № 761н от 26 августа 2010г. 
; с учетом требований ФГОС НОО, ООО и СОО, утвержденных Приказами Минобрнауки 
России № 286 от 31.05.2021 г. и № 287 от 31.05.2021 г. и №413 от 17.05.2012 г.; в 
соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и другими нормативными 
актами, регулирующими трудовые отношения между работником и работодателем.

1.2. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе может быть 
назначен и освобожден от занимаемой должности непосредственно директором школы.

1.3. На должность заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе 
назначается лицо:

• имеющее высшее профессиональное образование по направлениям подготовки 
"Государственное и муниципальное управление", "Менеджмент", "Управление 
персоналом", а также стаж работы на педагогических или руководящих должностях не 
меньше пяти лет; либо заместитель директора школы по УВР может иметь высшее 
профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование, которое 
относится к сфере государственного и муниципального управления, менеджмента и 
экономики и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не меньше пяти 
лет;

• соответствующее требованиям, касающимся прохождения предварительного (при 
поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров, внеочередных 
медицинских осмотров по направлению работодателя, обязательного психиатрического 
освидетельствования (не реже 1 раза в 5 лет), профессиональной гигиенической подготовки 
и аттестации (при приеме на работу и далее не реже 1 раза в 2 года), вакцинации, а также 
имеющее личную медицинскую книжку с результатами медицинских обследований и 
лабораторных исследований, сведениями о прививках, перенесенных инфекционных 
заболеваниях, о прохождении профессиональной гигиенической подготовки и аттестации с 
допуском к работе;

• не имеющее ограничений на занятия педагогической деятельностью, изложенных в 
статье 331 «Право на занятие педагогической деятельностью» Трудового кодекса 
Российской Федерации.

1.5. Заместитель директора по УВР осуществляет руководство деятельностью 
педагогов, руководителей школьных методических объединений, руководителей 
творческих групп, педагогов дополнительного образования.

1.6. В своей деятельности заместителю директора по учебно-воспитательной работе 
нужно руководствоваться Конституцией и законами Российской Федерации, указами 
Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации и 
органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания



обучающихся, СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям 
воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи», правилами и нормами 
охраны труда и пожарной безопасности, кроме того, Уставом и локальными правовыми 
актами школы, в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и 
распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией, трудовым договором.

1.7. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе обязан соблюдать 
Конвенцию о правах ребенка.

1-8. Заместителю директора школы по УВР необходимо знать:
• приоритетные направления развития образовательной системы Российской 

Федерации;
• законы и иные нормативно-правовые акты, которые регламентируют 

образовательную, физкультурно-спортивную и оздоровительную деятельность;
• требования ФГОС начального общего, основного общего, среднего общего 

образования;
• Конвенцию о правах ребенка;
• педагогику; достижения современной психолого-педагогической науки и практики; 

психологию; основы физиологии и гигиены;
• теорию и методы управления образовательными системами;
• современные педагогические технологий продуктивного, дифференцированного 

обучения, реализации компетентностного подхода, а также развивающего обучения;
• методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с 

учащимися различного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по 
работе в школе;

• технологию диагностики причин возникновения конфликтных ситуаций, их 
профилактики и эффективного разрешения;

• основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, базами 
данных, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;

• основы экономики и социологии;
• способы организации финансово-хозяйственной деятельности школы;
• гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое 

законодательство в части, которая касается регулирования деятельности образовательных 
учреждений и органов управления образованием различных уровней;

• основы менеджмента и управления персоналом;
• основы управления проектами и правила внутреннего трудового распорядка 

общеобразовательного учреждения;
• правила охраны труда и пожарной безопасности.
• инструкцию по охране труда заместителя директора по УВР;
• должностную инструкцию заместителя директора по УВР, правила охраны труда и 

пожарной безопасности в общеобразовательном учреждении, порядок действий при 
возникновении чрезвычайной ситуации.

1.9. Заместителю директора по УВР запрещается использовать образовательную 
деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 
политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания 
социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 
пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 
признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, 
их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных 
сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, 
а также для побуждения учащихся к действиям, противоречащим Конституции Российской 
Федерации.

1.10. На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора 
школы по учебно-воспитательной работе его обязанности возлагаются на других 
заместителей директора или педагогов, обладающих наибольшим опытом и стажем работы.



Временное исполнение обязанностей в этих случаях будет осуществляться на основании 
приказа директора школы, который издается с соблюдением действующих требований 
законодательства о труде.

1.11. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе должен пройти 
обучение и иметь навыки оказания первой помощи.

2. Функции
Основные_направления деятельности заместителя директора птк-птты по учебно-

воспитательной работе:
2.1. Организация учебно-воспитательной деятельности в школе, руководство им и 

контроль условий, процессов и результатов учебной деятельности образовательного 
учреждения.

2.2. Организация разработки и реализации образовательной программы школы в 
соответствии с требованиями ФГОС начального, основного и среднего общего образования.

2.3. Осуществление методического руководства школьным педагогическим 
коллективом.

2.4. Осуществление прогнозирования, планирования и организации повышения 
квалификации и мастерства педагогических работников школы, а также оказания им 
помощи в системе непрерывного образования, координация данной работы.

2.5. Обеспечение режима соблюдения норм и правил охраны труда и техники 
безопасности в образовательной деятельности.

3. Должностные обязанности
Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе выполняет 

следующие обязанности, принадлежащие ему по должности:
3.1. Организация текущего и перспективного планирования деятельности 

педагогического коллектива образовательного заведения.
3.2. Координация работы учителей и других педагогических работников по 

выполнению учебных планов и образовательных программ.
3.3. Организация и координация разработки необходимой учебно-методической 

документации.
3.4. Осуществление постоянного контроля качества образовательной деятельности в 

школе и объективностью оценки результатов образовательной подготовки учащихся, 
работой факультативов; посещение уроков и других видов учебных занятий, которые 
проводятся педагогическими работниками школы, анализ их форм и содержания, доведение 
результатов анализа уроков до сведения педагогов.

3.5. Осуществление систематического контроля реализации образовательных 
программ педагогами в соответствии с ФГОС, проведение анализа соответствия содержания 
имеющихся предметных образовательных программ, использования результативных 
образовательных технологий, условий реализации образовательной программы, имеющихся 
способов и организационных механизмов контроля учебно-воспитательной деятельности, 
оценка результатов ФГОС и определение необходимых изменений и корректировки.

3.6. Организация инновационной деятельности в образовательном учреждении, анализ 
её состояния и перспектив развития, внесение корректив в планы и содержание 
инновационной деятельности. Обеспечение использования и совершенствования способов 
организации образовательной деятельности и современных образовательных технологий, в 
том числе дистанционных. Оказание помощи педагогам в освоении и разработке 
инновационных программ и технологий.

3.7. Организация текущего и перспективного планирования методической работы с 
педагогическими работниками и ее проведение.

3.8. Создание условий для развития творческого потенциала учеников. Организация 
учебно-исследовательской и проектной деятельности учащихся, проведение научно —



практических конференций, семинаров, конференций, круглых столов, олимпиад в 
соответствии с утвержденным планом работы школы.

3.9. Организация аттестации педагогических работников школы в соответствии с 
перспективным планом прохождения аттестации и ежегодным приказом по аттестации.

3.10. Организация работы по подготовке и проведению экзаменов.
3.11. Осуществление систематического контроля учебной нагрузкой учеников.
3.12. Составление расписания учебных занятий, факультативов и других видов 

образовательной деятельности, обеспечение качественной и своевременной замены уроков 
временно отсутствующих преподавателей, систематическое ведение журнала учета 
пропущенных и замещенных уроков.

3.13. Обеспечение своевременного составления установленной отчетной 
документации, контроль правильного и своевременного ведения учителями 
классных журналов, а также другой школьной документации.

3.14. Способствование повышению методического и профессионального уровня 
преподавательского коллектива. Организация повышения квалификации учителей в 
соответствии с перспективным планом повышения квалификации педагогических и 
руководящих кадров.

3.15. Принятие мер по оснащению школьных учебных кабинетов современным 
оборудованием, наглядными пособиями и необходимыми техническими средствами 
обучения, пополнению школьной библиотеки учебно-методической и художественной 
литературой, журналами и газетами.

3.16. Организация работы по соблюдению в учебно-воспитательной деятельности 
норм и правил охраны труда и техники безопасности.

3.17. Обеспечение постоянного контроля безопасности используемого во время 
образовательной деятельности оборудования, приборов, устройств, различных наглядных и 
демонстрационных средств и пособий для обучения.

3.18. Разрешение проведения учебно-воспитательной деятельности с учащимися при 
наличии оборудованных для этих целей учебных кабинетов и мастерских, которые бы 
отвечали всем правилам и нормам безопасности жизнедеятельности и имели акт принятия в 
эксплуатацию.

3.19. Проведение совместно с профсоюзным комитетом административно­
общественного контроля безопасности использования и хранения учебных приборов, 
оборудования, химических реактивов, наглядных пособий и мебели, принадлежащих 
общеобразовательному учреждению.

Своевременное принятие мер к изъятию химических реактивов, учебного 
оборудования, приборов и устройств, которые не предусмотрены типовыми перечнями.

К ним относятся также самодельные устройства, установленные в мастерских или в 
учебных и других помещениях без соответствующего разрешающего акта.

Приостановление образовательной деятельности в кабинетах и учебных мастерских 
школы, если в них были созданы опасные условия для здоровья учащихся и работающих 
сотрудников.

3.20. Выявление обстоятельств несчастных случаев, которые произошли с 
работниками и учащимися школы.

3.21. Инициирование и организация разработки и периодического пересмотра (не 
менее одного раза в пять лет) инструкций по охране труда, а также разделов требований 
безопасности жизнедеятельности в инструкциях, инструктажах и методических указаниях 
по выполнению практических, демонстрационных и лабораторных работ.

3.22. Контроль своевременного проведения инструктажа учащихся и его обязательной 
регистрации в специальном журнале регистрации инструктажей.

3.23. Организация с участием заместителя директора по административно- 
хозяйственной работе своевременного и качественного проведения паспортизации 
учебных кабинетов, мастерских, спортивных залов, а также подсобных помещений.



3.24. Составление на основании полученных от медицинского учреждения материалов 
списков лиц, которые подлежат периодическим медицинским осмотрам с указанием 
фактора, способствующего установлению необходимости проведения периодического 
медицинского осмотра.

3.25. Определение совместно с заместителем директора школы по воспитательной 
работе методики, порядка обучения правилам дорожного движения, безопасности 
жизнедеятельности, пожарной безопасности, а также осуществление проверки имеющихся 
знаний учащихся.

3.26. Ведение, подписание и передача директору школы табеля учета рабочего 
времени педагогического и учебно-вспомогательного персонала.

3.27. Участие в комплектовании классов, принятие мер по сохранению контингента 
учеников. Контролирование соблюдения учащимися Правил поведения для учащихся 
школы.

3.28. Организация работы с учениками «группы риска».
3.29. Организация деятельности по администрированию школьного сайта.
3.30. Активное участие в функционировании педагогического совета школы.
3.31. Принятие мер к наполнению школьной библиотеки учебно-методической и 

художественной литературой, педагогическими журналами и газетами по учебно- 
воспитательной работе.

3.32. Выполнение поручений и распоряжений непосредственно директора школы.

4. Права
Заместитель директора по учебно-воспитательной работе имеет следующие права:
4.1. Раздача обязательных распоряжений руководителям школьных методических 

объединений (ШМО), руководителям творческих групп, учителям 1-11 классов, учащимся, 
которые бы не противоречили Уставу школы и другим локальным актам.

4.2. Присутствие на любых уроках, занятиях и мероприятиях, которые проводятся в 
школе (без права входить в класс после начала урока без экстренной необходимости и 
делать замечания преподавателю во время занятия).

4.3. Подготовка справок и проектов приказов на административные взыскания 
педагогам за невыполнение своих должностных обязанностей, а также на поощрения.

4.4. Запрашивать:
• любую рабочую документацию различных методических объединений и отдельных 

сотрудников, находящихся в непосредственном подчинении, для ведения контроля и 
внесения изменений;

• у директора школы получать и использовать информационные материалы и 
нормативно-правовые документы, необходимые для исполнения своих должностных 
обязанностей.

4.5. Вносить свои предложения:
• о поощрении, моральном и материальном стимулировании участников учебно- 

воспитательной деятельности;
• по совершенствованию образовательной деятельности.
4.6. Экстренно вносить изменения в расписание занятий в связи с производственной 

необходимостью.
4.7. Требовать от участников учебно-воспитательной деятельности выполнения норм и 

требований профессиональной этики.
4.8. Устанавливать от имени общеобразовательного учреждения деловые контакты с 

физическими лицами и юридическими организациями, которые могут способствовать 
улучшению учебно-воспитательной деятельности.

5. Ответственность
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава 

и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора и



иных локальных нормативных актов, настоящей должностной инструкции, в том числе за 
неиспользование предоставленных прав, заместитель директора по учебно-воспитательной 
работе несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым 
законодательством Российской Федерации. За грубое нарушение трудовых обязанностей в 
качестве дисциплинарного взыскания возможно применение увольнения.

5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, которые связанны с 
физическим и (или) психическим насилием над личностью учащегося, а также совершение 
иного аморального проступка заместитель директора школы по учебно-воспитательной 
работе может быть освобожден от занимаемой им должности в соответствии с трудовым 
законодательством Российской Федерации. Увольнение за данный проступок не считается 
мерой дисциплинарного наказания.

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно- 
гигиенических правил организации учебно-воспитательной деятельности в школе 
заместитель директора по УВР может быть привлечен к административной ответственности 
в порядке и в случаях, которые предусмотрены административным законодательством.

5.4. За виновное причинение школе или участникам образовательных отношений 
ущерба в связи с исполнением, либо неисполнением своих прямых должностных 
обязанностей заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе может нести 
материальную ответственность в порядке и в пределах, которые устанавливаются трудовым 
и (или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности.
Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе должен:
6.1. Работать по графику, который утвержден директором образовательного 

учреждения, исходя из сорокачасовой рабочей недели.
6.2. Самостоятельно планировать свою деятельность на каждый учебный год, месяц.
6.3. Принимать отчёты от руководителей ШМО, творческих групп о результатах их 

деятельности.
6.4. Принимать документы от руководителей ШМО (план работы на новый учебный 

год, тетрадь протоколов, отчёт), от руководителей творческих групп (отчёт).
6.5. Предоставлять директору школы письменный отчет с анализом своей 

деятельности до 20.06 ежегодно.
6.6. Получать от директора учреждения сведения нормативно-правового и 

организационно-методического плана, знакомиться под расписку с соответствующими 
документами и локальными актами.

6.7. Систематически обмениваться информацией по вопросам учебно-воспитательной 
работы с администрацией и педагогическими работниками школы.

6.8. Замещать директора школы во время его отсутствия.
6.9. Информировать директора школы (при отсутствии -  иное должностное лицо) о 

факте возникновения групповых инфекционных и неинфекционных заболеваний, 
аварийных ситуаций в работе систем электроснабжения, теплоснабжения, водоснабжения, 
водоотведения, которые создают угрозу возникновения и распространения инфекционных 
заболеваний и отравлений.

6.10. Посещать проводимые методистами, специалистами управления образования 
совещания, семинары, конференции и другие мероприятия.



МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
«НОВО-ЭНГЕНОЙСКАЯ СРЕДНЯЯ ШКОЛА»

Должностная инструкция
заместителя директора по информационно-коммуникационным

технологиям

1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция заместителя директора по информационно­

коммуникационным технологиям (ИКТ) в школе разработана в соответствии с Федеральным 
Законом №273-Ф3 от 29.12.2012г «Об образовании в Российской Федерации»; на основе 
Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и 
служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников 
образования», утвержденного Приказом Минздравсоцразвития № 761н от 26 августа 20 Юг ; 
с учетом требований ФГОС НОО, ООО и СОО, утвержденных соответственно Приказами 
Минобрнауки России № 286 от 31.05.2021 г. и № 287 от 31.05.2021 г. и №413 от 17.05.2012 
г.; Трудового кодекса Российской Федерации и других нормативных актов, регулирующих 
трудовые отношения между работником и работодателем.

1.2. Заместитель директора по информационно-коммуникационным технологиям 
(ИКТ) назначается и освобождается от должности непосредственно директором 
образовательного учреждения. На период отпуска и временной нетрудоспособности 
заместителя директора по ИКТ его обязанности передаются прочим заместителям директора, 
администратору вычислительной сети, инженеру-программисту или учителю информатики. 
Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа 
директора учебного заведения, который издается с соблюдением требований 
законодательства о труде.

1.3. На должность заместителя директора по ИКТ назначается лицо:
• имеющее высшее профессиональное образование в области государственного и 

муниципального управления, менеджмента, управления персоналом и стаж работы на 
педагогических, научных, инженерных (вычислительная техника) или руководящих 
должностях не менее 5 лет; или высшее профессиональное образование и дополнительное 
профессиональное образование в области государственного и муниципального управления, 
менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических, научных, инженерных или 
руководящих должностях не менее 5 лет;

• соответствующее требованиям, касающимся прохождения предварительного (при 
поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров, внеочередных 
медицинских осмотров по направлению работодателя, обязательного психиатрического 
освидетельствования (не реже 1 раза в 5 лет), профессиональной гигиенической подготовки 
и аттестации (при приеме на работу и далее не реже 1 раза в 2 года), вакцинации, а также 
имеющее личную медицинскую книжку с результатами медицинских обследований и 
лабораторных исследований, сведениями о прививках, перенесенных инфекционных 
заболеваниях, о прохождении профессиональной гигиенической подготовки и аттестации с 
допуском к работе;

• не имеющее ограничений на занятия педагогической деятельностью, изложенных в 
статье 331 «Право на занятие педагогической деятельностью» Трудового кодекса 
Российской Федерации.
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1.4. Заместитель директора по информационно-коммуникационным технологиям 
находится в подчинении директора школы.

1.5. В своей профессиональной деятельности заместителю директора по 
информационно-коммуникационным технологиям необходимо руководствоваться 
настоящей инструкцией, а также:

• Конвенцией «О правах ребенка»;
• Конституцией Российской Федерации;
• СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям 

воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи»;
• Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» с изменениями и 

дополнениями;
• ФГОС начального общего, основного общего, среднего общего образования;
• Семейным кодексом Российской Федерации;
• указами Президента и решениями Правительства Российской Федерации;
• трудовым и хозяйственным законодательством;
• правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной 

защиты, инструкцией по охране труда для заместителя директора по ИКТ;
• принятым Уставом и имеющимися локальными правовыми актами школы.
1.6. Заместитель директора по ИКТ должен знать:
• способы и методы организации информационно-коммуникационной деятельности 

общеобразовательного учреждения;
• постановления, распоряжения и приказы, другие руководящие и нормативные 

документы вышестоящих органов, которые относятся к информатизации 
общеобразовательных учреждений;

• технологии диагностики причин возникновения конфликтных ситуаций, их 
эффективной профилактики и разрешения;

• гражданское, административное, трудовое, бюджетное и налоговое законодательство 
в части регулирования функционирования образовательных учреждений;

• основы менеджмента и управления персоналом;
• основы трудового законодательства Российской Федерации, средства автоматизации 

труда администрации образовательных учреждений;
• осуществление работы на высоком профессиональном уровне с персональным 

компьютером и другими ЭСО, принтером, ксероксом, сканером, текстовыми редакторами, 
электронными таблицами, презентациями, базами данных, электронной почтой и 
браузерами, применять программирование;

• основы оказания первой помощи, порядок действий при возникновении 
чрезвычайной ситуации;

• методы убеждения и аргументации своей позиции, установления контактов с 
коллегами, родителями (лицами, их заменяющими);

• правила по охране труда и пожарной безопасности;
• Правила внутреннего трудового распорядка общеобразовательного учреждения.
1.7. Заместителю директора по ИКТ запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 
политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания 
социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 
пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 
признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, 
их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных 
сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, 
а также для побуждения учащихся к действиям, противоречащим Конституции Российской 
Федерации.

1.8. Заместитель директора по ИКТ должен пройти обучение и иметь навыки оказания 
первой помощи.



2. Функции
2.1. Целенаправленная организация процесса информатизации школы, осуществление 

руководства и контроля развития этого процесса в администрации, в методических 
объединениях образовательного учреждения.

2.2. Установление контактов с внешними организациями по вопросам использования 
информационно-коммуникационных технологий в образовательной и управленческой 
деятельности.

3. Должностные обязанности
Заместитель директора по ИКТ выполняет следующие должностные функции:
3.1. Анализирует проблемы информатизации образовательного учреждения, 

актуальные и перспективные потребности участников образовательной деятельности в 
развитии информационно-коммуникационного обеспечения, наличие и перспективные 
возможности в области информационного и коммуникационного обеспечения, развитие и 
результаты процессов информатизации школы;

3.2. Прогнозирует последствия запланированных процессов информатизации 
общеобразовательного учреждения, а также тенденции развития процессов информатизации 
в обществе и образовании с целью корректировки стратегии развития учреждения;

3.3. Выполняет планирование и организует:
• процесс разработки и реализации программы информатизации образовательного 

заведения, разработку и выполнение ключевых направлений процесса информатизации;
• разработку общих требований к процессам и результатам проводимой деятельности 

по информатизации школы и критериев их оценки;
• текущее и перспективное планирование деятельности педагогического коллектива в 

сфере использования информационно-коммуникационных технологий;
• обучение педагогических работников и администрации по вопросам рационального 

использования информационных технологий в образовательной и управленческой 
деятельности;

• изучение, обобщение и распространение имеющего опыта осуществления 
деятельности по информатизации школы;

• сбор и накопление полезной информации о значимых для образовательного 
учреждения инновациях в сфере применения информационно-коммуникационных 
технологий в образовательной и управленческой деятельности;

• заказ на поставку необходимого учебного оборудования, компьютерного 
оборудования и периферийных устройств, ЭСО и их текущее обслуживание и ремонт;

• проведение семинаров, конференций и прочих мероприятий по использованию и 
распространению опыта использования информационно-коммуникационных технологий;

• систему исследовательской, опытно-экспериментальной и инновационной работы 
образовательного учреждения в области применения ИКТ;

• систему внешних связей, которые необходимы для успешного осуществления 
деятельности школы по вопросам информатизации;

• систему контроля процесса инновационной, экспериментальной и научно- 
исследовательской работы с использованием информационно-коммуникационных 
технологий в образовательной и управленческой деятельности;

3.4. Координирует:
• совместную деятельность учителей и администрации школы по разработке и 

выполнению учебных планов и образовательных программ в области использования 
информационно-коммуникационных технологий, а также разработку необходимой учебно­
методической документации;

• сторонних организаций по вопросам информатизации школы;
• взаимодействие заместителей директора школы, психологической и социальной 

служб, методических объединений в сфере информатизацией школы;



3.5. Заместитель директора по ИКТ руководит текущим процессом информатизации 
учебного учреждения, деятельностью научно-методического совета, экспертного совета и 
т.д., которые курируют проблемы информатизации.

3.6. Заместитель директора по ИКТ контролирует:
• весь процесс информатизации образовательного учреждения;
• использование электронных и технических средств обучения в образовательной и 

управленческой деятельности;
• снабжение процесса информатизации школы необходимыми ресурсами;
• выполнение принятых решений по вопросам информатизации образовательного 

учреждения.
3.7. Заместитель директора по ИКТ разрабатывает:
• программу информатизации образовательного учреждения;
• методические документы, которые способствуют обеспечению функционирования 

школы в целом и отдельных её подразделений по вопросам использования информационно­
коммуникационных технологий;

• нормативную документацию для структур, которые принимают участие в программе 
информатизации школы;

• методики эффективного внедрения информационно-коммуникационных технологий в 
образовательную и управленческую деятельность учреждения.

3.8. Консультирует участников программы информатизации школы, а также лиц, 
привлекаемых к сотрудничеству с образовательным учреждением по вопросам, связанным с 
информатизацией.

3.9. Осуществляет экспертизу стратегических документов образовательного 
учреждения (учебного плана, образовательной программы, концепции и программы 
развития школы) в плане ИКТ, предложений по разработке и внедрению информационно­
коммуникационных технологий в деятельность учреждения.

3.10. Принимает активное участие в организации и ведении электронного 
документооборота в общеобразовательном учреждении.

4. Права
Заместитель лиректрра по информационно-коммуникационным технологиям имеет 

право:
4.1. Лично присутствовать на учебных занятиях и мероприятиях, которые проводятся с 

использованием информационно-коммуникационных технологий (без права входить в класс 
после начала занятий, исключая случаи экстренной необходимости, и делать замечания 
учителю на протяжении всего занятия);

4.2. Давать обязательные для исполнения распоряжения сотрудникам школы по 
вопросам, касающимся информатизации школы;

4.3. Привлекать к дисциплинарной ответственности учеников за проступки, которые 
могут дезорганизовать образовательную деятельность в порядке, установленном Правилами 
о поощрениях и взысканиях учащихся;

4.4. Принимать участие:
• в разработке политики информатизации образовательного учреждения, в создании

соответствующей стратегической документации;
• в разработке любых управленческих решений, касающихся вопросов

информатизации;
• в разработке положений о методических объединениях, которые проводят работу по 

информатизации образовательного учреждения, их компетенции, обязанностях, 
полномочиях, а также ответственности;

• в ведении всесторонних переговоров с партнерами школы по вопросам 
использования информационно-коммуникационных технологий в образовательной и 
управленческой деятельности;

4.5. Вносить предложения:



• о создании либо ликвидации временных творческих коллективов, прочих групп и 
объединений, которые специализируются на деятельности по использованию, разработке и 
внедрению информационно-коммуникационных технологий;

• о начале, прекращении или приостановлении конкретных действий, проектов, а также
экспериментов по применению, разработке и внедрению информационно­
коммуникационных технологий;

• о поощрении, моральном и материальном стимулировании активных участников 
программы информатизации школы, в том числе во время проведения аттестации.

4.6. Устанавливать от имени администрации образовательного учреждения деловые 
контакты с лицами и организациями, которые потенциально могут способствовать процессу 
информатизации школы.

4.7. Получать у руководства, использовать информационные материалы и нормативно­
правовые документы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей.

4.8. Проводить приемку работ, которые выполняются в рамках программы
информатизации образовательного учреждения по заказу школы различными
исполнителями, как из числа школьных сотрудников, так и из сторонних организаций;

4.9. Осуществлять контроль и оценивать ход, а также ключевые результаты групповой 
и индивидуальной деятельности по реализации программы информатизации школы, 
налагать запрет на работу по использованию информационно-коммуникационных 
технологий, которая чревата перегрузкой для учащихся и педагогов, ухудшает их здоровье, 
нарушает технику безопасности.

4.10. Требовать от участников программы информатизации соблюдения норм и 
требований, предусмотренных профессиональной этикой, выполнения принятых планов и 
программ, которые имеют обязательный характер.

4.11. Повышать свою квалификацию.

5. Ответственность
5.1. За неисполнение, либо за ненадлежащее исполнение без наличия уважительных 

причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений 
директора, настоящей должностной инструкции и других локальных нормативных актов, в 
том числе за неиспользование прав, которые предоставляет данная инструкция, а также за 
принятие управленческих решений, повлекших дезорганизацию образовательной 
деятельности, сотрудник несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном 
трудовым законодательством Российской Федерации. За грубое нарушение своих трудовых 
обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

5.2. За использование, в том числе однократное, методов воспитания, которые 
связаны с физическим и (или) психическим насилием над личностью ребенка, заместитель 
директора по информационно-коммуникационным технологиям может быть освобожден от 
занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством.

5.3. За нарушение установленных правил пожарной безопасности, охраны труда, 
санитарно-гигиенических правил организации образовательной деятельности заместитель 
директора по ИКТ будет привлечен к административной ответственности в порядке и в 
случаях, которые закреплены административным законодательством.

5.4. За виновное причинение школе или участникам образовательных отношений 
ущерба (в том числе морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих 
непосредственных должностных обязанностей, а также неиспользование прав, которые 
предусматривает настоящая должностная инструкция, сотрудник несет материальную 
ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским 
законодательством.

6. Взаимоотношения и связи по должности
Заместитель директора по информационно-коммуникационным технологиям.



6.1. Осуществляет свою профессиональную деятельность в режиме ненормированного 
рабочего дня по графику, который составляется и утверждается директором школы;

6.2. У заместителя директора по ИКТ находятся в непосредственном подчинении:
- инженер-программист;
- учитель информатики;
- лаборант кабинета информатики;
6.3. Самостоятельно разрабатывает план своей работы на каждый учебный год и 

каждый учебный модуль. Данный план работы должен утвердить директор 
общеобразовательного учреждения не позднее пяти дней с начала планируемого периода;

6.4. Представляет директору образовательного учреждения письменный отчет о своей 
профессиональной деятельности в течение десяти дней по окончании полугодия;

6.5. Получает от директора важную информацию нормативно-правового и 
организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими 
документами;

6.6. Систематически обменивается сведениями по вопросам, которые находятся в его 
компетенции, с педагогами и заместителями директора школы;

6.7. Может исполнять обязанности директора образовательной организации, его 
заместителей, администратора вычислительной сети, инженера-программиста и учителей 
информатики в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и тому подобное). 
Исполнение обязанностей должно осуществляться в соответствии с существующим 
законодательством о труде и Уставом школы, на основании утвержденных приказов;

6.8. Информирует администрацию общеобразовательного учреждения о возникших 
трудностях в осуществлении программы информатизации школы, передает директору 
информацию, которая получена на различных совещаниях и семинарах, непосредственно 
после ознакомления с ней.

6.9. Информирует директора школы (при отсутствии -  иное должностное лицо) о 
факте возникновения групповых инфекционных и неинфекционных заболеваний, 
аварийных ситуаций в работе систем электроснабжения, теплоснабжения, водоснабжения, 
водоотведения, которые создают угрозу возникновения и распространения инфекционных 
заболеваний и отравлений.



МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
«НОВО-ЭНГЕНОЙСКАЯ СРЕДНЯЯ ШКОЛА»

СОГЛАСОВАНО
Патель профсоюза

УТВЕРЖДАЮ

ц__А.О. Тарашев
Протокол № 2 от 25.08.2022

_
Директор_______ Ильясова М.Х.

25.08.2022

Должностная инструкция
заместителя директора по воспитательной работе (ВР)

1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с Федеральным 

Законом №273-Ф3 от 29.12.2012г «Об образовании в Российской Федерации»; Единым 
квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих, 
раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», 
утвержденным Приказом Минздравсоцразвития № 761н от 26 августа 20 Юг ; с учетом 
требований ФГОС НОО, ООО и СОО, утвержденных соответственно Приказами 
Минобрнауки России № 286 от 31.05.2021 г. и № 287 от 31.05.2021 г. и №413 от 17.05.2012 
г.; в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и другими нормативными 
актами, регулирующими трудовые отношения между работником и работодателем.

1.2. На должность заместителя директора по воспитательной работе назначается лицо:
• имеющее 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 дополнительное профессиональное образование в области 
государственного и муниципального управления, менеджмента и экономики и стаж работы 
на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет;

• соответствующее требованиям, касающимся прохождения предварительного (при 
поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров, внеочередных 
медицинских осмотров по направлению работодателя, обязательного психиатрического 
освидетельствования (не реже 1 раза в 5 лет), профессиональной гигиенической подготовки 
и аттестации (при приеме на работу и далее не реже 1 раза в 2 года), вакцинации, а также 
имеющее личную медицинскую книжку с результатами медицинских обследований и 
лабораторных исследований, сведениями о прививках, перенесенных инфекционных 
заболеваниях, о прохождении профессиональной гигиенической подготовки и аттестации с 
допуском к работе;

• не имеющее ограничений на занятия педагогической деятельностью, изложенных в 
статье 331 «Право на занятие педагогической деятельностью» Трудового кодекса 
Российской Федерации.

1.3. Заместитель директора по ВР назначается и освобождается от должности 
директором общеобразовательного учреждения. На период отпуска и временной 
нетрудоспособности заместителя директора школы по воспитательной работе его 
должностные обязанности могут быть возложены на других заместителей директора, 
педагога-организатора, старшего вожатого или классного руководителя из числа наиболее 
опытных сотрудников. Временное исполнение обязанностей в таких случаях 
осуществляется на основании приказа директора образовательного учреждения, который 
должен соответствовать всем требованиям законодательства о труде.

1.4. Заместитель директора школы по воспитательной работе подчиняется 
непосредственно директору общеобразовательного учреждения, знакомится с должностной



инструкцией заместителя директора школы по воспитательной работе, проходит 
соответствующую аттестацию и профессиональную подготовку.

1-5. В своей профессиональной деятельности заместитель директора по ВР обязан 
руководствоваться:

• Конституцией Российской Федерации;
• Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» с изменениями 

и дополнениями;
• семейным кодексом Российской Федерации;
• СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям 

воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи»;
• законом Российской Федерации «Об основах системы профилактики

безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
• указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства

Российской Федерации и решениями Правительства региона и органов управления 
образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания учащихся;

• административным, трудовым и хозяйственным законодательством;
• ФГОС начального, основного и среднего общего образования;
• правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной 

защиты;
• Уставом и локальными правовыми актами образовательного учреждения (в том 

числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями 
директора общеобразовательного учреждения);

• данной должностной инструкцией;
• трудовым договором и инструкцией по охране труда для заместителя директора по 

воспитательной работе.
• Конвенцией о правах ребенка.
1.6. Заместитель директора по ВР в общеобразовательном учреждении обязан:
знать:
• главные направления образовательной системы Российской Федерации;
• законы и другие правовые документы, регламентирующие деятельность 

образовательного учреждения;
• ФГОС начального общего образования, основного общего образования, среднего 

общего образования;
• теорию и методы управления образовательными системами;
• гражданское, административное, трудовое, бюджетное и налоговое 

законодательство в тех разделах, которые затрагивают деятельность образовательного 
учреждения;

• правила и нормы пожарной безопасности и санитарно-гигиенического состояния 
образовательного учреждения;

• технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и 
разрешения;

• основы менеджмента, управления персоналом.
Уметь:
• анализировать проблемы и делать соответствующие выводы, разрабатывать меры 

по устранению выявленных недостатков и увеличению эффективности служебной 
деятельности;

• прогнозировать возможные положительные и отрицательные последствия 
принятых решений, а также быть готовым брать на себя ответственность за принятые 
решения и действия;

• четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме,
• работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в 

практической деятельности в пределах своей компетенции,



• правильно организовывать и планировать выполнение порученных заданий, 
рационально использовать свое рабочее время.

Владеть навыками:
• эффективного планирования своего рабочего времени;
• текущего и перспективного планирования и организации труда;
• творческого подхода к решению поставленных задач;
• навыками работы с документами, подготовки проектов правовых актов, владения 

стилем деловой переписки;
• обобщения, анализа и систематизации информации, материалов и документов;
• подготовки и организации мероприятий;
• работы с компьютером и другой периферийной оргтехникой, а также уверенного 

пользователя операционной системы Windows, правовых баз данных «Гарант», 
«Консультант», Кодекс»; свободное владение MS Office (Word, Excel, Power Point), 
Интернет и сервисами электронной почты.

• оказания первой помощи пострадавшим.
1.7. Заместителю директора по ВР запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 
политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания 
социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 
пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 
признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, 
их отношения к религии, в том числе посредством сообщения учащимся недостоверных 
сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, 
а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции 
Российской Федерации.

1.8. Заместитель директора по воспитательной работе должен пройти обучение и 
иметь навыки оказания первой помощи пострадавшим, знать порядок действий при 
возникновении чрезвычайной ситуации и эвакуации.

2. Функции
Основными направлениями деятельности заместителя директора по ВР в 

образовательном учреждении являются:
2.1. Организация воспитательной деятельности в образовательном учреждении, 

осуществление руководства и контроля развития воспитательной деятельности.
2.2. Осуществление методического руководства работы старших вожатых, классных 

руководителей, педагогов дополнительного образования и других педагогических 
сотрудников.

2.3. Обеспечение выполнения норм и правил охраны труда и техники безопасности во 
время воспитательной деятельности.

2.4. Организация совместной работы с социальным педагогом образовательного 
учреждения, направленной на профилактику правонарушений и безнадзорности среди 
учащихся общеобразовательного учреждения.

3. Должностные обязанности
Заместитель директора школы по ВР имеет следующие должностные обязанности,
3.1. Осуществление анализа:
• проблем, возникающих в воспитательной деятельности;
• процесса и развития воспитательной деятельности;
• результатов воспитательной работы в школе;
• перспективных возможностей образовательного учреждения в области 

воспитательной деятельности;
• формы и содержания посещенных внеклассных мероприятий и других видов 

воспитательной работы (не менее 180 часов в год).



3.2. Выполнение прогнозов:
• тенденции изменения ситуации в обществе и образовании для своевременного 

изменения стратегии развития воспитательной деятельности в образовательном 
учреждении;

• последствий запланированной воспитательной работы.
3.3. Осуществление планирования и организации:
• текущее и перспективное планирование деятельности классных руководителей, 

педагога - психолога, социального педагога, старших вожатых, а также планирование 
работы со старшеклассниками;

• процесса разработки и реализации воспитательной программы образовательного
учреждения;

• разработки необходимой методической документации по воспитательной работе в 
образовательном учреждении;

• методической, культурно-массовой и внеклассной работы;
• постоянного контроля качества воспитательной деятельности в образовательном 

учреждении;
• дежурств сотрудников и учащихся по образовательному учреждению;
• работы по подготовке и проведению общешкольных вечеров, дискотек, праздников 

и других культурно-массовых мероприятий;
• контроля индивидуальной воспитательной работы с детьми из неблагополучных 

семей, а также с детьми, сильно отстающими в учебе;
• просветительской работы с родителями (или законными представителями) 

учащихся, а также прием родителей (или законных представителей) по вопросам 
организации воспитательной деятельности;

• правильного ведения установленной отчетной документации сотрудниками, 
находящимися в непосредственном подчинении;

• изучения с детьми Правил поведения для учащихся школы;
• повышения квалификации и профессионального мастерства сотрудников, 

занимающихся воспитательной деятельностью в образовательном учреждении;
• совместной воспитательной работы представителей общественности, 

правоохранительных органов и образовательного учреждения.
3.4. Осуществление координации:
• разработки необходимой документации по организации воспитательной 

деятельности в образовательном учреждении;
• взаимодействия представителей администрации, служб и подразделений 

образовательного учреждения, обеспечивающих воспитательную деятельность, 
представителей общественности и правоохранительных органов;

• работы классных руководителей и других сотрудников образовательного 
учреждения по выполнению программы воспитательной работы.

3.5. Осуществление руководства:
• воспитательной работой в образовательном учреждении;
• созданием благоприятного микроклимата в образовательном учреждении;
• системой стимулирования участников воспитательной деятельности;
• работой родительского комитета;
• работой Совета старшеклассников.
3.6. Осуществление контроля:
• правильности и своевременности заполнения необходимой отчетной документации 

классными руководителями, руководителями кружков, секций, студий и т.п.,
• безопасности оборудования, приборов, технических и наглядных средств обучения, 

которые применяются в процессе воспитательной работы;
• деятельности непосредственно подчиненных сотрудников;
• выполнения школьниками Правил для учащихся;



• качества воспитательной деятельности и объективности оценки культурного 
уровня учащихся;

• оптимальности распределения во времени воспитательных мероприятий;
• качества воспитательной деятельности, объективности оценки результатов 

внеклассной работы учащихся, работы кружков и секций, обеспечения надлежащего уровня 
подготовки учащихся, соответствующего требованиям ФГОС.

3.7. Выполнение корректировки:
• воспитательной программы образовательного учреждения;
• процесса выполнения программы воспитательной работы;
• плана работы участников воспитательных отношений.
3.8. Выполнение разработки:
• методических документов, которые обеспечивают воспитательную деятельность;
• нормативных документов, предназначенных для участников воспитательной 

деятельности;
• воспитательной программы и фрагментов стратегических документов 

образовательного учреждения;
• правил ведения необходимой отчетной документации участниками воспитательной 

деятельности;
• методики и порядка выполнения воспитательных мероприятий;
• формулировок главных ценностей и новых задач образовательного учреждения, а 

также вариантов моделей выпускника школы (для последующего обсуждения).
3.9. Осуществление консультирования:
• участников воспитательной работы по принципиальным методическим вопросам.
3.10. Выполнение оценки и экспертного заключения:
• стратегических документов образовательного учреждения (воспитательной 

программы, учебного плана и т. п.);
• предложений по организации воспитательной деятельности и установлению связей 

с внешними партнерами.
3.11. Участие в процессе реализации проекта модернизации образовательной системы 

в соответствии с ФГОС, которое включает в себя:
3.11.1. Подготовку предложений:
• по анализу соответствия содержания имеющихся программ ФГОС и определению 

необходимых изменений;
• по анализу соответствия используемых образовательных и воспитательных 

технологий ФГОС и определению необходимых изменений;
• по анализу соответствия имеющихся условий реализации образовательной 

программы ФГОС и определению необходимых изменений;
• по анализу соответствия имеющихся способов и организационных механизмов 

контроля образовательной деятельности и оценки его результатов на соответствие ФГОС и 
определению необходимых изменений.

3.11.2. Участие в проектировании и организации, которое подразумевает:
• организационный механизм контроля процесса разработки и реализации системы 

единичных проектов;
• организационный механизм выработки решений по корректировке планов 

воспитательной работы;
3.11.3. Проведение работы с родителями (или законными представителями) учащихся 

по выявлению их потребностей и запросов, прием родителей (или законных 
представителей) учащихся по вопросам организации внеурочной работы образовательного
учреждения.

3.12. Осуществление:
• комплектации кружков и секций, а также принятие мер по сохранению контингента 

учащихся в них;
• контроля медицинского обслуживания учащихся образовательного учреждения,



• контроля работы педагогов дополнительного образования.
3.13. Обеспечение своевременного составления, утверждения и предоставления 

отчетной документации.
3.14. Оказание помоттти:
• учащимся образовательного учреждения в организации и проведении культурно­

просветительских и оздоровительных мероприятий;
• преподавателям и другим сотрудникам образовательного учреждения в освоении и 

разработке инновационных программ и технологий по вопросам воспитания.
3.15. Активное участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и 

других сотрудников образовательного учреждения.
3.16. Строгое соблюдение всех норм и правил охраны труда, гигиены труда, 

положений данной должностной инструкции и инструкции о мерах пожарной безопасности 
в школе.

4. Права
Заместитель директора школы по воспитательной работе имеет право:
4.1. Присутствовать на любых мероприятиях, которые проводятся участниками 

воспитательных отношений с учащимися образовательного учреждения (без права входить 
в учебное помещение после начала занятий без экстренной необходимости и делать 
замечания преподавателю во время занятия), обязательно предупредив преподавателя 
накануне проведения мероприятия.

4.2. Отдавать распоряжения участникам воспитательных отношений и младшему 
обслуживающему персоналу.

4.3. Принимать участие:
• в разработке воспитательной политики и стратегии образовательного учреждения, 

в создании соответствующих стратегических документов;
• в разработке любых управленческих решений, касающихся вопросов 

воспитательной деятельности образовательного учреждения;
• в проведении переговоров с партнерами образовательного учреждения по 

воспитательной деятельности;
• в аттестации преподавателей образовательного учреждения;
• в работе Педагогического совета;
• в подборе и расстановке педагогических кадров, которые участвуют в 

воспитательной работе.
4.4. Вносить свои предложения:
• о начале, прекращении или приостановлении конкретных воспитательных 

проектов;
• о поощрении, моральном и материальном стимулировании участников 

воспитательной деятельности;
• по совершенствованию воспитательной деятельности.
4.5. Устанавливать от имени общеобразовательного учреждения деловые контакты с 

физическими лицами и юридическими организациями, которые могут способствовать 
улучшению воспитательной деятельности в учреждении.

4.6. Запрашивать:
• любую рабочую документацию различных подразделений и отдельных 

сотрудников, находящихся в непосредственном подчинении, для ведения контроля и 
внесения изменений;

• у руководства, получать и использовать информационные материалы и 
нормативно-правовые документы, необходимые для исполнения своих должностных 
обязанностей.

4.7. Осуществлять прием методических работ по воспитательной работе, выполненных 
по заказу образовательного учреждения различными исполнителями (как из числа 
сотрудников общеобразовательного учреждения, так и других организаций).



4.8. Контролировать и оценивать ход и результаты групповой и индивидуальной 
воспитательной деятельности, налагать запрет на методические разработки по 
воспитательной работе, которые могут привести к перегрузке учащихся и преподавателей, 
ухудшению их здоровья, нарушению техники безопасности и не предусматривающие 
профилактики, компенсации и преодоления возможных негативных последствий.

4.9. Требовать от участников воспитательной деятельности выполнения норм и 
требований профессиональной этики, соблюдения принятых школьным сообществом 
планов и программ, которые носят обязательный характер.

4.10. Своевременно повышать свою квалификацию.

5. Ответственность
5.1. Заместитель директора по воспитательной работе в общеобразовательном 

учреждении несёт персональную ответственность за жизнь и здоровье учащихся, 
соблюдение прав и свобод учащихся и сотрудников образовательного учреждения во время 
проведения учебной деятельности в установленном законодательством Российской 
Федерации порядке.

5.2. Заместитель директора по ВР в школе несет дисциплинарную ответственность в 
порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации за 
неисполнение или ненадлежащее исполнение:

• Устава и Правил внутреннего трудового распорядка общеобразовательного 
учреждения;

• законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов;
• должностной инструкции заместителя директора школы по воспитательной работе, 

в том числе за не использование прав, предоставленных данной должностной инструкцией;
• за принятие управленческих решений, которые повлекли за собой дезорганизацию 

образовательной деятельности.
5.3. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного 

наказания к заместителю директора по воспитательной работе школы может быть 
применено увольнение.

5.4. За применение (в том числе однократное) таких методов воспитания, которые 
предусматривают физическое и (или) психическое насилие над личностью учащегося, 
заместитель директора по воспитательной работе школы должен быть освобожден от 
занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством Российской 
Федерации.

5.5. За любое нарушение норм и правил пожарной безопасности, охраны труда, 
санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательной деятельности 
заместитель директора по ВР в образовательном учреждении должен быть привлечен к 
административной ответственности в порядке, установленном административным 
законодательством Российской Федерации.

5.6. За умышленное причинение школе или участникам образовательных отношений 
ущерба (в том числе морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих 
должностных обязанностей, а также не использовании прав, предоставленных данной 
должностной инструкцией, зам. директора по воспитательной работе несет материальную 
ответственность в порядке, установленном трудовым и (или) гражданским 
законодательством Российской Федерации.

6. Взаимоотношения. Связи по должности
6.1. Заместитель директора по воспитательной работе работает в режиме 

ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей 
недели и утвержденному директором общеобразовательного учреждения.

6.2. Заместитель директора по ВР должен самостоятельно планировать свою работу на 
каждый учебный год и каждую учебную четверть. План работы должен быть утвержден 
директором школы не позднее пяти дней с начала планируемого периода.



6.3. Заместитель директора школы по воспитательной работе должен систематически 
совершать обмен информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с 
преподавателями и другими заместителями директора общеобразовательного учреждения.

6-4. Заместителю директора по ВР в общеобразовательном учреждении 
непосредственно подчиняются:

- классные руководители;
- преподаватель-логопед;
- педагог-психолог;
- преподаватели дополнительного образования;
- социальный педагог и педагог-организатор;
- старшие вожатые;
- воспитатели группы продленного дня.
6.5. Заместитель директора по ВР должен находиться в постоянном взаимодействии:
- с Советом образовательного учреждения;
- с Педагогическим советом;
- с Общешкольным родительским комитетом и отдельными родителями;
- с Управлением образования.
6.6. Заместитель директора по ВР должен предоставлять директору школы и другим 

полномочным органам письменный отчет о своей профессиональной деятельности.
6.7. Заместитель директора по воспитательной работе может исполнять обязанности 

директора общеобразовательного учреждения и других его заместителей в случае их 
временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в 
соответствии с законодательством о труде и Уставом на основании приказа директора.

6.8. Заместитель директора школы по воспитательной работе должен получать от 
директора общеобразовательного учреждения информацию нормативно-правового и 
организационно-методического характера и знакомится под расписку с соответствующими 
документами.

6.9. Зам. директора по воспитательной работе должен своевременно информировать 
администрацию общеобразовательного учреждения о возникших затруднениях в процессе 
осуществления воспитательной деятельности

6.10. Зам. директора по ВР должен передавать директору школы информацию, 
полученную на различных совещаниях и семинарах, непосредственно после ее получения.

6.11. Зам. директора по ВР должен информировать директора школы (при отсутствии 
— иное должностное лицо) о факте возникновения групповых инфекционных и 
неинфекционных заболеваний, аварийных ситуаций в работе систем электроснабжения, 
теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения, которые создают угрозу возникновения 
и распространения инфекционных заболеваний и отравлений.
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Должностная инструкция 
заместителя директора по методической работе

1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с ФЗ №273 от 

29.12.2012г «Об образовании в Российской Федерации»; на основе Единого 
квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, 
раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», 
утвержденного Приказом Минздравсоцразвития № 761н от 26 августа 20 Юг ; с учетом 
требований ФГОС НОО, ООО и СОО, утвержденных соответственно Приказами 
Минобрнауки России № 286 от 31.05.2021 г. и № 287 от 31.05.2021 г. и №413 от 17.05.2012 
г.; в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и другими нормативными 
актами, регулирующими трудовые отношения между работником и работодателем.

1.2. Заместитель директора школы по методической работе относится к категории 
руководителей, принимается на работу и увольняется с неё приказом директора 
образовательного учреждения, которому он непосредственно подчиняется в своей работе.

1.3. На должность заместителя директора по методической работе назначается лицо:
• имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы на педагогически 

или руководящих должностях не менее 5 лет. Заместитель директора должен ознакомиться 
для работы с инструкцией по охране труда заместителя директора по методической работе;

• соответствующее требованиям, касающимся прохождения предварительного (при 
поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров, внеочередных 
медицинских осмотров по направлению работодателя, обязательного психиатрического 
освидетельствования (не реже 1 раза в 5 лет), профессиональной гигиенической подготовки 
и аттестации (при приеме на работу и далее не реже 1 раза в 2 года), вакцинации, а также 
имеющее личную медицинскую книжку с результатами медицинских обследований и 
лабораторных исследований, сведениями о прививках, перенесенных инфекционных 
заболеваниях, о прохождении профессиональной гигиенической подготовки и аттестации с 
допуском к работе;

• не имеющее ограничений на занятия педагогической деятельностью, изложенных в 
статье 331 «Право на занятие педагогической деятельностью» Трудового кодекса 
Российской Федерации.

1.4. В своей профессиональной деятельности заместитель директора по методической 
работе обязан руководствоваться:

• Конституцией Российской Федерации;
• ФЗ №273 от 29.12.2012г «Об образовании в Российской Федерации» и другими 

нормативно-правовыми актами в области образования;
• СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям 

воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи»;
• ФГОС начального общего, основного общего и среднего общего образования;
• Конвенцией о правах ребенка;
• Уставом общеобразовательного учреждения;
• Правилами внутреннего трудового распорядка;
• правилами и нормами охраны труда и пожарной безопасности;
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• приказами и распоряжениями директора общеобразовательного учреждения;
• данной должностной инструкцией.
• правилами и нормами пожарной безопасности.
1-5. Заместитель директора школы по методической работе обязан знать:
• приоритетные направления развития образовательной системы Российской 

Федерации;
• законы и другие нормативные правовые акты, регламентирующие 

образовательную деятельность;
• Федеральные государственные образовательные стандарты начального общего, 

основного общего и среднего общего образования;
• Конвенцию о правах ребенка;
• достижения современной психолого-педагогической науки и практики;
• теорию и методы управления образовательными системами;
• современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного 

обучения, реализации компетентного подхода, развивающего процесс обучения;
• способы убеждения, аргументации своей позиции, установления доверительных 

контактов с учащимися и их родителями (или законными представителями);
• основы работы с текстовыми редакторами, презентациями, электронными 

таблицами, электронной почтой и браузерами, электронными журналами и дневниками, 
мультимедийным оборудованием;

• гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое 
законодательство в тех разделах, которые касаются регулирования деятельности 
образовательных учреждений и органов управления образованием различных уровней;

• основы менеджмента, управления персоналом;
• основы управления проектами;
• Правила внутреннего трудового распорядка общеобразовательного учреждения;
• правила охраны труда и пожарной безопасности, порядок действий при 

возникновении пожара и эвакуации.
1.6. Заместителю директора по МР запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 
политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания 
социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 
пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 
признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, 
их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных 
сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, 
а также для побуждения учащихся к действиям, противоречащим Конституции Российской 
Федерации.

1.7. Заместитель директора по методической работе должен пройти обучение и иметь 
навыки оказания первой помощи пострадавшим.

1.8. На период временного отсутствия заместителя директора его должностные 
обязанности могут быть возложены на заместителя директора по учебно-воспитательной 
работе, специалиста по методической работе или другого преподавателя из числа наиболее 
опытных сотрудников.

2. Функции
Основными направлениями деятельности зам, директора по методической являются.
2.1. Участие в разработке и реализации образовательной программы школы в 

соответствии с требованиями ФГОС начального общего и основного общего образования,
2.2. Организация, руководство и контроль методической, проектно-исследовательской, 

экспериментальной и инновационной работы в образовательном учреждении;
2.3. Методическое руководство педагогическим коллективом;
2.4. Профессиональная подготовка и переподготовка преподавателей,



2.5. Обобщение передового педагогического опыта.

3. Должностные обязанности
Зам, директора по методической работе имеет следующие должностные обязанности:
3.1. Организация текущего контроля и перспективного планирования методической, 

проектно-исследовательской, инновационной и экспериментальной деятельности 
образовательного учреждения.

3.2. Осуществление систематического контроля реализации педагогами 
образовательных программ в соответствии с ФГОС.

3.3. Организация и координация деятельности, направленной на создание программно­
методического обеспечения образовательной деятельности в соответствии с требованиями 
ФГОС и законодательства Российской Федерации в области образования.

3.4. Осуществление анализа соответствия используемых образовательных технологий 
требованиям ФГОС и определение необходимых изменений.

3.5. Обеспечение использования и совершенствования методов организации 
образовательной деятельности и современных образовательных технологий, в том числе 
дистанционных.

3.6. Осуществление руководства работой, направленной на изучение, обобщение и 
внедрение в педагогический процесс передового педагогического опыта; выполнение 
курирования вопросов публикации передового педагогического опыта, который имеется в 
образовательном учреждении.

3.7. Осуществление контроля деятельности методических объединений педагогов в 
образовательном учреждении.

3.8. Осуществление руководства деятельности методического Совета 
образовательного учреждения.

3.9. Организация и координация работы временных творческих групп педагогов по 
различным направлениям проектно-исследовательской и экспериментальной деятельности с 
учетом возможностей образовательного учреждения.

3.10. Создание и своевременное изменение банка данных, касающихся вопросов 
методической, проектно-исследовательской, инновационной и экспериментальной 
деятельности образовательного учреждения.

3.11. Своевременное и полное оказание помощи педагогическим сотрудникам в 
освоении ФГОС, а также в освоении и разработке рабочих и инновационных программ и 
технологий.

3.12. Организация деятельности, направленной на повышение квалификационного 
уровня и профессионального мастерства преподавателей посредством аттестации, участие в 
работе городских семинаров и мастер-классов.

3.13. Осуществление контроля качества образовательной деятельности в учебном 
учреждении.

3.14. Осуществление работы с молодыми специалистами и преподавателями, вновь 
прибывшими в педагогический коллектив.

3.15. Участие в формировании и функционировании общешкольной информационной 
системы, выполнение работы с электронными журналами.

3.16. Осуществление координации взаимодействия преподавателей образовательного 
учреждения с региональными и муниципальными методическими службами, 
представителями педагогической науки и другими сетевыми партнерами.

3.17. Организация просветительской деятельности, направленной на родителей (или 
законных представителей) учащихся.

3.18. Обеспечение своевременного составления, утверждения и предоставления 
отчетной документации.

3.19. Внесение своих предложений по улучшению образовательной деятельности и 
управления образовательным учреждением в пределах своей компетенции.



3.20. Строгое соблюдение всех норм и правил по охране труда, положений данной 
должностной инструкции и инструкции о мерах пожарной безопасности в школе.

3.21. Осуществление систематического контроля качества работы факультативов, 
спецкурсов, элективных курсов, консультаций, предметных кружков.

3.22. Участие в подборе и расстановке педагогических кадров, в комплектовании 
образовательного учреждения, а также принятие мер по сохранению контингента учащихся.

3.23. Осуществление курирования работы педагогов естественно — математического 
цикла.

3.24. Осуществление руководства деятельностью заведующей школьной библиотекой 
по комплектованию фондов библиотеки.

4. Права
Зам, директора по методической работе имеет следующие прапа:
4.1. Исполнять обязанности директора общеобразовательного учреждения в период 

его временного отсутствия. Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с 
законодательством о труде и Уставом учебного учреждения на основании приказа 
директора школы или приказа руководителя органа управления образованием, если 
соответствующий приказ не может быть издан по объективным причинам.

4.2. Принимать участие в разработке образовательной политики и стратегии 
общеобразовательного учреждения, в создании соответствующих стратегически 
документов, в разработке образовательной программы в соответствии с ФГОС.

4.3. Самостоятельно избирать формы и способы работы с педагогическим 
коллективом, планировать свою работу, исходя из общего плана работы и педагогической 
целесообразности.

4.4. Участвовать в разработке любых управленческих решений, которые касаются 
вопросов образовательной деятельности и методической работы общеобразовательного 
учреждения, участвовать в работе органов самоуправления школы.

4.5. Отдавать распоряжения преподавателям и другим сотрудникам образовательного 
учреждения в пределах своей компетенции, осуществлять взаимодействие с 
руководителями структурных подразделений общеобразовательного учреждения, получать 
информацию и документы, которые необходимы для выполнения своих должностных 
обязанностей.

4.6. Вносить свои предложения по улучшению образовательной деятельности и 
методической работы в учебном учреждении, о поощрении, моральном и материальном 
стимулировании участников методического процесса, повышении их квалификационного 
уровня.

4.7. Своевременно повышать свой квалификационный уровень, знакомиться с 
должностной инструкцией и инструкциями по охране труда при выполнении работ.

4.8. Защищать свою профессиональную честь и достоинство.

5. Ответственность
Зам, директора по методической работе несет персональную ответственность:
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава 

образовательного учреждения и Правил внутреннего трудового распорядка, законных 
распоряжений директора школы и других локальных нормативных актов, своей 
должностной инструкции заместителя директора школы по методической работе, в порядке, 
установленном трудовым законодательством Российской Федерации. За грубое нарушение 
трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено 
освобождение от занимаемой должности.

5.2. За применение, в том числе однократное, таких методов воспитания, которые 
связаны с физическим и (или) психологическим насилием над личностью учащегося, а 
также за совершение любого аморального поступка в соответствии с трудовым



законодательством Российской Федерации. Увольнение за данный проступок не является 
мерой дисциплинарной ответственности.

5.3. За нарушение правил противопожарной безопасности, охраны труда, санитарно- 
гигиенических правил организации учебно-воспитательной деятельности в порядке, 
установленном административным законодательством Российской Федерации.

5.4. За умышленное причинение общеобразовательному учреждению или участникам 
образовательных отношений ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих 
должностных обязанностей в порядке и пределах, установленных трудовым и гражданским 
законодательством Российской Федерации.

6. Взаимоотношения и связи по должности
Заместитель директора по методической работе должен:
6.1. Работать в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному 

исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором общеобразовательного 
учреждения.

6.2. Самостоятельно планировать свою работу на каждый учебный год и каждую 
учебную четверть. План работы должен быть утвержден директором школы не позднее 
пяти дней с начала планируемого периода.

6.3. Предоставлять директору общеобразовательного учреждения письменный анализ 
своей деятельности за истекший год согласно должностной инструкции заместителя 
директора по учебно-методической работе школы

6.4. Получать от директора общеобразовательного учреждения информацию 
нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под 
расписку с соответствующими документами.

6.5. Систематически совершать обмен информацией по вопросам, водящим в его 
компетенцию, с педагогическими сотрудниками и другими заместителями директора 
общеобразовательного учреждения.

6.6. Осуществлять связь с Муниципальным методическим центром и другими 
организациями, которые ведут методическую работу с преподавателями и руководителями 
учреждений.

6.7. Информировать директора школы (при отсутствии -  иное должностное лицо) о 
факте возникновения групповых инфекционных и неинфекционных заболеваний, 
аварийных ситуаций в работе систем электроснабжения, теплоснабжения, водоснабжения, 
водоотведения, которые создают угрозу возникновения и распространения инфекционных 
заболеваний и отравлений.

6.8. Передавать директору школы информацию, полученную на совещаниях и 
семинарах, непосредственно после её получения.
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Должностная инструкция учителя

1. Общие положений
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана с учетом требований ФГОС ООО и СОО, 

утвержденных соответственно Приказами Минобрнауки России № 286 от 31.05.2021 г. и №413 от 
17.05.2012 г.; на основании Федерального закона № 273-ФЗ от 29.12.2012 г. «Об образовании в 
Российской Федерации»; Единого квалификационного справочника должностей руководителей, 
специалистов и служащих (раздел «Квалификационные характеристики должностей работников 
образования»), утвержденного Приказом Минздравсоцразвития 761н от 26 августа 2010 г.; в 
соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и другими нормативными актами, 
регулирующими трудовые отношения между работником и работодателем.

1-2. Учитель школы назначается и освобождается от должности приказом директора 
общеобразовательного ущеждени я.

1.3. На ДО.,Ж ; . 1.ЦО.
• имеющее высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование 

по направлению подготовки «Образование и педагогика» или в области, соответствующей 
преподаваемому предмету, без предъявления требований к стажу работы либо высшее 
профессиональное образование или среднее профессиональное образование и дополнительное 
профессиональное образование по направлению деятельности ь образовательном учреждении без 
предъявления требований к стажу работы;

• соответствующее требованиям, касающимся прохождения предварительного (при поступлении 
на работу) и периодических медицинских осмотров, внеочередных медицинских осмотров по 
направлению работодателя, обязательного психиатрического освидетельствования (не реже 1 раза в 5 
лет), профессиональной гигиенической подготовки и аттестации (при приеме на работу и далее не реже 
1 раза в 2 года), вакцинации, а также имеющее личную медицинскую книжку с результатами 
медицинских обследований и лабораторных исследований, сведениями о прививках, перенесенных 
инфекционных заболеваниях, о прохождении профессиональной гигиенической подготовки и
аттестации о допуском . рабо ч,,

• не имеющее ограничении на .анятия педагогической деятельностью, изложенных в статье 331 
«Право на занятие педа, огической деятельностью» Трудовою кодекса Российской Федерации.

1.4. Учитель находится ь непосредственном подчинении заместителя директора по учебно- 
воспитательной работе общеобразовательной организации.

1.5. В своей деятельности учитель руководствуется Конституцией Российской Федерации, 
Федеральным Законом «ОС образов анты в Российской Федерации», указами Президента Российской 
Федерации, решениями • травител ьстьа Российской Федерации и органов управления образованием всех 
уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; СП 2.4.3648-20 «Санитарно- 
эпидемиологические т реоованил к opi анизациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей 
и молодежи»; административным, трудовым и хозяйственным законодательством Российской 
Федерации.

1.6. Педагог руководствуется правилами и нормами охраны труда и пожарной безопасности, а 
также Уставом а лею.явными правовыми актами школы (в том числе Правилами внутреннего 
трудовог о распорядка. . ж а  -жь. и раош,ряжоъпяь-.и директора, паогоящш должностной инструкцией), 
Трудовым договором, j -nil ель соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

1.7. Учитель должен шить



• приоритетные направления и перспективы развития педагогической науки и образовательной 
системы Российской Федерации;

• требованиями ФГОС основного общего образования и среднего общего образования к 
преподаванию предмета. рекомендации по внедрению Федерального государственного 
образовательного станл^тз и общеобразовательном учреждении

• программы и ; бни ! г ) j у. отвечающие положениям Федерального государственного 
образовательного стандарта (ФГОС) основного общего и среднего общего образования;

• законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность;
• основы общетеоретических дисциплин в объеме, необходимом для решения педагогических, 

научно-методических и организационно-управленческих задач, педагогику, психологию, возрастную 
физиологию, школьную гигиену;

• методику преподавания предмета и воспитательной работы;
• требования к оснащению я оборудованию учебных кабинетов;
• современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения, 

реализации компетентноетного подхода, развивающего обучения;
• методы убеждения я аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися 

разных возрастных категорий, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе;
• современные формы и методы обучения и воспитания школьников;
• технологии чис’-ностд'ги причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения;
* i LfflriKj. vpii • .’j, >1 . iiO У- HiO.,
• ОСНОВЫ ЗКОЛО 1 H»i, juOhGivlW Ki'l И  СОЦИОЛОГИИ;

• основы работы персональным компьютером, lipKmepOM, мультимедийным проектором;
• основы работы с текстовыми редакторами, презентациями, электронными таблицами, 

электронной почтой я браузерами;
• средства обучения, используемые учителем з процессе преподавания предмета, и их 

дидактичеетше возможное г и;
• инструкции по охране труда и пожарной безопасности, при выполнении работ с учебным, 

демонстрационным, компьютерным оборудованием и оргтехникой.
1.8. Педагогическому работнику запрещается использовать образовательную деятельность для

политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных 
убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной 
розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность 
граждан гк: признак сп • ■ i. национальной, религиозной или языковой принадлежности, 
их отношения к ре.,и.. о юм числе посредством сообщения учащимся недостоверных сведений об
исторических, о нацис ш  ьых. религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения 
обучающихся к действиям противореча цим Конституции Российской Федерации.

1.9. Учитель должен зна,ь свою должностную инструкцию, правила по охране труда и пожарной 
безопасности, пройти обучение х иметь навыки оказания первой помощи, знать порядок действий при 
возникновении чрезвычайной ситуации и эвакуации.

2. Функции
Основными направлениями деятельности учителя являются:
2.1. Обучение и воспитание детей е учетом специфики своего предмета и возрастных 

особенностей обучающихся ь соответствии с разработанной образовательной программой 
общеобразовательного учреждения и требованиями Ф1 ОС к преподаванию предмета.

2.2. Содействие социализации школьников, формированию у них общей культуры, осознанному 
выбору iviи и iiocjTfv, . i , 'V / .ф- ' П| . ч.с‘:смонапьных образовательных программ.

2.3. Обеспечение чоблг лени-г норм и правил охраны труда и пожарной безопасности в учебном 
кабинете to  время занятий, внеклассных предметных мероприятий, обеспечение должного контроля 
выполнения учащим. х - од:к по охране груда.

2.4. Организация внеурочной занятости, исследовательской и проектной деятельности учащихся
по своему предмету.

3. Должностные обязанное!и
3.1. Осуществляет обучение и воспитание учащихся с учетом их психолого-физиологических 

особенностей, специфики преподаваемого предмета и требований ФГОС основного общего
образования к преподавай, оэ предмета.



3.. !. ибеспечы хг уросе; ь по/л оговки учащихся, соответствующий требованиям 
государственного образовательного стандарта основного общего образования.

3.3. Способствует формированию общей культуры личности, социализации, осознанного выбора 
и освоения образовательных программ, используя разнообразные формы, приемы, методы и средства 
обучения, в том числе; по индивидуальным учебным планам в рамках федеральных государственных 
образовательных стандартов, современные образовательные технологии, включая информационные, а 
также цифровые образовательные ресурсы.

3.4. Планирует и осуществляет учебную деятельность в соответствии с образовательной
программой общее,5 овательною учреждения, разрабатывает рабочую программу по предмету на
основе примерных о ;ноь С , е >бразо ... ых программ и обеспечивает ее выполнение, организуя 
и поддерживая разнообразные виды деятельности обучающихся, ориентируясь на личность 
обучающегося, развитие его мотивации, познавательных интересов, способностей.

3.5. Организует самосгоателеную деятельность обучающихся, ь том числе исследовательскую,
р е а л и . , , ия по предмету с практикой, обсуждает с
уЧЙЩИМтЮЛ Uiu^3jrlc то! .' c-Oooi! ri-Й Ct xipCА■ сiЛтОСТИ.

3.6. Может осуществлять контрольно-оценочную деятельность в образовательных отношениях с 
использованием современных способов оценивания в условиях информационно-коммуникационных 
технология (ведение э тек . ы, с рм документации, е  том числе электронного журнала и дневников
обучающ Jl A.L/A).

3.7. Обеспечивает уровень подготовки учащихся, соответствующий требованиям 
государственного образовательного стандарта. Оценивает эффекгивносгв н результаты обучения
школьников по своему предмету.

3.0. Использует наиболее эффективные формы, методы и средства обучения, новые 
педагогические технологии, при этом учитывая личные качества каждого обучаемого ребенка. 
Участвует в разрас,/гке качествен;-’ых сбразоваАСЛьных программ ,.о тредмегу.

3.9. Учитель обязан иметь рабочую образовательную программу, календарно-тематическое 
планирование на год по пнелмету в каждой параллели классов и рабочий план на каждый урок.

•ку ..... даю, ос /щсывляет текущий контроль
yCn6B3,CivICv i ir Jrj liOCCi j,av:vi! x./C L id j  4a ili,!iX v)i irlti \  pOK3.X, BbLCxaBjiMci1 Clv.^ LU, îC ОДСНАИ Ji ЮШСОНЫИ яК ^рН Э Л  И

дневники, своевременно сдаст администрации школы необходимые отчётные данные.
3.J 1. Заменяет уроки отсутствующих учителей но распоряжению администрации.
3.12. Выполняет Устав школы, Коллективный договор, Правила внутреннего трудового 

распорядка, требования данной должностной инструкции, Трудовой договор, а также локальные акты
учреждения-приказы гир хтора шкеты

ЗлЗ. Соблюдает права и свободы обучающихся, содержащиеся в Законе РФ «Об образовании» и 
Конвенции о правах ребёнка, этические нормы поведения является примером для учащихся и 
воспитанников.

3.14. Соблюдает эгтческие кормы поведения в образовательном учреждении, общественных 
местах, соответствующие социальь ̂ -'общественному положению учителя.

3..5. Обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся дегей во время образовательной
деятельно»—и внекл* ' " “ триятий.

, .. уча1 (ихс ил- их законными представителями) и по
приглашению классных, и t мте. i ь ееща родительские соорания.

32.7. Систематически i.ocuiiixeT свою профессиональную квалификацию и компетенцию, 
участвует в деятельности методических объединений и других формах методической работы.

32 6. Согласно годовому плану работы учреждения принимает участие в педагогических советах, 
производственных совещания.,, совещаниях при директоре, семинарах, круглых столах, внеклассных 
предметных: мероприятиях, ггоодметных неделях, а также в предметных МО и методических 
объединениях, прово/ ■ иестоящей организацией.

3.19. В соответствии с графиком дежурства по школе дежурит во время перемен между уроками. 
Приходит на дежурств за 20 мтад г до начала уроков и ухолит через 20 минут после их окончания.

3.20. Проходит п е р г . о о с я з а т е л ь н ы е  медицинские' ,г еледовонил i раз в год.
3.21. Поддерживает с ебоую дисциплину, контролирует режим посещения занятий школьниками.
3.22. Немедленно сообщает дежурному администратору и директору школы о каждом

несчастном ’ч/чю nr.: г -«--.ч /Ч до?рачебноь л /мощи пострадавшим.

З. -̂г. I отопит ,1 X . I K .ibT/cv г об чопии различный дидактический материал, наглядные пособия.



3.25. Контролирует наличие у учащихся рабочих тетрадей, тетрадей для контрольных 
(лабораторных) работ, соблюдение установленного в школе порядка их оформления, ведения, 
соблюдение единого орфографического режима.

3.26. Своевременно по указанию заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе 
заполняет и предоставляет для согласования график проведения контрольных работ.

3.27. Хпанит тетради тля контпольных тб о т  школьников в течение всего года.
v x  - ... . . и проведение школьной олимпиады по предмету.

Формирует сборные м; нуды общеобразовательного учреждения для участия в следующих этапах
олимпиад по своему предмету.

3.29. Организует участие учащихся ь конкурсах, во внеклассных предметных мероприятиях, в 
предметных неделях, защитах исследовательских работ и творческих проектов, соревнованиях, 
эстафетах, в оформлении предметных стенгазет и, по возможности, организует внеклассную работу по 
своему предмету.

3.30. Осуществляет межпредметные связи в процессе преподавания предмета.
3.31. Учителю школы запрещается.
• изменять по своему усмотрению расписание занятий;
• отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий; и перемен между ними;
• удалять учащихся с уроков;
• использовать в учебной деятельности неисправное оборудование или техническое

оборудование ' .• с  ■: ■ •• овг.; иш:
w i е : ,'\v. ti н£ I . г»пиг‘,*[;ии ч;к\)лы.
3 . j  . При b u iliO JU  К /И} 'лИ  уЧКТСЛсхУб ООЛ уА НлЮ С 16 R  ЗочдоДУЮ ) ИС1 О у  tVctOKiiC xQMI

• проводит паспортизацию своего кабинета;
• постоянно пополняет кабинет методическими пособиями, необходимыми для осуществления 

учебной программы но предмету, приборами, техническими средствами обучения, дидактическими 
материалами и ьа, . ,«ai., ян лос збиями

• организует с учащимися работу по изготовлению наглядных пособий,
• в соответствии с приказом директора «О проведении инвентаризации» списывает в 

установленном порядке имущество, пришедшее в негодность:
• разрабатывает инс грукцик по охране труда и технике безопасности для кабинета;
• осуществляет постоянный контроль соблюдения учащимися инструкций по охране труда в

учебном кабинете, а также правил техники безопасности и поведения:
• проводит инструктаж учащихся по охране груда и технике безопасности, по правилам

поведет ,V! ,,я регистрацией в журнале инструктажа, осуществляет
изучен и у ... л , 1. . ... t .. фу. и > . Ли: пости ли педеягельности;

• принимает ) чаогие в смотре-конкурсе учебных каб гнетов,. отопит кабинет к приемке на начало 
нового учебного г од с.

4.1 i pKixi
4.1. Кедагогичссхни раооткик имеет нрава, прсдуомо1рснкые Трудовым Кодексом РФ, 

Федеральным Законом «Об образ шакии в Российской Федерации», Уставом школы, Коллективным 
договором, Правилами греннего трудового распорядка.

4.2. У чягель школы ;мес право,
• На принят ие решений, обязательных для выполнения у тащимися и принятия мер 

дисциплинарного воздействия в соответствии с Уставом образовательного учреждения. Давать 
ученикам во время занятий и перемен распоряжения, относящиеся к организации уроков и 
обязательному соблюдению ученической дисциплины.

• На .. .. ! •■,.•! ■ -но- ц? >ях • л..п .ыстрапия школы создает условия,
необхед -к .от г....;. ,. щреждениях .пегемы перенодхотовки и
повыше.!.;я кпалиф. ли .

• На аттестат:.-:: а добров.-дшой основе на соответствующую квалификационную категорию и
получение ее « случае успешного прохождения.

» ПнформироьаТ > лиректора школы, заместителя директора по АХР о приобретении 
необходимых в учебкой деятельности технических и программных ередсть, ремонтных работах
оборудован I • и кабт па pi необходимости.

• Вносить предложения по улучшению условий учебной деятельности 6 кабинете, доводить до 
директора школы обо всех недостатках в обеспечении образовательной деятельности, снижающих 
работоспособное т> ч;тихо* г,уроках.



• -• час!вонаi . л 'П.п.гдеш'к учбккш заведением в порядке, который определяется Уставом 
общеобразов ательно г ■ ^ м  ■

• Выбирать у ИСПОГ1 зовзть в сеоей педагогической деятельности образовательные программы, 
различи ле аффективны * методики обучения л воспитания учащихся, учебные пособия, учебники, 
методы оценки знаний и умений учеников, рекомендуемые Министерством образования РФ или 
разработанные самим шдаго! ом и прошедшие необходимую экспертизу.

• На сокращенную рабочую неделю, на удлиненный оплачиваемый отпуск, на получение пенсии 
за выслугу лет, социальные гарантии и льготы в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации

• На защиту профессиональной чести собственного достоинства.
• ш  ознакомлен . жалобами, докладными и другими документами, которые содержат оценку 

работы у И;...ь. ad слое - ■ - *. ( . давать по ним объяснения, писать ооъяснигсльные.
• г" г ' !Р - чпам образовательной деятельности.

■ з я ■>■■■ Юо.с да,-. ,,с 1._.пиоьагия ь учебе ресурсы Интернет.
• Защищать сьоИ ишсрееы самостоятельно и циш) через представителя, ь том числе адвоката, в 

случае служебного расследования в учебном заведении, связанного с нарушением педагогом норм 
профессионально . > it* л а .

• гил. кону идеи цаи.игюс служебное расследование, кроме случаев, предусмотренных 
законодаа ель-. ном . , i ... г * г .

5. Ответственность
5.1. В установленном___законодательством Российской Федерации порядке учитель

общеобразовательного учреждения несет ответственность:
• за реализацию ке г полном объеме образовательных программ по предмету в соответствии с 

учебным планом, расписанием и графиком учебной деятельности;
• за жизнь и здоровье школьников но время образовательной деятельностны и внеклассных

предметных , > г - и экскурсий и поездок. проводимых учителем
общее »кже на скрепленной территории дежурства, согласно
утвержденного дирсюсром графика дежурства педагогических работников;

• за нарушение прав и свобод обучающихся, определённых законодательством Российской
Федерации, Уставом и .то ■ и актами общеобразовательного учреждения;

• о** чОоказлнпс пеэьой д.^^рачебнои помогли *гОС1радав*т.елу, не своевременное нзвогцение или 
скрытие от адмшшетр1.-.цьл оошеобгтзоватечьлото учреждения несчастного случая;

- ,.* отсутствие коп, роля соблюдения учащимися инструкций по охране труда и правил
поведения во время занятии. а также > * время дежурства учителя

5/2. В случае нарушения Устава общеобразовательного учреждения, условий коллективного 
договора. 1 тоавил внутреннего трудового распорядка, данной должностной инструкции, приказов
директора школы учитель подвер ется дисциплинарным взысканиям в соответствии со статьёй 192
Трудового кодекса гоосппсх Федерации.

5.3. За применение, в том числе однократное, таких методов восятглших, которые связаны с
ф и з и ч е * , . . . зиел над -.пчпостыо обучающегося, учитель
общеобр Д Зс. . . .г., I . ш ..........  ; l / п о . . .. С, 3. :  II 2 Трудового кодекса Российской
Федерации,

5.4. За несоблюдение правил пожарной безопасности, охраны труда, саншарно- гигиенических 
правил л норм организации учебно-воспихагельксй деягельтюсти, учитель общеобразовательного 
учреждения песет ответесвел поет,-. а гюодслах определенных цдмшмс'.разивйым законодательством
Российской ДСрАДйИ -

5.5. За умышленное причинение общеобразовательному учреждению или участникам 
образовательных отношений материального ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих 
должностных обязание т -т учитель песет материальную ответственность в порядке и в пределах, 
определенных трудовым и (или, гражданским законодательством РФ.

5.о. За правонарушения, совершенные ъ процессе осуществления образовательной деятельности 
несет ответы венною :. .? пределах определенных сдминыстры исным уголовным и гражданским 
законодательствам .• с.г-, о -лцерацчп.

п. В м н и ш »,гну. с пи*.' ва»»* г.о hicvkihh 
Учитель р о п щ у т . 'Ц:гщщн?;й .• :> ы



6.!. Работает в режиме систематического выполнения объема установленной ему учебной 
нагрузки, исходя из 36-часовой рабочей недели, согласно расписанию уроков и дополнительных 
занятий, элективных курсов, кружков. Участвует в плановых общешкольных мероприятиях, 
педсоветах, заседаниях методического объединения, родительских собраниях, предметных 
внеклассных мероприятиях, в самостоятельном планировании своей деятельности, на которую не 
установлены нормы выработки.

6.2. В периоды каникул, не совпадающие с основным отпуском учителя, привлекается
админч. ч- , ' • ■ ■ ■  , ..........  таботе в пределах времени, не
превышающ ий в .-.т , . ' . .он , и ру :*и пршюдавйгеля «о .ачала каникул.

б.л. Ьы ступав • ни соьс г/сД{*го1 ичсс ких совет ах, заседаниях методических объединений,
семинарах, других мероприятиях по профилю преподаваемого предмета.

6.4. Информирует"' директора, заместителя директора по учебно-воспитательной работе, 
заместителя директора по административно-хозяйственной работе обо всех недостатках в обеспечении 
образовательной деятельноегк, снижающих активную учебную деятельность и работоспособность 
обучающихся. Вноси о спои предложения по устранению недостатков, по улучшению учебно- 
воспитательной деятельности и оптимизации работы учителя.

6.5. Принимает под свою персональную ответственность материальные ценности с 
непосредственным использованием и хранением их в кабинете в случае, если является заведующим 
учебным кабинетом.

6.6. Заменяет в- /становленьем порядке временно отсутствующих педагогов на условиях 
почасовой оплаты. Бь.полн я аг сну учителя своего предмета на период временного его отсутствия.

mi ■, мэтяв ю-правового и организационно- 
методическо! о характера, приказы ...г.роыора и вышоетш,.a-к ч<рганьзаций, знакомшея подлинную
ПОДПИСЬ С С ' 'OTiiC’.! Z ГВ\ жОг.ЦСЙ i'sO £ j  jvICfi i ы » ,к с п .

6.6. Систематически обменивается информацией с коллегами по общеобразовательному 
учреждению и администрацией но вепре сам, входящим в компетенцию преподавателя предмета.

6.,0. Информирует директора школы (при отсутствии -  иное должностное лицо) о факте 
возникновения групповых инфекционных и неинфекционных заболеваний, аварийных ситуаций в 
работе систем электроснабжения, теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения, которые создают 
угрозу возникновения и распространения инфекционных заболеваний и отравлений.



СОГЛАСОВАНО УТВЕРЖДАЮ
Председатель профсоюза Директор Ильясова М.Х.
ц п / ц / / '■ А.О. Тарашев

Щютодал № 2 от 25.08.2022
' Q. &&, 'ссЦв-'г;•" ^

Должностная инструкция 
учителя начальных классов

1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция учителя начальных классов общеобразовательного 

учреждения разработана в соответствии с ФГОС начального общего образования, утвержденным 
Приказом Минобрнауки России № 286 от 31.05.2021 г.; на основании Федерального Закона №273- 
ФЗ от 29.12.2012г «Об образовании в Российской Федерации»; Единого квалификационного 
справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные 
характеристики должностей работников образования», утвержденного Приказом 
Минздравсоцразвития 761н от 26 августа 2010 г.; в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации и другими нормативными актами, регулирующими трудовые отношения между 
работником и работодателем.

1 -2. Учитель начальных классов назначается и освобождается от занимаемой должности 
директором общеобразовательного учреждения на основании приказа из числа лиц:

» имеющих высшее профессиональное образование 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 по направлению деятельности в 
общеобразовательном учреждении без предъявления требований к стажу работы;

• соответствующих требованиям, касающимся прохождения предварительного (при 
поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров, внеочередных медицинских 
осмотров по направлению работодателя, обязательного психиатрического освидетельствования (не 
реже 1 раза в 5 лет), профессиональной гигиенической подготовки и аттестации (при приеме на 
работу и далее не реже 1 раза в 2 . ода), вакцинации, а также имеющих личную медицинскую 
книжку с результатами медицинских обследований и лабораторных исследований, сведениями о 
прививках, перенесенных инфекционных заболеваниях, о прохождении профессиональной 
гигиенической подготовки и атгестации с допуском к работе;

• не имеющих ограничений на занятия педагогической деятельностью, изложенных в статье 
331 «Право на занятие педагогической деятельностью» Трудового кодекса Российской Федерации.

1.3. Учитель начальных классов подчиняется непосредственно заместителю директора по 
учебно-воспитательной работе, курирующему начальную школу.

1.4. В своей деятельности учитель начальных классов руководствуется Конституцией 
Российской Федерации, Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», указами 
Президента РФ, решениями Правительства Российской Федерации и органов управления 
образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания учащихся, трудовым 
законодательством. Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка, локальными 
правовыми актами школы и трудовым договором, СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические 
требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи», 
Конвенцией о правах ребенка.

1.5. Учитель начальной школы должен знать:
• основы общетеоретических дисциплин в объёме, необходимом для решения педагогических, 

методических и организационно-управленческих задач на ступени начального общего образования 
общеобразовательного учреждения, школьную педагогику и психологию, возрастную физиологию и 
школьную гигиену;

• требования Федерального государственного образовательного стандарта (ФГОС) начального

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
«НОВО-ЭНГЕНОЙСКАЯ СРЕДНЯЯ ШКОЛА»



общего образования и рекомендации по его реализации в общеобразовательном учреждении;
• методики преподавания и воспитательной работы, программы и учебники, отвечающие 

требованиям федеральною государственного образовательного стандарта (ФГОС) начального 
общего образования;

• основные направления и перспективы развития современного образования и педагогической 
науки;

• современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения, 
реализации развивающего обучения;

• методы подачи материала, аргументации своей позиции, установления контактов с 
учащимися разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), членами педагогического 
коллектива;

• технологии разрешения конфликтных ситуаций;
• основы экологии, экономики, социологии, а также трудовое законодательство РФ;
• основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и 

браузерами, мультимедийным оборудованием;
• требования к оснащению и оборудованию учебных кабинетов согласно действующим 

СанПиН,
• средства обучения и их дидактические возможности, в том числе средства информационно­

коммуникационных технологий (ИКТ);
• основы права, проектные технологии и эффективные средства делового общения;
• правила, нормы и требования охраны труда и пожарной безопасности, личной гигиены;
• должностную инструкцию учителя начальных классов общеобразовательного учреждения.
1.6. Учитель началызых классов должен уметь:
• оценивать текущее положение, ресурс и потенциал развития ученика, находить и 

использовать научно обоснованные методы повышения их эффективности; учитывать 
индивидуальные особенности каждого обучающихся в образовательной деятельности;

• выбирать и использовать в обучении современные образовательные технологии и 
технологии оценивания, адекватные поставленным целям и задачам, в том числе обеспечивающим 
интенсивность и индивидуализацию образовательной деятельности в школе;

• эффект):с.,о испилмоьат современные технологии проектирования образовательной среды, 
деловые и интерактивные игры, активные приемы обучения.

• применять при обучении дидактические методы и приемы организации самостоятельной 
работы учащихся ь информационно-образовательной среде;

• организовывать как совместную, так и индивидуальную деятельность учащихся;
• использовать в планировании и реализации своей педагогической деятельности результаты 

психологическою, социального и медицинского мониторинга;
• использовать на уроках современные способы оценочной деятельности, корректно 

применять в оценивании работы ребенка разнообразные оценочные шкалы, формировать оценочную 
самостоятельность школьников;

• реализовывать программы зоспитания и социализации учащихся;
• использовать в образовательной и воспитательной деятельности современные ресурсы на 

различных видах информационных носителей;
• содействовать формированию позитивных межличностных отношений среди учащихся, 

психологи чем ко. v .. им. .... п орг аьпзационной культуры в классе.
1. ?. Педагоз ическому рабозник} запрещается использовать образовательную деятельность для 

политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или 
иных убеждений либо о тазу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или 
религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо 
неполноценность граждан но признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или 
языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения учащимся 
недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях 
народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим 
Конституции Российской Федерации.

1.8. Учитель начальных классов должен пройти обучение и иметь навыки оказания первой 
помощи, знать порядок действий при возникновении чрезвычайной ситуации и эвакуации.

2. Функции
ОугВ .виги» .1 илями I. л. . . .  ,,м ... учителя начальной школы являются.



2.1. Обучение и воспитание детей с учетом их возрастных особенностей.
2.2. Формирование умений и навыков согласно образовательной программе отвечающей 

требованиям федерального государственного образовательного стандарта (ФГОС) начального 
общего образования, развитие способностей ребенка, в том числе творческих.

2.3. Обеспечение соблюдения норм и правил охраны труда и техники безопасности во время 
занятий, на переменах, внеклассных и воспитательных мероприятиях, обеспечение должного 
контроля в .пюл в'ния учащимися инструкций по охране труда и правил поведения в школе.

2.4. Организация внеурочной занятости обучающихся, исследовательской и проектной 
деятельности в начальной школе.

3. Должностные обязанности
Учи ель начальных классов выполняет следующие должностные обязанности:
3.1. Осуществляет обучение и воспитание учащихся с учетом их психолого- 

физиологических особенностей, с учётом специфики требований федерального государственного 
образовательного стандарта начального общего образования, способствует формированию у детей 
общей культуры личности.

3.2. Обеспечивает уровень подготовки учащихся, соответствующий требованиям 
федерального государственного образовательного стандарта общего образования на ступени
H2l42iUlbHOi О оОы,бГО OOpa3Ciidiiil>I.

3.3. Проводит занятия, используя разнообразные формы, приемы, методы и средства
обучения в том . к . о нндиы у.тюьым учебным планам в рамках ФГОС, эффективно используя 
СОВрСМСННЫС uOpaJOBoli сЛ bH»*w технологии, включая информационно-коммуникационные и 
цифровые образовательные ресурсы.

3.4. Планирует учебную деятельность в соответствии с образовательной программой 
школы, разрабатывает рабочую программу для начального класса на основе примерных 
общеобразовательных программ отвечающих требованиям (ФГОС) и обеспечивает ее выполнение. 
Составляет тематические планы работы по учебной и внеурочной деятельности на учебную четверть 
и рабочий план па каждый урок и занятие.

3.5. Организует и осуществляет разнообразные виды деятельности учащихся, 
ориентируясь на личность и индивидуальность ребенка, развивает его мотивацию, познавательные 
интересы, способности, организует самостоятельную деятельность обучающихся, в том числе 
исследовательскую и творческую.

3.6. Выявляет образовательные запросы и потребности обучающихся, помогает в 
решении индивидуальных проблем, связанных с трудностями в освоении образовательных
программ.

3.7. Обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся детей во время 
образовательной деятельности, внеклассных и воспитательных мероприятий, экскурсий и поездок.

3.8. Кошролирует наличие у обучающихся тетрадей по учебным предметам, соблюдение 
установленного ъ школе локальным актом порядка их оформления, ведения и соблюдение единого
орфографического режима.

3.9. Ъ 1 -4-х классех соблюдает следующий временной режим проверки рабочих тетрадей:
• ежедневно ьое классные и домашние работы обучающихся;
• к следующему уроку контрольные диктанты и контрольные работы по математике с 

обязательным проведением работы над ошибками.
3.10. Своевременно в соответствии с утвержденным графиком выполняет установленное 

программой и у чебным планом количество контрольных работ.
3.11. Хранит тетради для контрольных работ учеников в кабинете в течение всего

учебного года.
3.52. I ;'.: ь '. га; ' . лхпом порядке учебную документацию, осуществляет текущий 

контроль успеваемости посещения' учащимися занятий, в обязательном порядке выставляет 
текущие оценки в классный журнал и дневники, своевременно сдаёт администрации школы
необходимые отчётные дань ые.

3.13. Организовывает совместно с библиотекарем школы, родителями внеклассное чтение 
учащихся.

3.14. Задействует школьников в различных формах внеурочной деятельности.
3.15. По возможности заменяет уроки отсутствующих учителей по распоряжению

администрации.



3.16. Осваивает и реализует новые образовательные программы, использует 
разнообразные педагогические приёмы, методы и средства обучения и воспитания, обеспечивающие 
достижение обро,. . и е .̂питательных целей.

Зл7. Постоянно повышает свою профессиональную квалификацию, участвует в 
деятельности методического объединения учителей начальной школы и других формах 
методической работы, готовит доклады и анализирует свою работу.

3.18. Согласно годовому плану работы образовательного учреждения принимает участие в 
педагогических советах, рабочих совещаниях, совещаниях при директоре, семинарах, 
конференциях, внеклассных мероприятиях начальной школы, методических объединениях учителей 
начальных классов и классных руководителей, а также в методических объединениях, проводимых 
вышестоящей организацией.

3.19. Проходит обязательные медицинские обследования 1 раз в год.
3.20. В обязательном порядке сообщает дежурному администратору школы о каждом 

произошедшем несчастном случае, принимает меры по оказанию доврачебной помощи 
пострадавшему.

3.21. Гбтовит и использует в обучении различный дидактический и наглядный материал.
’• • ■'j- • }■ - но учащихся в различных конкурсах, фестивалях, концертах,

ярмарках, соревнования ,̂ конференциях по защите исследовательских работ, в оформлении 
стенгазет и т.п.

3.23. Строго выполняет Устав школы, Правила внутреннего трудового распорядка, 
требования должностной инструкции учителя начальных классов, Трудовой договор с работником, а 
также локальные акты общеобразовательного учреждения, приказы директора школы.

3.24. Соблюдает права и свободы обучающихся, содержащиеся в Федеральном Законе «Об 
образовании в Российской Федерации» и Конвенции о правах детей, этические нормы поведения в 
общеобразовательном учреждении и общественных местах, является примером для обучающихся.

3.25. Проводит изучение и инструктажи с учащимися по охране труда, безопасности
жизнедеятельности, пожарной безопасности, безопасности дорожного движения,
антитеррористической безопасности и правилам поведения в школе и общественных местах с 
обязательной регистрацией в журнале инструктажа.

3.26. Принимает участие в смотре-конкурсе учебных кабинетов, готовит классный кабинет
к приемке на . >.* >...*• • -i. о у ..... Oi • > . ода.

3.2V. Учи о,..о начальны,> классов школы запрещается:
• изменять по своему усмотрению расписание занятий;
• отменять удлинять или сокращать время продолжительности уроков (занятий) и перемен 

между' ними;
• удалять учащихся с уроков или не пускать на урок;
• использоьатг а учебной деятельности неисправное оборудование или техническое 

оборудование с явными признаками повреждения;
• курить з помещении или на территории школы.

4. Права
4.1. Учитель начальных классов пользуется правами, предусмотренными ТК РФ, 

Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации», Уставом школы, Коллективным 
договором, npfft"  хвнутреннего трудового распорядка, трудовым договором и настоящей
ДОЛЖНис 11U Г Г . . :  '

у нитсло начальник Николы Wivicct прздю.
• На принятие адекватных решений, обязательных для выполнения учащимися и принятия мер 

дисциплинарною воздействия в соответствии с Уставом образовательного учреждения. Давать 
ученикам ю тремя уроков, занятий и перемен распоряжения, относящиеся к организации учебных 
занятий и соблюдению ученической дисциплины.

• На повышение квалификации с прохождением курсов в учреждениях системы
переподготовки и повышения квалификации.

• На аттестацию на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию
и полу чение сё в случае успешного прохождения.

• Информировать с приведением аргументов директора школы, заместителя директора по
АХР о необходимости приобретении для учебной деятельности технических, электронных 
обучающих средств, о проведении ремонтных работ оборудования и кабинета.



МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
«НОВО-ЭНГЕНОЙСКАЯ СРЕДНЯЯ ШКОЛА»

1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана с учетом требований ФГОС 

ООО и СОО, утвержденных соответственно Приказами Минобрнауки России № 286 от 
31.05.2021 г. и №413 от 17.05.2012 г.; на основании Федерального закона № 273-ФЗ от 
29.12.2012 г. :<Об образовании в Российской Федерации»; Единого квалификационного 
справочника должностей руководителей, специалистов и служащих (раздел 
«Квалификационные характеристики должностей работников образования»), 
утвержденного Приказом Минздравсоцразвития 761 н от 26 августа 2010 г.; в соответствии с 
Трудовым кодексом Российской Федерации и другими нормативными актами, 
регулирующими трудовые отношения между работником и работодателем.

1.2. Учитель русского языка и литературы школы назначается и освобождается от 
должности приказом директора общеобразовательного учреждения.

1.3 На должность- учителя русского языка и литературы принимается лицо:
• высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование 

по направлению подготовки «Образование и педагогика» или в области, соответствующей 
преподаваемому предмету, без предъявления требований к стажу работы либо высшее 
профессиональное образование или среднее профессиональное образование и 
дополнительное профессиональное образование по направлению деятельности в 
образовательном учреждении без предъявления требований к стажу работы;

• соответствующее -’любованиям, касающимся прохождения предварительного (при 
поступлении на пабо-ту) и периодических медицинских осмотров, внеочередных 
медицинских осмотров по направлению работодателя, обязательного психиатрического 
освидетельствования (не реже 1 раза в 5 лет), профессиональной гигиенической подготовки 
и аттестации (пои приеме на работу и далее не реже 1 раза в 2 года), вакцинации, а также 
имеющее личную мелипинскую книжку с результатами медицинских обследований и 
лабораторных исследований, сведениями о прививках, перенесенных инфекционных 
заболеваниях, о прохождении профессиональной гигиенической подготовки и аттестации с 
допуском к работе;

• не имеющее ограничений на занятия педагогической деятельностью, изложенных в 
статье 331 «Право на занятие педагогической деятельностью» Трудового кодекса 
Российской Федеранитз.

14  Учитель русского языка и литературы подчиняется заместителю директора по 
учебно-воспитательной работе общеобразовательной организации.

1 S. р своей лея-лед* чести учитель русского языка и литературы руководствуется 
Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом «Об образовании в 
Российской Федерации)), указами Президента Российской Федерации, решениями 
Правительства Российской Федерации и органов управления образованием всех уровней по 
вопросам образования и воспитания обучающихся; административным, трудовым и 
хозяйственным законодательством.

СОГЛАСОВАНОл л УТВЕРЖДАЮ
Директор Л/. ( / / ^ Ильясова М.Х.

25.08.2022

Должностная инструкция 
учителя русского языка и литературы



1.6. Педагог руководствуется правилами и нормами охраны труда и пожарной 
безопасности, а также Уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе 
Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора,
настоящей должностной инструкцией). СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические 
требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и 
молодежи», Трудовым договором. Учитель соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

1.7. У читель русского языка и литературы должен знать:
• приоритетные направления и перспективы развития педагогической науки и 

образовательной системы Российской Федерации;
• требованиями ФГОС основного общего образования и среднего общего образования 

к преподаванию предмета, рекомендации по внедрению Федерального государственного 
образовательного стандарта в общеобразовательном учреждении.

• программы к учебники по предмету, отвечающие положениям Федерального 
государстве иного образовательного стандарта (ФГОС) основного общего и среднего общего 
образования:

• законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную
деятельное-н •

- основы общетеоретических дисциплин в объёме, необходимом для решения 
педагогических, научно-методических и организационно-управленческих задач, педагогику, 
психологию, возрастную физиологию, школьную гигиену;

• методику преподавания предмета и воспитательной работы;
• требования к оснащению и оборудованию учебных кабинетов;
• современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного 

обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения;
• методы убеждения и аргументации своей позиции, установления контактов с 

обучающимися разных возрастных категорий, их родителями (лицами, их заменяющими), 
коллегами по работе:

• современные Формы и методы обучения и воспитания школьников;
• технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и

разрешения
• педагогику, физиологию и психологию;
• основы экологии, экономики и социологии;
• основы работы с персональным компьютером, принтером, мультимедийным

проектором;
* основы работы с текстовыми редакторами, презентациями, электронными 

таблицами электронной почтой и браузерами;
* средства обучения, используемые учителем в процессе преподавания предмета, и их

дидактические возможности;
* инструкции по охране труда и пожарной безопасности, при выполнении работ с 

учебным, демонстрационным. компьютерным оборудованием и оргтехникой.
18. Педагогическому работнику запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 
политически: г ос иг?-': мшу иди иных убеждений либо отказу от них, для разжигания 
социальной. расовой национальной или религиозной розни, для агитации, 
пропагл ид ярмо шей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 
признак^ социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, 
их отношения к религии, в том числе посредством сообщения учащимся недостоверных 
сведений об исторических., о национальных, религиозных и культурных традициях народов, 
а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим 
Конституции Российской Федерации.

1.9. Учитель р у сск о е  языка и литературы должен знать свою должностную 
инструкцию, правила по охране труда и пожарной безопасности, пройти обучение и иметь



навыки оказания первой помощи, знать порядок действий при возникновении чрезвычайной 
ситуации и эвакуации.

2. Функции
Основными направлениями деятельности учителя русского языка и литературы 

являются:
2.1. Обучение и воспитание детей с учетом специфики своего предмета и возрастных 

особенностей обучающихся, в соответствии с разработанной образовательной программой. 
Проволить '/роки и лпугие занятия в соответствии с расписанием в указанных помещениях.

- 'Щи с; л школьников, формированию у них общей культуры, 
осознан or/', :* чфу ими и последующему освоению профессиональных образовательных 
программ.

2.3 Обеспечение соблюдения норм и правил охраны труда и пожарной безопасности в 
учебном кабинете вс время занятий, внеклассных предметных мероприятий, обеспечение 
должного контроля выполнения учащимися инструкций по охране труда.

2.4. Организация внеурочной занятости, исследовательской и проектной деятельности 
учащихся по русскому языку и литературе.

3. Должностные обязанности
3.1. Осуществляет обучение и воспитание учащихся с учетом их психолого-

физиологичестсих особенностей, специфики преподаваемого предмета и требований ФГОС 
основного обпгьщщтп к преподаванию предмета.

п т урнвспо подготовки учащихся, соответствующий требованиям 
государственного образовательного стандарта основного общего образования.

3.3. Способствует формированию общей культуры личности, социализации, 
осознанного выбора и освоения образовательной программы, используя разнообразные 
формы, приемы, методы и средства обучения, в том числе по индивидуальным учебным 
планам в самках федеральных государственных образовательных стандартов, современные 
образовательные технологии, включая информационные, а также цифровые 
образовательные ресурсы

3.4. Планирует и осуществляет учебную деятельность в соответствии с 
образовательной программой общеобразовательного учреждения, разрабатывает рабочую 
программу по нпедмету на основе примерных основных общеобразовательных программ и 
обеспечивает ее выполнение организуя и поддерживая разнообразные виды деятельности 
обучав‘«и,ц я п  оннегттируяс» на личность обучающегося, развитие его мотивации, 
познавгтельчъ. х интересов, способностей.

Организует самостоятельную деятельность обучающихся, в том числе 
исследо затет ьсюло реализует проблемное обучение, осуществляет связь обучения по 
предмету с практикой, обсуждает с учащимися актуальные события современности.

3 6 Может осуществлять контрольно-оценочную деятельность в образовательных 
отношениях с использованием современных способов оценивания в условиях 
информационно-коммуникационных технологий (ведение электронных форм 
документации, в том числе электронного журнала и дневников обучающихся).

3.7. Обеспечивает уровень подготовки учащихся, соответствующий требованиям 
государственного образовательного стандарта. Оценивает эффективность и результаты
обучения школьников русскому языку и литературе.

3.3. Использует наиболее эЛгЬективные формы, методы и средства обучения, новые
ПеДа<; г:, in и ■ . > чт этой учитывая личные качества каждого обучаемого
ребенка Учаслпует з разработке качественных образовательных программ по русскому 
языку и литературе.



j .9. Учитель русского языка и литературы обязан иметь рабочую образовательную 
программу, календарно-тематическое планирование на год по предмету в каждой параллели 
классов и рабочий план на каждый урок.

1 * a, v ..о же учебную документацию, осуществляет текущий
контроль *.» at 1 гю^.шас ,осш учащихся на уроках, выставляет текущие оценки в 
классный журнал и дневники, своевременно сдаёт администрации школы необходимые 
отчётные данные.

3.4.  Заменяет уроки отсутствующих учителей по распоряжению администрации.
ЗЛ2. Выполняет Устав школы. Коллективный договор, Правила внутреннего

трудового распорядка, требования данной должностной инструкции, Трудовой договор, а 
также локальные акты учреждения, приказы директора школы.

3.13. Соблюдает права и свободы обучающихся, содержащиеся в Федеральном Законе 
«Об образовании в Российской Федерации» и Конвенции о правах ребёнка, этические 
норм! ’: поведения, является примером для учащихся и воспитанников.

3 .4 . Соблюдает этические нормы поведения в образовательном учреждении, 
общественных местах, соответствующие социально-общественному положению учителя.

жп'пш и здоровья обучающихся детей во время 
образовм . ■ «.пост: • геклаосных предметных мероприятий.

3.16. Осуществляет связь с родителями обучающихся (или их законными 
представителям) и го приглашению классных руководителей посещает родительские 
собрания

Систематически повышает свою профессиональную квалификацию и 
компетенцию, ^таствует в деятельности методических объединений и других формах
методической работы.

3.18. Согласно годовому плану работы учреждения принимает участие в 
педагогических советах производственных совещаниях, совещаниях при директоре, 
семинарах, круглых стелах внеклассных предметных мероприятиях, предметных неделях, а 
также в предметных МО и методических объединениях, проводимых вышестоящей 
организ алией

л пит > •nr дежурства по школе дежурит во время перемен 
между урокам Приходит на дежурсгво за 20 минут до начала уроков и уходит через 20
минут после их окончания.

? 20. Проходит периодически обязательные медицинские обследования 1 раз в год.
3 2.1 Поддерживает учебную дисциплину, контролирует режим посещения занятий

школьниками.
3.22. Немедленно сообщает дежурному администратору и директору школы о каждом 

несчастном случае, принимает меры по оказанию доврачебной помощи пострадавшим.
3.23. Принимает участие в ГВЭ и ЕГЭ.
3.24. Готовит и использует в обучении различный дидактический материал, наглядные 

пособия.
3.25. Контролирует наличие у учащихся рабочих тетрадей, тетрадей для контрольных 

работ, соблюдение установленного в школе порядка их оформления, ведения, соблюдение
едино о >р.; х Рафм-еского гед-лма.

3.26. Своевременно по указанию заместителя директора школы по учебно- 
воспи та тел ыюн работе заполняет и предоставляет для согласования график проведения
контрольных работ.

3.27. Хранит тетради для контрольных работ школьников в течение всего года.
3.2о. Организует совместно с коллегами проведение школьной олимпиады по 

предмету. Формирует сборные команды общеобразовательного учреждения для участия в 
следующих этапах олимпиад но русскому языку и литературе.

3.29. Организует участие учащихся в конкурсах, во внеклассных предметных 
мероприятиях, в предметных неделях, защитах исследовательских работ и творческих



проектов, соревнованиях, эстафетах, в оформлении предметных стенгазет и, по 
возможности, организует внеклассную работу по своему предмету.

З.пО. Осуществляет межпредметные связи в процессе преподавания русского языка и 
литературы.

3.3 i. Учителю русского г?ыка и литературы запрещается:
* изменять по своему усмотрению расписание занятий;
* отменять, удлинять шш сокращать продолжительность уроков (занятий) и перемен 

междл ними;
* удалять учащихся е уроков;
* использован в учебной деятельности неисправное оборудование или техническое

оборудование с явными признаками повреждения;
>'•} Г- 1 - ■. ' iHГ . г Jph b ПИИ ШКОЛЫ.

и . ' су[ткучу,гелем.обязанностей заведующего учебным кабинетом:
* проводит паспортизанию своего кабинета;
* постоянно пополняет кабинет методическими пособиями, необходимыми для 

осуществления ’/небной программы по русскому языку и литературе, приборами, 
техническими средствами обмчения, дидактическими материалами и наглядными
пособиями:

* организует с учащимися работу по изготовлению наглядных пособий;
* в соответствии с приказом директора «О проведении инвентаризации» списывает в 

установленном порядке имущество, пришедшее в негодность;
* разрабатывает инструкции п о  охране труда и технике безопасности для кабинета;
■* осуществляет г опоенный контроль соблюдения учащимися инструкций по охране 

труде в удобном кябнттст! а т г ге правил техники безопасности и поведения;
инструктаж учащихся по охране труда и технике безопасности, по 

правитем поведения в учебном кабинете с обязательной регистрацией в журнале 
инструктажа, псуществляегр изучение вениками правил и требований охраны труда и 
безопасности кизне деятель пости;

* принимает участие в смотре-конкурсе учебных кабинетов, готовит кабинет к 
приемке на начало нового учебного го да.

3.33 Учитель русского языка и литературы обязан иметь тематический план работы
по предмету и оабочий план на каждый урок.

3.34. Отвечает' за выполнение приказов «Об охране труда и соблюдении правил 
техники безопасности» if «Об обеспечении пожарной безопасности»:

* безопасное проведение образовательной деятельности;
* приипме мер по оказанию доврачебной помощи пострадавшему, оперативное

извен-ср’ 1 j ' нес >м пдучае;
* т р о ь ь и е  но м рук гая; с обучающихся по безопасности труда на учебных занятиях, 

воспитательных мероприятиях с обязательной регистрацией в классном журнале или 
«Журнале ивстеуггажа учащихся по охране и безопасности труда»;

* организацию изучения учащимися правил по охране труда, дорожного движения, 
поведения в быту к т г ;

* осуществление контроля за соблюдением инструкций по охране труда.
3.35 Работает в экзаменационной комиссии по итоговой аттестации обучающихся.
3.36. Допускае'1 в соответствии с Уставом учреждения администрацию школы на свои 

уроки р целях контроля за. работой.
7J 7. Выполняет Устав учреждения, Коллективный договор, Правила внутреннего 

трудового распорядка, требования дачной должностной инструкции для учителя русского 
языка и литсг>ат\т>ы. а также локальные акты учреждения, приказы и распоряжения
адмиг 1 ч .  '. ■ 1 -Г

'. '•6. Согласно годовом’/ плану работы учреждения принимает участие в работе 
педагогических советов, производственных совещаний, совещаний при директоре,



родительских собраний, а также предметных секций, проводимых вышестоящей
организацией.

3.39. В соответствии с графиком дежурства по школе дежурит во время перемен
меж ) к: ■ ..ос ко; -гель периодически дежурит со своим классом по
школе. Приходи г на дежурство за 30 минут до начала уроков и уходит через 20 минут после 
их окончания.

3.40. Проходит периодически бесплатные медицинские обследования.
3.41. Соблюдает этические нормы поведения, является примером для учащихся,

воспитанников.
3.42. Участвует з работе с родителями учащихся, посещает по просьбе классных

руководителей собрания.
3.43. Немедленно сообщает директору школы о несчастных случаях, принимает меры

по оказанию помощи пострадавшим.

4. Првва
д 1 ттеш’тггчческий работник имеет права, предусмотренные Трудовым Кодексом РФ,

Феде},а •••и . г.т-.мдом <,г>4 оС-гога’-чи в Российской Федерации», Уставом школы, 
Коллектива г/, aoi ■ >• т  м. Правилами внутреннего трудового распорядка.

4.2. У1 чтель русского языка и литературы имеет право:
* На принятие решений, обязательных для выполнения учащимися и принятия мер 

дисциплинарного воздействия в соответствии с Уставом образовательного учреждения. 
Дават. г течтшам во время занятий и перемен распоряжения, относящиеся к организации 
уроков л обязательному соблюдению ученической дисциплины.

* На повышение квалификации. В этих целях администрация школы создает условия, 
необходимые для обучения педагогических работников в учреждениях системы 
переподготовки и повышения квалификации.

* На аттестацию на добровольной основе на соответствующую квалификационную 
категорию и получение о? в случае успешного прохождения.

" Ии<?)<••>глть "'юетп'огп школы, заместителя директора по АХР о приобретении 
необх ■. , л сети ехнических и программных средств, ремонтных
работа} обор товання ч кабинета при необходимости.

• Вносить предложения по улучшению условий учебной деятельности в кабинете, 
доводить до ^иректооа школы обо всех недостатках в обеспечении образовательной 
деятельности снижающих работоспособность учащихся на уроках.

• Участвовать в управлении учебным заведением в порядке, который определяется 
Уставом общеобразовательного учреждения.

• Выбирать и использовать в своей педагогической деятельности образовательные 
программы различные эффективные методики обучения и воспитания учащихся, учебные 
пособия, учебники, методы оценки знаний и умений учеников, рекомендуемые 
Министерством просвещения РФ или разработанные самим педагогом и прошедшие 
необходим'то экспертизу

. . .  • „ г ,  | . , о не селю, на удлиненный оплачиваемый отпуск, на
получение пенсии за выслугу ле г социальные гарантии и льготы в порядке, установленном
законовытсльством Российской Федерации.

* На защиту профессиональ ной чести и собственного достоинства.
♦ 11а ознакомление с жалобами, докладными и другими документами, которые 

содержат оттеню работы учителя, на свое усмотрение давать по ним объяснения, писать
объ ясни тел ь нь ? е

• На поощрения, награждения по результатам образовательной деятельности.
• Выбирать и предлагать учащимся полезные для использования в учебе ресурсы

Интернет.



• Защищать свои интересы самостоятельно и (или) через представителя, в том числе 
адвоката, в случае служебного расследования в общеобразовательной организации,
связанного с нарушением педагогом норм профессиональной этики.

• На конфиденциальное служебное расследование, кроме случаев, предусмотренных
законодательством Российской Федерации.

5. Ответственность
5.1. В установленном законодательством Российской Федерации порядке учитель 

общеобразовательного учреждения несёт ответственность:
'  за реализацию не в полном объеме образовательных программ по предмету в 

соответствии о учебным планом, расписанием и графиком учебной деятельности;
,лов во время образовательной деятельности и 

внеклассных предметных мероприятий, тематических экскурсий и поездок, проводимых 
учителем общеобразовательного учреждения, а также на закрепленной территории 
дежурства, согласно у^верж денного директором графика дежурства педагогических 
работников:

• за нарушение нрав и слобод обучающихся, определённых законодательством 
Российской Федерации Уставом и локальными актами общеобразовательного учреждения;

• за неоказание псовой доврачебной помощи пострадавшему, не своевременное 
извещение или скрытие от администрации общеобразовательного учреждения несчастного 
случал;

• за отсутствие контроля соблюдения учащимися инструкций по охране труда и 
правил поведения во время занятий, а также во время дежурства учителя.

6.7 Р егн'ття0 нарушения Устава общеобразовательного учреждения, условий 
ко.т г ннего трудового распорядка, данной должностной
инстру: ш н :кз? >в д .тенторез школы учитель русского языка и литературы подвергается 
дисциплинарным взысканиям в соответствии со статьёй 192 Трудового кодекса Российской 
Федерации.

.6.7 За применение л тсм ттисде однократное, таких методов воспитания, которые 
связаны е физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 
учите ль об необразовательного учреждения может быть уволен по ст. 336, п. 2 Трудового 
кодекса Российской Федерации;

6.4. За несоблюдение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно- 
гигиенических правил и нопм организации учебно-воспитательной деятельности, учитель 
русского языка и литературы в общеобразовательном учреждении несет ответственность в 
пределах определенных административным законодательством Российской Федерации.

< бшеобразовательному учреждению или участникам 
обрх i г,л и ; юго ущерба в связи с исполнением (неисполнением)
своих должно* шЫ'. юяэанчостей учитель несёт материальную ответственность в порядке и 
в преде iax опге ; ;j;?vnii>rv тру довым и (или) гражданским законодательством Российской 
Федерации.

5.6 За правонарушения, совершенные в процессе осуществления образовательной 
деятельности несет ответственность в пределах, определенных административным, 
уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5, таяня. Связи по должности
У н » я ь  ууцг^пго ц умка ч титерелуры общеобразовательной школы:
6 1 Работает в нежимо систематического выполнения объема установленной ему

учеоч' ; 
ДОПОЛЮ  ГС!: !•

общешкольных

г? --  ; s наготой рабочей недели, согласно расписанию уроков и 
• с> |*н, Л ек-гивных курсов, кружков. Участвует в плановых 

мероприятиях, педсоветах, заседаниях методического объединения,
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Должностная инструкция учителя математики

1. Общие положения
1.1. Данная должностная инструкция разработана с учетом требований ФГОС ООО и СОО, 

утвержденных соответственно Приказами Минобрнауки России № 286 от 31.05.2021 г. и №413 от 
17.05.2012 г.; на основании Федерального Закона №273-Ф3 от 29.12.2012г «Об образовании в 
Российской Федерации»; Единого квалификационного справочника должностей руководителей, 
специалистов и служащих (раздел «Квалификационные характеристики должностей работников 
образования»), утвержденного Приказом Минздравсоцразвития 761н от 26 августа 2010 г.; в 
соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и другими нормативными актами, 
регулирующими трудовые отношения между работником и работодателем.

1.2. Учителя на преподавание математики назначает и освобождает от должности директор 
общеобразовательного учреждения. На время отпуска и временной нетрудоспособности учителя 
математики его обязанности могут быть возложены на другого учителя. Временное исполнение 
обязанностей в данных случаях осуществляется согласно приказу директора школы, изданного с 
соблюдением требований трудового законодательства.

1.3. На должность учителя математики принимается лицо:
• имеющее высшее или среднее профессиональное образование по направлению подготовки 

«Образование и педагогика» или в области, подходящей преподаваемому предмету, без 
предъявления требований к стажу работы, либо высшее или среднее профессиональное образование 
и дополнительное профессиональное образование по направлению деятельности в 
общеобразовательном учреждении без предъявления требований к стажу работы;

• соответствующее требованиям, касающимся прохождения предварительного (при 
поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров, внеочередных медицинских 
осмотров по направлению работодателя, обязательного психиатрического освидетельствования (не 
реже 1 раза в 5 лет), профессиональной гигиенической подготовки и аттестации (при приеме на 
работу и далее не реже 1 раза в 2 года), вакцинации, а также имеющее личную медицинскую книжку 
с результатами медицинских обследований и лабораторных исследований, сведениями о прививках, 
перенесенных инфекционных заболеваниях, о прохождении профессиональной гигиенической 
подготовки и аттестации с допуском к работе;

• не имеющее ограничений на занятия педагогической деятельностью, изложенных в статье 
331 «Право на занятие педагогической деятельностью» Трудового кодекса Российской Федерации.

1.4. Учитель математики находится в подчинении у заместителя директора по учебно- 
воспитательной работе общеобразовательной организации.

1.5. В своей работе учитель математики руководствуется Конституцией Российской 
Федерации, Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», указами Президента 
РФ, решениями Правительства Российской Федерации и органов управления образованием всех 
уровней по вопросам образования и воспитания учащихся, трудовым законодательством, Уставом и 
локальными правовыми актами школы, трудовым договором.

1.6. Учитель математики руководствуется в своей работе настоящей должностной 
инструкцией, ФГОС основного общего образования и среднего общего образования, правилами и 
нормами охраны труда и пожарной безопасности, СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические 
требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи».

. Педагог соблюдает Конвенцию о правах ребенка.
1.7. Учитель математики обязан знать:
• передовые направления развития образования в Российской Федерации,
• программы и учебники по математике, отвечающие положениям Федерального 

государственного образовательного стандарта (ФГОС) основного общего и среднего общего 
образования;

• требования ФГОС основного общего, полного общего образования и рекомендации по их



внедрению в общеобразовательном учреждении;
• законы и другие нормативно-правовые акты, регулирующие образовательную 

деятельность;
• основы общетеоретических дисциплин в размере, требуемом для решения педагогических, 

научно-методических и организационно-управленческих задач;
• педагогику, психологию, возрастную физиологию;
• школьную гигиену;
• методики преподавания предмета;
• методики воспитательной работы;
• требования к оснащению и оборудованию учебного кабинета математики;
• способы обучения и их дидактические возможности;
• основы научной организации труда, трудовое законодательство и требования внутреннего 

трудового распорядка общеобразовательного учреждения;
• нормативные документы по вопросам обучения и воспитания детей;
• методы, способствующие формированию основных составляющих компетентности 

(профессиональной, коммуникативной, информационной, правовой);
• новейшие педагогические технологии эффективного, дифференцированного обучения, 

реализации грамотного подхода, развивающего обучения;
• способы убеждения, подтверждения своей позиции, налаживания контактов с учениками 

разных возрастов, их родителями (лицами, их заменяющими), рабочим коллективом;
• техники выявления причин конфликтных ситуаций, их предупреждения и устранения;
• основы экологии, экономики, социологии;
• основы применения в работе текстовых редакторов, презентаций, электронных таблиц, 

электронной почты и браузеров, мультимедийного оборудования;
• правила безопасного использования сети Интернет.
1.8. Педагогическому работнику запрещается использовать образовательную деятельность для 

политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или 
иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или 
религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо 
неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или 
языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения учащимся 
недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях 
народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим 
Конституции Российской Федерации.

1.9. Преподаватель математики должен знать свою должностную инструкцию, а также 
требования охраны труда и пожарной безопасности, правила личной гигиены.

1.10. Учитель математики должен пройти обучение и иметь навыки оказания первой помощи, 
знать порядок действий при возникновении чрезвычайной ситуации и эвакуации.

2. Функции
К основным направлениям деятельности учителя математики относятся:
2.1. Обучение и воспитание учащихся с учетом специфики предмета «Математика» и возраста 

обучающихся, в соответствии с разработанной программой общеобразовательного учреждения и 
Федеральных государственных образовательных стандартов.

2.2. Оказание содействия социализации учащихся, формированию у них общей культуры, 
осознанному выбору ими и последующему изучению профессиональных образовательных 
программ;

2.3. Обеспечение режима соблюдения норм и правил охраны труда на уроках математики, 
дополнительных индивидуальных занятиях, факультативах и т.п.

2.4. Организация внеурочной занятости учащихся, исследовательской и проектной 
деятельности учеников по предмету «Математика».

3. Должностные обязанности
Учитель математики обязан выполнять следующие должностные обязанности,
3.1. Осуществлять обучение и воспитание учащихся, учитывая их психофизические 

особенности и специфику требований ФГОС к преподаванию математики.
3.2. Способствовать формированию общей культуры личности, социализации, осознанного 

выбора и изучения образовательных программ, применяя разные формы, приемы, способы и 
средства обучения, в том числе по индивидуальным учебным планам, ускоренным курсам в рамках



ФГОС, новейшие образовательные технологии, включая информационные, а также цифровые 
образовательные ресурсы согласно требованиям ФГОС.

3.3. Обоснованно выбирать и обеспечивать соответствие учебных программ по предметам, а 
также программ внешкольной деятельности в соответствии с ФГОС основного общего и среднего 
общего образования.

3.4. Проводить занятия по математике, учитывая достижения в области педагогической и 
психологической наук, возрастной психологии и школьной гигиены, а также новейших 
информационных технологий и методов обучения.

3.5. Планировать и осуществлять обучение в соответствии с образовательной программой 
учебного заведения.

3.6. Разрабатывать рабочую программу по математике (предмету, курсу, факультативу и т.п.) 
на основании примерных образовательных программ и обеспечивать ее реализацию, организуя и 
поддерживая разные формы деятельности учащихся, с учетом личности ученика, развития его 
мотивации, познавательных интересов, способностей.

3.7. Грамотно организовать самостоятельную работу учеников по математике, в том числе и 
исследовательскую.

3.8. Реализовать проблемное обучение, осуществлять взаимосвязь обучения математике 
(курсу, программе) с практикой, обсуждать с учащимися самые актуальные события настоящего 
времени.

3.9. Обеспечивать достижение и подтверждение учениками уровней образования 
(образовательных цензов) по предмету математика.

3.10. Обеспечивать уровень подготовки учеников по математике, соответственно требованиям 
ФГОС.

3.11. Оценивать эффективность и результаты обучения учащихся математике с учетом 
освоения знаний, владения навыками, развития опыта творческой деятельности, познавательного 
интереса учеников, применяя при этом компьютерные технологии, в том числе текстовые редакторы 
и электронные таблицы в своей работе.

3.12. Соблюдать права и свободы учащихся, строго выполнять свою должностную 
инструкцию, а также требования охраны труда и пожарной безопасности.

3.13. Поддерживать учебную дисциплину, режим посещения уроков математики, уважая 
человеческое достоинство, честь и репутацию учащихся.

3.14. Осуществлять контрольно-оценочную работу при обучении с применением новейших 
методов оценки в условиях информационно-коммуникационных технологий (ведение электронной 
документации, в том числе электронного журнала и дневников учащихся).

3.15. Вносить предложения по усовершенствованию образовательной деятельности в 
общеобразовательном учреждении.

3.16. Участвовать в работе педагогического совета, принимать участие в работе предметного 
методического объединения и прочих видах методической деятельности.

3.17. Педагог должен иметь тематический план работы по предмету и рабочий план на каждый 
урок математики.

3.18. Обеспечивать охрану жизни и здоровья детей во время образовательной деятельности, 
математических олимпиад, конкурсов, различных внеклассных предметных мероприятий.

3.19. В обязательном порядке информировать директора школы, а при его отсутствии -  
дежурного администратора школы о несчастном случае, принимать меры по оказанию первой 
помощи пострадавшим.

3.20. Учителю математики строго запрещается:
• менять на свое усмотрение расписание занятий;
• отменять занятия, увеличивать или сокращать длительность уроков (занятий) и перемен,
• удалять ученика с занятия;
• курить в помещении учебного учреждения.
3.21. Осуществлять связь с родителями (лицами, их заменяющими), посещать по просьбе

классных руководителей родительские собрания.
3.22. Контролировать наличие у учеников тетрадей по математике, соблюдение 

установленного в общеобразовательном учреждении порядка их оформления, ведения, соблюдение 
единого орфографического режима.

3.23. Соблюдать следующий порядок проверки рабочих тетрадей по математике:
• 5-й класс — первое полугодие — проверка всех домашних и классных работ учеников,
• 5-й класс -  второе полугодие -  ежедневная проверка работ у слабых учеников, у всех 

остальных -  более важных работ;



• 6-8-е классы ежедневная проверка работ у слабых учеников и более значимых — у всех 
остальных учащихся;

• 9-11-е классы — ежедневно проверять работы у «слабых» учащихся, у всех остальных 
проверять наиболее важные из расчета, чтобы все тетради были проверены 2 раза в месяц.

3-24. Соблюдать указанные ниже сроки проверки контрольных работ по математике:
• 5-8-е классы -  контрольные работы проверять к уроку следующего дня;
• 9-11-е классы -  контрольные работы проверять к уроку следующего дня, или спустя один -  

два занятия;
• обязательно проводить работу по разбору ошибок после проверки контрольных работ по 

математике;
• все формы контрольных работ по математике (алгебре и геометрии) проверять у всех 

учеников.
• хранить тетради для контрольных работ учащихся в течение всего учебного года.
3.25. Организовывать вместе с коллегами проведение школьной олимпиады по математике и 

внеклассную работу по математике, формировать команду школы для участия в районной 
олимпиаде по математике.

3.26. Согласно графику дежурства по школе дежурить на указанном участке во время перемен 
между занятиями.

3.27. Соблюдать этические нормы и правила поведения, являться примером для учеников.
3.28. Обрабатывать персональные данные школьников, ориентируясь на законы и локальные 

нормативные документы школы в области ПДН.
3.29. Отвечать:
• за безопасность при проведении учебно-воспитательной деятельности;
• за принятие мер по оказанию первой помощи пострадавшим, за быстрое извещение 

администрации о несчастном случае;
• за проведение инструктажа учащихся по охране труда при проведении уроков математики, 

предметных внеклассных мероприятий, во время поездки на олимпиады и конкурсы по математике с 
обязательной регистрацией в соответствующих журналах регистрации инструктажей;

• за осуществление соответствующего контроля соблюдения и выполнения учениками 
требований инструкций охраны труда.

4. Права
Преподаватель математики имеет полное право:
4.1. На материально-технические условия, требуемые для выполнения образовательной 

программы и Федерального образовательного стандарта.
4.2. На принятие решений, необходимых для выполнения учениками школы и на принятие мер 

дисциплинарного воздействия в соответствии с Уставом общеобразовательного учреждения.
4.3. Знакомиться с проектами решений директора общеобразовательного учреждения, 

относящихся к его деятельности;
4.4. Предоставлять на рассмотрение администрации образовательного учреждения 

предложения по улучшению деятельности школы и усовершенствованию способов работы по 
вопросам, относящимся к компетенции преподавателя математики.

4.5. Участвовать в управлении общеобразовательным учреждением в порядке, который 
определен Уставом школы.

4.6. Выбирать и использовать в образовательной деятельности образовательные программы, 
различные эффективные методики обучения и воспитания учащихся математике, учебные пособия и 
учебники по математике, методы оценки знаний и умений школьников, рекомендуемые 
Министерством просвещения РФ или разработанные самим учителем и прошедшим необходимую 
экспертизу.

4.7. Повышать свою квалификацию. Для этих целей администрация школы создает условия, 
требуемые для успешного обучения педагога в учреждениях системы переподготовки и повышения 
квалификации.

4.8. Проходить аттестацию на добровольной основе на определенную квалификационную 
категорию и получать её в случае положительного результата аттестации.

4.9. Защищать свою профессиональную честь и достоинство.
4.10. Знакомиться с жалобами, докладными и другими документами, которые содержат оценку 

работы педагога, давать по ним письменные объяснения.
4.11. На конфиденциальное служебное расследование, кроме случаев, предусмотренных

законодательством Российской Федерации.
4.12. На поощрения, награждения по результатам педагогической деятельности.



4.13. Учитель математики имеет также полные права, предусмотренные ТК Российской 
Федерации, Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», Уставом школы, 
Коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка.

5. Ответственность
В предусмотренном законодательством Российской Федерации порядке учитель математики 

несет ответственность:
5.1. За реализацию не в полном объеме образовательных программ по математике согласно 

учебному плану, расписанию и графику учебной деятельности.
5.2. За жизнь и здороьье учащихся во время урока, во время сопровождения учеников на 

предметные соревнования и математические олимпиады, при внеклассных мероприятиях, 
проводимых преподавателем математики.

5.3. За нарушение прав и свобод учащихся, установленных законом Российской Федерации, 
Уставом и локальными актами школы.

5.4. За нарушение инструкций по охране труда и пожарной безопасности, а также за 
непринятие мер по оказанию первой медпомощи пострадавшим и несвоевременное сообщение 
администрации школы о несчастном случае.

5.5. За несвоевременное проведение инструктажа учащихся по охране труда на уроках, 
внеклассных математических мероприятиях с обязательной фиксацией в Журнале регистрации 
инструктажей по охране труда.

5.6. За отсутствие необходимого контроля соблюдения учениками правил и требований 
инструкций по охране труда.

5.7. За использование, в том числе однократно, способов воспитания, включающих 
физическое и (или) психологическое насилие над личностью ученика, а также за совершение 
другого аморального проступка учитель математики может быть освобожден от занимаемой 
должности согласно трудовому законодательству Российской Федерации. Увольнение за этот 
проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.8. За виновное причинение общеобразовательному учреждению или участникам 
образовательных отношений материального ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих 
должностных обязанностей учитель математики несет материальную ответственность в порядке и в 
пределах, предусмотренных трудовым и (или) гражданским законодательством.

5.9. При нарушении Устава общеобразовательного учреждения, условий коллективного 
договора, данной должностной инструкции, Правил внутреннего трудового распорядка, данной 
должностной инструкции, приказов руководителя, преподаватель подвергается дисциплинарному 
взысканию согласно статье 192 ТК Российской Федерации.

6. Связи по должности
Преподаватель математики:
6.1. Выполняет работу в режиме выполнения объема учебной нагрузки, исходя из 36-часовой 

рабочей недели, согласно расписанию учебных занятий, участия в обязательных плановых 
общешкольных мероприятиях и самопланирования обязательной работы, на которую не 
установлены нормы выработки.

6.2. Во время каникул, не приходящихся на отпуск, привлекается администрацией 
общеобразовательного учреждения к педагогической, методической или организационной 
деятельности в пределах времени, не превышающего учебной нагрузки до начала каникул. График 
работы учителя математики в каникулы утверждается приказом директора школы.

6.3. Заменяет уроки временно отсутствующих преподавателей на условиях почасовой оплаты 
на основании распоряжения администрации учебного учреждения, в соответствии с ТК РФ.

6.4. Преподавателя математики заменяют в период временного отсутствия учителя той же 
специальности или учителя, имеющие отставание по учебному плану в преподавании своего 
предмета в данном классе.

6.5. Получает от директора школы и заместителя директора по учебно-воспитательной работе 
информацию нормативно-правового и организационно- методического характера.

6.6. Постоянно обменивается информацией по вопросам, относящимся к его деятельности, с 
администрацией и педагогическими работниками общеобразовательного учреждения.

6.7. Информирует директора школы (при отсутствии -  иное должностное лицо) о факте 
возникновения групповых инфекционных и неинфекционных заболеваний, аварийных ситуаций в 
работе систем электроснабжения, теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения, которые 
создают угрозу возникновения и распространения инфекционных заболеваний и отравлений.
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Ж
Должностная инструкция 

учителя иностранного языка

1. Общие положении
i.j. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с ФГОС начального, 

основного и среднего общего образования, утвержденными соответственно Приказами 
Минобрнауки России № 286 от 31.05.2021 г. и № 287 от 31.05.2021 г. и №413 от 17.05.2012 г.; на 
основании Федерального Законе №273-Ф3 от 29.12.2012 г «Об образовании в Российской 
Федерации); в соответствии с Единым квалификационным справочником должностей 
руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей 
работников образования», утвержденным Приказом Минздравсоцразвития № 761н от 26 августа 
20 Юг ; Трудовым кодексом Российской Федерации и другими нормативными актами, 
регулирующими трудовые отношения между работником и работодателем.

1.2. Учитель иностранного языка назначается на должность и освобождается от должности 
согласно приказу директора школы. В таком случае временное исполнение обязанностей 
осуществляется на основании приказа директора общеобразовательного учреждения, изданного с 
собл'с ’С. „-см тг ебований законодательства о труде.

тигель иностранного языка подчиняется заместителю директора по учебно- 
воспитательной работе общеобразовательного учреждения.

1.4. В своей трудовой деятельности педагог руководствуется Конституцией Российской 
Федерации, Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации», указами Президента 
Российской Федерации, приказами Правительства Российской Федерации и органов управления 
образованием всех уровней но вопросам образования и воспитания школьников; административным, 
трудовым и хозяйственным законодательством; должностной инструкцией, правилами и нормами 
охрана* труда и пожарной безопасности, а также Уставом и локальными правовыми актами школы, 
трудовым договором. Учитель английского языка соблюдает требования Конвенции о правах 
ребенка.

1.5. Ка должность учителя иностранного языка принимается лицо:
* имеющее высшее профессиональное образование или среднее профессиональное 

образование по направлению подготовки «Образование и педагогика» или в области
преподаваемо! и предмета ^английского языка), без предъявления требований к стажу работы либо 
высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование и 
дополнительное профессиональное образование по направлению деятельности в школе без 
предъявления треоовании к стажу работы;

« соответствующее требованиям, касающимся прохождения предварительного (при 
поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров, внеочередных медицинских 
осмотров по направлению работодателя, обязательного психиатрического освидетельствования (не 
реже 1 раза в 5 летд профессиональной гигиенической подготовки и аттестации (при приеме на 
работу и далее не реже 1 раза в 2 года), вакцинации, а также имеющее личную медицинскую книжку 
с результатами медицинских обследований и лабораторных исследований, сведениями о прививках, 
перенесенных инфекционных заболеваниях, о прохождении профессиональной гигиенической 
подготовки и аттестации е допуском к работе;

* не имеющее ограничений на занятия педагогической деятельностью, изложенных в статье
33! «Право на занзтие педагогической деятельностью» Трудового кодекса Российской Федерации.

1.. v чи i ул ь иностранно! 'о я зыка должен знаты
« важнейшие направления развития образовательной системы Российской Федерации;
* законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную



деятельность;
* СИ 2.ч.с648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и

обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи»;
* основные положения общетеоретических дисциплин в объеме, необходимом для решения 

педагогических, научно-методических и организационно-управленческих задач, педагогику,
психологию, возрастную физиологию, школьную гигиену;

методику подготовки предметов;
программы и учебники по английскому языку, отвечающие положениям Федерального 

государеш.иного образовательного стандарта (ФГОС) начального общего, основного общего и 
среднего сСхцехо образования,

1 требования ФГОС начального общего, основного общего, среднего общего образования и 
рекомендации по их воплощению в общеобразовательном учреждении;

,j методику воспитательной деятельности;
* правила пользования и требования к оснащению и оборудованию учебных кабинетов 

иностранного языка;
• способы обучения иностранному языку и их дидактические возможности;
■* основы научной организации деятельности;
* нормативные документы по вопросам обучения и воспитания учащихся;
• известные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения,

реализации компе гентностного подхода, развивающего обучения;
• методы убеждения, приведение аргументов своей позиции, установления контактов со 

школьникам,, равного возраста, их родителями (законными представителями), коллегами по работе;
* технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их предупреждения и 

разрешения,
• трудовое законодательство Российской Федерации;
• навыки работы с текстовыми редакторами, презентациями, электронной почтой и 

браузерам,!, компьютером, принтером и мультимедийным оборудованием;
° требования внутреннего трудового распорядка общеобразовательного учреждения;
1.7. Педагогическому работнику запрещается использовать образовательную деятельность для 

политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или 
иных убеждении либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или 
религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо 
неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или 
языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения учащимся 
недое-ов» ч- г . ,ал об ис;оричсских, о национальных, религиозных и культурных традициях 
народов. а гакже для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим 
Конституции Российской Федерации.

i .й. Учитель иностранного языка должен пройти обучение и иметь навыки оказания первой 
помощи, знать порядок действий при возникновении чрезвычайной ситуации и эвакуации.

2. Функции
Основах ,.у.. ^правлениями деятельности учителя иностранного языка являются:
2. J. Обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики предмета «Английский язык» и 

возрастных особенностей обучающихся, в соответствии с разработанной программой 
общеобразовагельногт) учреждения и Федеральных государственных образовательных стандартов.

2.2. Содействие социализации учеников, формированию у них общей культуры, правильному 
и осознанному выбору ими и последующему освоению профессиональных образовательных 
программ

: , , --.це полного режима соблюдения норм и правил охраны труда и пожарной
безопасно* v с 5..р.;-iv*л образовательной деятельное!и.

Организация внеурочной занятости учащихся, исследовательской и проектной
деятсльххссти учеников по предмету «Английский язык».

3. Должностные обязанности
5.1. Реализует образовательные программы, осуществляет обучение и воспитание учащихся с 

учётом специфики предмета и требований ФГОС к преподаванию английского языка, проводит 
уроки и другие дополнительные занятия только с утвержденным расписанием и в указанных
помещениях



'зас уровень подготовки учащихся, соответствующий требованиям 
Федерального к,суд трственного образовательного стандарта (ФГОС).

3.3. преподаватель иностранного языка обязан иметь тематический план работы по предмету 
на каждую учебную четверть (полугодие) и рабочий план на каждый урок.

3.4. Учитель иностранного языка обязан осуществлять:
• безопасное проведение учебной деятельности;
• принятие мер по оказанию доврачебной помощи пострадавшему, оперативное извещение

администрации школы о несчастном случае;
• проведение инструктажа школьников по охране труда и технике безопасности на уроках 

иностранног о языка с обязательной регистрацией в классном журнале или «Журнале регистрации
инструктажей учащихся по охране грудао;

" контроль соблюдения учащимися всех правил (инструкций) по охране труда.
■ Удёг ь определенном порядке учебную документацию, осуществляет текущий контроль 

успеваемости и посещаемости детей на уроках иностранного языка, выставляет текущие оценки в
класса щ г р,; л , цдеы-шки. в положенный срок сдаёт администрации школы необходимые
ОТ 4 С I IkbiU ддс-li ill аз>1 о»'*

-  .6 . {'а.'.-отает в экзаменационной комиссии по итоговой аттестации учащихся.
У. Допускает, в соответствии с Уставом общеобразовательного учреждения, администрацию 

школь/ на свои уроки в целях контроля учебной деятелвности.
3.8. Заменяет уроки отсутствующих педагогов по распоряжению администрации, в 

соответствии с ТУ Российской Федерации.
3.9. Следует Уставу, Коллективному договору, Правилам внутреннего трудового распорядка, 

требованиям данной должностной инструкции, а также локалвным актам учреждения, приказам и 
распоряжениям администрации общеобразователвного учреждения.

ЗЛО. Соблюдает права и свободы учащихся, которые регламентированы Федеральным 
Законом «Об образовании в Российской Федерации», Конвенцией о правах ребёнка.

3.0. Регулярно повышает свою профессиональную квалификацию. Принимает участие в 
детгелы.о'-’т мену, дческого объединения и других формах методической работы.

. ец,л . ,.доьому плану работы школы, принимает участие в рабочей деятельности 
педагогических советов, производственных совещаний, совещаний при директоре, родительских 
собраний, а также предметных секций, проводимых вышестоящей образовательной организацией.

3.13. Ь соответствии с графиком дежурства по школе дежурит во время перемен между 
уроками.

Зл4. Проходит периодические бесплатные медицинские осмотры.
3.13. Соблюдает этические нормы поведения, является примером для детей.
3. i6. Участвует в работе с родителями учащихся (лицами, их заменяющих), посещает по 

просьбе классных руководителей родительские собрания в школе.
3 .1 7. Вовремя знакомится и ставит в известность школьников об изменениях в расписании 

уроков на следующий день по своему предмету.
3.;S. 4 обязательном порядке первого числа месяца обязан представить заместителю 

директ ора гто у BP i рафик проведения контрольных и лабораторных работ на месяц.
■ , т -ни 1л,.>.гр.э.:>1ого языка запрещается:

,*• пьоему усмотрению у твержденное расписание уроков; 
не г.рсесдвть, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перемен

между ними.
- не до.ускатс у чаще. ося к уроку иностранного языка, 

кур и тс в помещении общеобразовательного учреждения.
3.20. У читсль иностранно] о хзыка:
3,202. Контролирует наличие у школьников тетрадей по английскому языку, соблюдение 

установленного в школе порядка их оформления, ведения, соблюдение единого орфографического
режим а

3.20.2. щ щ у ю щ н и ^  рабочих тетрадей учащихся:
» 2-4 к 1ассы - после каждого урока на протяжении учебного года,
* 5-6 классы - после каждого урока в течение учебного периода времени,
• /-9 классы -  после проведенного урока у слабых учащихся, у сильных -  наиболее значимые

работы. V -т ■ ш -тса •-.и- классов тетради должны быть проверены раз в две недели.
\ , , ,1 К . 1 • ••;.• .ради «сел учащихся проверяются один раз в учебную четверть, а тетради-

словарг. - нс реже одного раза а месяц.



J.2G.3. Вовремя по указанию заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе 
заполняет график пповедения контрольных работ.

3.20.4. Все виды контрольных работ проверяются абсолютно у всех учащихся.
.20.: 2 чу. 1 .ib иностранного языка соблюдает сроки проверки контрольных работ:

* все письменные контрольные работы учащихся всех классов проверяются к следующему 
уроку, а при наличии более 70 работ -  через один - два урока.

!>••■• • .шибками с учениками после проверки контрольных работ.
; - ради контрольных работ учащихся школы хранятся в учебном кабинете на 

ПрОТЯЖСлйИ у TCOHGi о года.
5.21. Организует проведение школьной олимпиады по иностранному языку и внеклассную 

работ\' по данному предмету.
6.22. Формирует команду образовательного учреждения для участия в олимпиаде по 

английскому /13шку.
3.23. Отвечает за выполнение правил и требований охраны труда и пожарной безопасности во

время выполнения трудовых обязанностей.
3.24. Кои исполнении учителем иностранного языка обязанностей заведующего учебным 

кабинетом, ттодаг ог:
• осуществляет паспортизацию своего кабинета иностранного языка;

постоянно пополняет кабинет методическими пособиями, которые необходимы для 
прохождения у- сот ой программы, техническими средствами обучения;

..од;\п*.ь...«еаег с учащимися работу по изготовлению наглядных пособий;
л,1.-.е.ствии е приказом директора «О проведении инвентаризации» списывает в 

установленном порядке имущество, непригодное для пользования; 
разрабатывает инстру кции по охране труда;
принимает участие в смотре-конкурсе в кабинетах для проведения занятий.

4. Права
4.x. Педагогический работник имеет .трава, предусмотренные ТК РФ, Федеральным законом 

«Об образовании в Российской Федерации», Уставом школы, Коллективным договором, Правилами 
внутреннего трудового распорядка.

4.2. давать школьникам во время занятий и перемен обязательные распоряжения, 
относящиеся к организации занятий и соблюдению дисциплины, привлекать их к дисциплинарной 
ответственности в случаях и порядке установленных Уставом и правилами о поощрениях и 
взысканиях учеников в школе.

чинятие участия в управлении общеобразовательным учреждением в порядке,
опред1 лчег.юг. i гзьсм школы.

4.4. На защи ту профессиональной чести и собственного достоинства.
4.3. Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его деятельности, 

давать г.о ним объяснения.
4.6. Защищать и огстаивато свои интересы самостоятельно и (или) через представителя, в том 

числе адвоката, в случае дисциплинарного (служебного) расследования связанного с нарушением 
педагогом норм профессиональной этики.

4.7. На конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением
случаев, которые предусмотрены законом.

а.*. На повышение уровня квалификации. В этих целях администрация создает условия, 
необходимые для успешного обучения сотрудников в учреждениях системы переподготовки и 
повышения квалификации.

ч.у. На аттестацию на добровольной основе на необходимую квалификационную категорию и
ПОЛу‘И Г.. ; бб •! , Т.'; уСПСяиЛОа'О ! .рОХОЖДСНИЯ 8XTCCIШ1ИИ.

;i устаиовлеьном законсда. ельством РФ порядке учитель иностранного языка несет 
ответе гвениость:

2.1. За выполнение не в полном объеме образовательных про. рамм по английскому языку, 
г.... За жизнь и здоровье детей во время образовательной деятельности и внеклассных

мероприятий, проводимых учителем иностранного языка,
5.3. За нарушение прав и свобод учащихся, установленных законодательством Российской

Федерации Уставом и локальными актами школы.



. ti ... i ; me нарушения Vстава, требуемых условий коллективного договора, данной 
должь эстной инструкции, Правил внутреннего трудового распорядка, приказов директора, учитель 
иностранного языка подвергается дисциплинарным взысканиям в соответствии со статьёй 192 ТК 
РФ.

:..5. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 
(или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального 
проступка учитель английского языка может быть уволен с занимаемой должности в соответствии с
трудовым законодательством.

5.6. Учитель иностранного языка привлекается к административной ответственности в 
порядке к в случаях, предусмотренных административным законодательством за нарушение 
требований и правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований 
организации учебно-воспитательной деятельности в школе.

: . ia виновное нанесение школе или участникам образовательных отношений ущерба в 
связь ...л, к ■ и..ы г. .,■• шс.ыем с»оих должностных обязанностей учитель иностранного 
языка nv.ceг материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и 
(или). ражданек я т законодательством.

о. Взаимоотношени я. Сбйзй но должности
.)• 1x1 t v . t b  L Jv/'fp a i Tli-iOi J

6.!. Работает в установленном режиме выполнения объема учебной нагрузки в соответствии с 
расписанием учебных занятий исходя из 36-часовой рабочей недели, участия в обязательных 
плановых общешкольных мероприятиях и самопланирования обязательной деятельности, на
которую нс установлены нормы выработки.

6.2. Ь период каникул, не совпадающих с отпуском, привлекается администрацией школы к 
педагогической, методической или организационной работе в пределах времени, не превышающего 
учебной H .. tj>w. до пата..а каникул. График работы учителя в каникулы утверждается приказом
директора обшсобрьззвйтегького учреждения.

; ; г .>,дкс выполняет обязанности временно отсутствующих учителей на 
условиях почасовой опла.ы и по тарификации (в зависимости от срока замены).

0.4. Учитель иностранного языка может быть заменен на период временного отсутствия 
педагогами юн жо специальности пли учителями, имеющими отставание по учебному плану в 
преподавании с воего предмета в данном классе.

6.5. Получает от директора школы и заместителя директора но учебно-воспитательной работе 
информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под 
расписку с необходимыми документами.

6.6. Регулярно обменивается информацией по вопросам, входящим з его компетенцию, с 
администрацией и педагогическими работниками общеобразовательного учреждения.

6.7. Информирует директора школы (при отсутствии -  иное должностное лицо) о факте
возникновения групповых инфекционных и неинфекционных заболеваний, аварийных ситуаций в 
работе систем электроснабжения, теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения, которые 
создш -г- - -дчикт.ьвенчг и распространения инфекционных заболеваний и отравлений.


