
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением 

отдельных

заместителя директора по учебно-воспитательной работе 
Андреевой Галины Сергеевны 

1. Общие положения
1.1. Должностная инструкция заместителя директора по учебно-воспитательной 

работе разработана на основе «Квалифицированных характеристик должностей 
работников образования» (Приказ Минздравсоцразвития России от 26 августа 2010 г. 
№761н «Об утверждении Единого квалифицированного справочника должностей 
руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалифицированные характеристики 
должностей работников образования»), Закона РФ «Об образовании» №273-Ф3 от 
29.12.2012 г., Трудового кодекса РФ, Типового положения об общеобразовательном 
учреждении (утв. постановлением Правительства РФ от 19 марта 2001 г. №196).

1.2. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе 
назначается и освобождается от должности директором школы и по согласованию с 
председателем комитета образования города Курска. На период отпуска и временной 
нетрудоспособности заместителя директора по учебно-воспитательной работе его 
обязанности могут быть возложены на заместителя директора по воспитательной работе 
или учителя из наиболее опытных педагогов. Временное исполнение обязанностей в этих 
случаях осуществляется на основании приказа директора школы, изданного с 
соблюдением требований трудового законодательства.

1.3. Для назначения на должность должен иметь 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 
дополнительная профессиональная подготовка в области государственного и 
муниципального управления, менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических 
или руководящих должностях не менее 5 лет, а также владеть проектными технологиями, 
знать:

Федеральный Закон №273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации» (от 
29.12.2012 г.);

приоритетные направления развития образовательной системы Российской 
Федерации;

законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, 
физкультурно-спортивную деятельность;

Конвенцию о правах ребенка;
педагогику;
достижения современной психолого-педагогической науки и практики; психологию;
основы физиологии, гигиены;
теорию и методы управления образовательными системами;
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методы формирования основных составляющих компетентности 
профессиональной, коммуникативной, информационной, правовой);

современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного 
оз>чення. реализации компетентностного подхода, развивающего обучения;

методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с 
обучающимися (воспитанниками, детьми) разного возраста, их родителями (лицами, их 
заменяющими), коллегами по работе;

дидактические возможности использования ресурсов сети Интернет; 
правила безопасного пользования сети Интернет;
технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и

разрешения:
основами работы с электронными документами, локальной сетью школы, сетью 

Интернет, мультимедийными продуктами и техникой; 
основы экономики, социологии;
способы организации финансово-хозяйственной деятельности 

образовательного учреждения;
гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое 

законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных 
-греждений и органов управления образованием различных уровней; 

основы менеджмента, управления персоналом; 
основы правления проектами;
правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; 
правила по охране труда и пожарной безопасности;
устав и локальные правовые акты школы (в том числе Правила внутреннего 

з~с •левого распорядка, приказы и распоряжения директора, настоящую должностную 
ннстр>з<дию), трудовой договор.

1.4. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе 
подчиняется непосредственно директору школы.

1.5. Заместителю директора по учебно-воспитательной работе непосредственно 
подчиняются: учителя иностранного языка, химии, биологии, физической культуры, 
“телодазатель-организатор ОБЖ.

2. Функции
Основными направлениями деятельности заместителя директора школы по учебно- 

з : ;зз:-ггательной работе являются:
2.1. Организация учебно-воспитательного процесса в школе, руководство им и 

:• : нтроль за развитием этого процесса.
2.2. Обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в 

учебном процессе.
2.3. Осуществление контроля за соблюдением законодательных и иных 

нормативных правовых актов по охране труда.

3. Должностные обязанности
3.1. Организует текущее и перспективное планирование деятельности 

: бразовательного учреждения.
3.2. Участвует в разработке документов, обеспечивающих сопровождение 

взедення ФГОС ООО.
3.3. Участвует в проведении общешкольных родительских собраний в 9-11 

классах.
3.4. Ежедневно контролирует внешний вид и наличие сменной обуви у учащихся
в курируемых параллелях.

3.5. Разрабатывает и готовит к утверждению учебные планы III ступени с 
соответствующим программно-методическим сопровождением, исследует



' :  _ ; отельные запросы учащихся и родителей для обоснования школьного компонента
ужового плана.

* ~ Координирует выполнение плановых задач в 9-11 классах.
Координирует взаимодействие между представителями педагогической

згутж ж згазггики.
5 ‘ Координирует работу преподавателей, педагогических работников, а также 

разработку учебно-методической и иной документации, необходимой для деятельности 
збргэевательаого учреждения.

Организует оценку деятельности учителей физики, химии, биологии, 
гаш рафн, преподааателя-организатора ОБЖ анализ и коррекцию преподавания и 
ггзгетза. гнаний учащихся.

3-10. Распределяет педагогическую нагрузку между курируемыми учителями.
3 Планиру ет занятость курируемых учителей во время каникул.
Г- 1 Организует и контролирует режим работы, выполнение учебных планов, 

-•г'нъг гг: грамм, результативность обучения, принимает меры по регулированию 
г^ :. заггльного процесса по курируемым предметам.

5 5. Систематически посещает уроки курируемых учителей.
; - Составляет график проведения контрольных, практических и лабораторных 

г г ':г  г : >~рируемым предметам.
‘ 5 Контролирует ведение классных журналов 9-11 классов.
5/.5- Привлекает учителей курируемых предметов к инновационно- 

зкеерюееитальной работе.
5.1 “ Отвечает за соблюдение правил техники безопасности среди учащихся, 

rr  ii 5_г г : г-едення для учащихся.
Г- * Согласно положению о дежурстве по школе и графика работы выполняет 

: - • _ i t  тного администратора.
‘ : Обеспечивает своевременное составление, утверждение, представление 

. ~ " мгнтации, в том числе в электронном виде.
3 1 Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса и

- . • . • - : Гразовательным учреждением.
5-21- Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке

- - ;-з_-: иных программ и технологий.
3 22 Организует работу по подготовке и проведению экзаменов.
Г- 23 Ведет документацию по ГИА в учреждении.
' 2- Составляет план-график по подготовке к ГИА в школе.
:25- Координирует работу по представлению информационно-правовых 

; ' • распоряжений, приказов, расписания учебных и индивидуальных занятий,
г ня подготовки к сдаче ЕГЭ и ОГЭ, информации для родителей учащихся на стенд

: . г зинонные материалы».
5-26 Использует разнообразные приемы, методы и средства обучения, в том числе 

ъ : : зс- ости сети Интернет.
3.2". Систематически повышает свою профессиональную квалификацию, 

‘_;гед2гогическую и предметную компетентность, включая ИКТ-компетентность, 
гетентноегь в использовании возможностей Интернета в учебном процессе.

3.28. Участвует в разработке Устава школы, общих положений 
;  с  з онирования и развития школы, других документов, регулирующих деятельность

г_г : гггювательного учреждения.
3.29. Участвует в подготовке необходимой документации для проведения 

. ирственной аккредитации школы.
3.30. Осуществляет через систему педагогических лекториев профессионально

го лзг эгическое просвещение всех участников образовательного процесса (педагогов,
. . : :ся. родителей) по совместным психолого-педагогическим проблемам обучения и 

; .т-ггания детей старшей возрастной группы.



Г- 5 Наследует состояние и результативность инновационно-экспериментальной 
- . Т - тeve. выявляет и освещает на разных уровнях достижения курируемых
учггеле».

32. Везет анализ вводимых инноваций, изучение и распространение передового 
■сдшоппвшого опыта, поиск и внедрение эффективных технологий в учебно- 
зкс~:^2гттд<=га~у процесс школы.

: г:  сбору, систематизации, научному анализу
ч ; г_:.тпчнь:м;: методами психолого-педагогического 

■I I II иш in—  х и  повышения эффективности функционирования всех структурных
f  ШКОЛЫ.

ЗС Отслеживает ж о д экспериментальной работы, делает промежуточный и 
ш х ш ш  а ш  ее результатов, знакомит учителей, родителей с полученной

. л пс результатам исследования.
5 5 5 Курирует образовательный процесс в 9-11 классах.

Проводит общешкольные родительские собрания в 9-11 классах по 
гтос i i s s с i  = эдготовке и подготовке к ГИА.

>:■ :спечивает организацию и проведение промежуточной и государственной 
г- г :»:# аттестации общающихся 9-11 классов.

Участвует в проведении родительских собраний, связанных с 
: . тттель и учебным процессом в 10-11 классах.

' - I эганизует профильную подготовку в 9-11 классах.
Знакомит родителей и учащихся с целью и задачами профильной

■ 0 К Ш Х .
' - Выявляет профильную направленность учащихся (анкетирование и т.п.)

-I эгаиизует социальное исследование образовательных потребностей 
; зг; г жх родителей.

- I ртанизует контроль состояния профильного обучения в 9-11 классах.
— Проводит работу с родителями (законными представителями) по выявлению 

•-е'зньсч потребностей и запросов, принимает родителей (законных
~ее:*ей i по вопросам организации учебной деятельности, вопросам ГИА и

- о : • “ : лгстовки в 9-11 классах.
5 45. Участвует в создании информационного банка данных по системе 

пг о " : =*:г: : Г чения и его состоянию в образовательном учреждении. Осуществляет 
- : :  рмационного материала по профильному обучению.
Регулярно информирует педагогический коллектив школы, учащихся и их 

: 1 ‘ : : - ‘г-же администрацию образовательного учреждения и вышестоящие органы 
: 'гелования о состоянии профильного обучения.

Проводит на своих совещаниях текущую и итоговую оценку работы по 
хрюоиа&ашму обучению.

Г стовит необходимую документацию для заключения договоров по 
—r.ngm ^vv классам

В рамках проведения ОГЭ организует разъяснительную работу с учителями- 
n-if гвл?те2Х2мк. классными руководителями, родителями и учащимися 9-х классов,

- : : мативно-правовую базу ОГЭ.
Г- 5 В рамках проведения ЕГЭ организует разъяснительную работу с учителями- 

—е - ■ г~--у1уи. классными руководителями, родителями и учащимися 10-11 классов, 
: - - . - тмативно-правовую базу ЕГЭ.

3-51- Вьтолняет правила по охране труда, пожарной и антитеррористической
5езссжзостй.

52 Ведет всю документацию и отчетность по ГИА в школе.
5.55. Знакомит учащихся и их родителей с нормативно-правовой документацией 

в: :ггг* = : лши и проведению ГИА (по мере поступления).



5 5- Осуществлять контроль за соблюдением в школе законодательных и иных 
• * чз. — зных правовых актов по охране труда.

5 55 Проводить вводные инструктажи по охране тру да со всеми вновь
- чыми на работу, обучающимися, студентами, прибьтшими на обучение или

3S6. Составлять отчетность по охране груда по установленным формам и в 
ОМ К ■ - 1  тсшие сроки.

4. Права
■ _ еститель директора школы по учебно-воспитательной работе имеет право в 

г е :: ■ _ :=•: ей компетенции:
Присутствовать на любых занятиях, проводимых с учащимися школы (без

.i i  огтъ в класс после начала занятий без экстренной необходимости и делать
ш ; _гогу в течение занятий).

Лавать обязательные для исполнения распоряжения непосредственно 
ж : ■: ■ -: работникам.

Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки,
* . >:оше учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Уставом 

zm . I Пглзнлами о поощрениях и взысканиях.
Вносить в необходимых случаях временные изменения в расписание 

_ f—! f г- ;нно объединять группы и классы для проведения совместных занятий.
В праве определять ресурсы сети Интернет, используемые обучающимися в 

■ -жС̂ № ■ —yi ^ессе.
- • станавливать от имени школы деловые контакты с лицами и организациями,

• пнчи совершенствованию образовательной деятельности образовательного
п я т и

5. Ответственность
: _ неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин 

к Пг£=ил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений 
зиж га. _ * :~ы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, 
р  в; : : настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных 

зииестжтеяь директора школы по учебно-воспитательной работе несет 
ответственность в порядке, установленном трудовым 

яикяв. ^ЕЕПХаСтэом. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве 
: гс наказания может быть применено увольнение.

За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 
а  или психическим насилием над личностью обучающегося, а также 

шюго аморального проступка заместитель директора школы по учебно- 
шас - . ' г -боте может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии
с ~  _•: зодательством и законом Российской Федерации «Об образовании».

- данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.
За. нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно- 

правил организации учебно-воспитательного процесса заместитель 
□е учебно-воспитательной работе несет материальную ответственность в 

ж~ : I ггспелах, установленных трудовым и/или гражданским законодательством.
За причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба (в 

тга* z . ;гз_тьного) в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных 
■бвншостгй. 1 также неиспользование прав, предоставленных настоящей инструкцией, 

ягель, пнгектора по ВР несет материальную ответственность в порядке и в 
к ш ю л ев н ы х  трудовым и (или) гражданским законодательствами.



и .  Свазн по должности
□■рапгпш. ш ■ ■ O T r i  работе:

* тез»*; §е»дг«ЕС®£Ез:с: гасо^еге дня по графику.
• яЕшжят ш в ч н яШ ра8втЛ якж ш  я  у т р о е н н о м у  директором

[ а а ш в ш ш а н щ в о ш р й и т  в* в к к й  учебный год и каждую
тем  тс* т=»г Ее позднее 5 дней с начала

11|ш ваш внг шщшяшдк н ш а н й  o n e r  о своей деятельности объемом 
ШШ ш  п к  о р м ш  в  с о к  10 дней по окончании каждой учебной

" .......... zi-ti--?- _ •  - .. . тп^но-г.равового и
щ ш яш явв жцршжрв. шятятася под расписку с соответствующими

госам организации учебно-
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ1'3 
заместителя директора по учебно-воспитательной работе 

Бобневой Татьяны Федоровны

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Должностная инструкция заместителя директора по учебно-воспитательной 

работе разработана на основе «Квалифицированных характеристик должностей 
работников образования» (Приказ Минздравсоцразвития России от 26 августа 2010 г. 
№761н «Об утверждении Единого квалифицированного справочника должностей 
руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалифицированные характеристики 
должностей работников образования»), Закона РФ «Об образовании» №273-Ф3 от 
29.12.2012 г., Трудового кодекса РФ, Типового положения об общеобразовательном 
учреждении (утв. постановлением Правительства РФ от 19 марта 2001 г. №196).

1.2. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе назначается и 
освобождается от должности директором школы и по согласованию с председателем 
комитета образования города Курска. На период отпуска и временной 
нетрудоспособности заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе его 
обязанности могут быть возложены на заместителя директора по воспитательной работе 
или учителя из числа наиболее опытных педагогов. Временное исполнение обязанностей в 
этих случаях осуществляется на основании приказа директора школы, изданного с 
соблюдением требований трудового законодательства.

1.3. Для назначения на должность должен иметь 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 
дополнительная профессиональная подготовка в области государственного и 
муниципального управления, менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических 
или руководящих должностях не менее 5 лет, а также владеть проектными технологиями, 
знать:

- Федеральный Закон №273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации» (от
29.12.2012 г.);

приоритетные направления развития образовательной системы Российской 
Федерации;

законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, 
физкультурно-спортивную деятельность;

/



Конвенцию о правах ребенка; 
педагогику;
достижения современной психолого-педагогической науки и практики; психологию; 
основы физиологии, гигиены;
теорию и методы управления образовательными системами;
методы формирования основных составляющих компетентности 

(профессиональной, коммуникативной, информационной, правовой);
современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного 

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

обучающимися (воспитанниками, детьми) разного возраста, их родителями (лицами, их 
заменяющими), коллегами по работе;

дидактические возможности использования ресурсов сети Интернет; 
правила безопасного пользования сети Интернет;
технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и 

разрешения;
основами работы с электронными документами, локальной сетью школы, сетью 

Интернет, мультимедийными продуктами и техникой; 
основы экономики, социологии;
способы организации финансово-хозяйственной деятельности 

образовательного учреждения;
гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое 

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

основы менеджмента, управления персоналом; 
основы управления проектами;
правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; 
правила по охране труда и пожарной безопасности.
устав и локальными правовыми актами школы (в том числе Правилами 

внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей 
должностной инструкцией), трудовым договором.

1.4. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе подчиняется 
непосредственно директору школы.

1.5. Заместителю директора по учебно-воспитательной работе курирует учителей: 
начальных классов, учителя-логопеда, воспитателей ГИД, работу в 1-4 классах по 
переходу на ФГОС НОО, медицинскую комнату и столовую.

2. ФУНКЦИИ
Основными направлениями деятельности заместителя директора школы по учебно- 

воспитательной работе являются:
2.1. Организация учебно-воспитательного процесса в школе, руководство им и 

контроль за развитием этого процесса.
2.2. Обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в 

учебном процессе.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
3.1. Организует текущее и перспективное планирование деятельности 

образовательного учреждения.



3.2. Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке 
инновационных программ и технологий.

3.3. Организует учебно-воспитательную, внеклассную работу.
3.4. Осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся, воспитанников.
3.5. Участвует в проведении общешкольных родительских собраний в начальной

школе.
3.6. Разрабатывает и готовит к утверждению учебные планы I ступени с 

соответствующим программно-методическим сопровождением, исследует 
образовательные запросы учащихся и родителей для обоснования школьного компонента 
учебного плана.

3.7. Контролирует ведение классных журналов, журналов факультативов, 
кружков по начальным классам, ведение дневников, тетрадей обучающихся, внутренний 
ФГОС НОО.

3.8. Ежедневно контролирует внешний вид и наличие сменной обуви у учащихся 
в курируемых параллелях.

3.9. Обеспечивает организацию и проведение итоговой и промежуточной 
аттестации обучающихся 1-4 классов.

3.10. Составляет расписание уроков, контрольных работ, психолого
педагогических обследований в школе 1ступени.

3.11. Контролирует режим работы, выполнение учебных планов, учебных 
программ, результативность обучения в начальной школе, принимает меры по 
регулированию образовательного процесса в школе 1 ступени.

3.12. Обеспечивает набор в 1 классы.
3.13. Проводит комплектование школы первой ступени, регулирует движение 

у ч ащ и х ся  1-4 классов по уровням сложности обучения, контролирует отчетность по 
движению учащихся 1 ступени.

3.14. Ведет учет детей в микрорайоне.
3.15. Участвует в разработке документов, обеспечивающих сопровождение ФГОС

НОО.
3.16. Участвует в комплектовании 1-4 классов учебниками.
3.17. Формирует группы продленного дня и контролирует их деятельность.
3.18. Распределяет педагогическую нагрузку между учителями 1 ступени 

обучения.
3.19. Организует оценку деятельности учителей начальных классов, ГПД, анализ 

и коррекцию состояния преподавания и качества знаний учащихся.
3.20. Организует проведение олимпиад 1 ступени обучения, ведет отчетность.
3.21. Организует и контролирует занятия с будущими первоклассниками.
3.22. Разрабатывает план работы школы на четверть, год, координирует 

выполнение плановых задач.
3.23. Обеспечивает использование и совершенствование методов организации 

образовательного процесса и современных образовательных технологий, в том числе 
дистанционных.

3.24. Осуществляет контроль за качеством образовательного (учебно- 
воспитательного) процесса, объективностью оценки результатов образовательной 
деятельности обучающихся, соответствующего требованиям ФГОС НОО, федеральных 
государственных требований.



3.25. Обеспечивает своевременное составление, утверждение, представление 
отчетной документации.

3.26. Использует разнообразные приемы, методы и средства обучения, в том числе 
возможности сети Интернет.

3.27. Систематически повышает свою профессиональную квалификацию, 
общепедагогичесюло и предметную компетентность, включая ИКТ-компетентность, 
компетентность в использовании возможностей Интернета в учебном процессе.

3.28. Соблюдает правила и нормы охраны труда, техники безопасности и 
противопожарной зашиты, правила использования сети Интернет.

3.29. Дает оценку деятельности классных руководителей, анализ и коррекцию 
состояния учебно-воспитательной работы в начальных классах.

3.30. Организует открытые уроки, обмен педагогическим опытом, методическую 
помощь и взаимопомощь для повышения квалификации учителей 1 ступени.

3.31. Согласно положению о дежурстве по школе и графика работы выполняет 
функции дежурного администратора.

3.32. Привлекает учителей начальных классов к инновационно
экспериментальной работе по теме, организует временные творческие группы, 
координирует их работу.

3.33. Исследует состояние и результативность инновационно-экспериментальной 
работы по теме, выявляет и освещает на разных уровнях достижения учителей начальных 
классов.

3.34. Обеспечивает преемственность 1 и 2 ступени обучения.
3.35. Осуществляет замену учителей начальных классов, ГПД.
3.36. Планирует занятость курируемых учителей во время каникул, составляет 

график отпусков.
3.37. Систематически посещает уроки курируемых учителей.
3.38. Постоянно проводит с учителями инструктажи по технике безопасности и 

охране труда.
3.39. Отвечает за организацию питания в школе.
3.40. Организует и контролирует работу по обеспечению обучающихся горячим 

питанием. Осуществляет контроль за деятельностью столовой и буфета.
3.41. Осуществляет контроль за состоянием медицинского обслуживания 

обучающихся.
3.42. Проводит комплектование групп из числа обучающихся школы в 

соответствии с ФГОС НОО, распределяет нагрузку, ведет табель учета рабочего времени.
4. ПРАВА
Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе имеет право в 

пределах своей компетенции:
4.1. Присутствовать на любых занятиях, проводимых с учащимися школы (без 

права входить в класс после начала занятий без экстренной необходимости и делать 
замечания педагогу в течение занятий)

4.2. Давать обязательные для исполнения распоряжения непосредственно 
подчиненным работникам

4.3. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, 
дезорганизующие учебный процесс в порядке, установленном Уставом школы и 
Правилами о поощрениях и взысканиях



4.4. Вносить в необходима чаях необходимые изменения в расписание 
з в п ,  временно объединять группы и классы дтя проведения совместных занятий.

4.5. В праве определять р есурсы  сети Интернет, используемые обучающимися в
учебном процессе.

4.6. Устанавливать от имени школы деловые контакты с лицами и 
организациями, способствующими совершенствованию образовательной деятельности 
образовательного учреждения.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин 

Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений 
директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, 
устаноатенных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование 
предоставленных прав, заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе 
несет дисциплинарную ответственность в порядке, установленном трудовым 
законодательством. За грубое нарушение должностных обязанностей в качестве 
дисциплинарного наказания может быть использовано увольнение.

5.2. За применение, в том числе неоднократное, методов воспитания, связанных 
с физическим и/или психическим насилием над личностью обучающегося, а также 
совершение иного аморального поступка заместитель директора по учебно- 
воспитательной работе может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии 
с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании». 
Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно- 
гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса заместитель 
директора по учебно-воспитательной работе привлекается к административной 
ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных законодательством.

5.4. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса 
ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, 
заместитель директора по учебно-воспитательной работе несет материальную 
етветственность в порядке и в пределах установленных трудовым и/или гражданским 
законодательством.

5.5. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса 
ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, 
заместитель директора по учебно-воспитательной работе несет материальную 
ответственность в порядке и в пределах установленных трудовым и/или гражданским 
захонодател ьством.

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ.СВЯЗИ п о  ДОЛЖНОСТИ
Заместитель директора по учебно-воспитательной работе:
6.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, 

оостаатенному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором
школы.

6.2. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебны й  год и каждую 
четверть. План работы утверждается директором школы не позднее, чем через 5 дней с 
начата планируемого периода.

6.3. Представляет директору письменный отчет о своей деятельности объемом 
не более 5 печатных страниц в течение 10 дней после окончания учебной четверти.



6.4. Получает o r директора школы информацию нормативно-правового и 
« у м и л и —о-щ— ового характера, знакомится под расписку с соответствующими
:ю*у*ентами.

Визирует приказы директора школы по вопросам организации учебно- 
воспитательного процесса.

Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою 
■шшетешшю, с педагогическими работниками школы, с заместителем директора школы 
~о административно-хозяйственной работе.

Исполняет обязанности директора школы в период его временного 
тствия (отпуск, болезнь). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с 
-; л ̂ тельством о труде и Уставом школы на основании приказа директора или приказа 

-репседзтеля комитета образования города Курска.
- У Передает директору информацию, полученную на совещаниях и семинарах, 

непосредственно после ее получения.

С должностной инструкцией ознакомлен (а). 
____ "7 _________/Бобнева Т.Ф./
« / /  » Са
Один экземпляр инструкции получил (а) на руки и хранится на рабочем месте. 

________ /Бобнева Т.Ф./
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
заместителя директора по учебно-воспитательной'работе 

Дроновой Татьяны Николаевны

ордвинова 
1 /'года

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Должностная инструкция заместителя директора по учебно-воспитательной 

работе разработана на основе «Квалифицированных характеристик должностей 
работников образования» (Приказ Минздравсоцразвития России от 26 августа 2010 г. 
№ 761н «Об утверждении Единого квалифицированного справочника должностей 
руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалифицированные характеристики 
должностей работников образования»), Закона РФ «Об образовании» №273-Ф3 от
29.12.2012 г., Трудового кодекса РФ, Типового положения об общеобразовательном 
учреждении (утв. постановлением Правительства РФ от 19 марта 2001 г. №196).

1.2. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе назначается и 
освобождается от должности директором школы и по согласованию с председателем 
комитета образования города Курска. На период отпуска и временной 
нетрудоспособности заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе его 
обязанности могут быть возложены на заместителя директора по воспитательной работе 
или учителя из числа наиболее опытных педагогов. Временное исполнение обязанностей в 
этих случаях осуществляется на основании приказа директора школы, изданного с 
соблюдением требований трудового законодательства.

1.3. Для назначения на должность должен иметь 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 
дополнительная профессиональная подготовка в области государственного и 
муниципального управления, менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических 
или руководящих должностях не менее 5 лет, а также владеть проектными технологиями, 
знать:

- Федеральный Закон №273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации» (от
29.12.2012 г.);

приоритетные направления развития образовательной системы Российской 
Федерации;

законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, 
физкультурно-спортивную деятельность;

Конвенцию о правах ребенка;
педагогику;

/



достижения современной психолого-педагогической науки и практики; психологию; 
основы физиологии, гигиены;
теорию и методы управления образовательными системами;
метода формирования основных составляющих компетентности 

(профессиональной, коммуникативной, информационной, правовой);
современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного 

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

обучающимися (воспитанниками, детьми) разного возраста, их родителями (лицами, их 
заменяющими), коллегами по работе;

дидактические возможности использования ресурсов сети Интернет; 
правила безопасного пользования сети Интернет;
технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и 

разрешения;
основами работы с электронными документами, локальной сетью школы, сетью 

Интернет, мультимедийными продуктами и техникой; 
основы экономики, социологии;
способы организации финансово-хозяйственной деятельности 

образовательного учреждения;
гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое 

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

основы менеджмента, управления персоналом; 
основы управления проектами;
правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; 
правила по охране труда и пожарной безопасности.
устав и локальными правовыми актами школы (в том числе Правилами 

внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей 
должностной инструкцией), трудовым договором.

1.4. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе подчиняется 
непосредственно директору школы.

1.5. Заместителю директора по учебно-воспитательной работе непосредственно 
подчиняются: учителя русского языка и литературы, ОИК, МХК, музыки, ИЗО.

2. ФУНКЦИИ
Основными направлениями деятельности заместителя директора школы по учебно- 

воспитательной работе являются:
2.1. Организация учебно-воспитательного процесса в школе, руководство им и 

контроль за развитием этого процесса.
2.2. Обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в 

учебном процессе.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
3.1. Организует текущее и перспективное планирование деятельности 

образовательного учреждения.
3.2. Участвует в разработке документов, обеспечивающих сопровождение ФГОС

ООО.
3.3. Обеспечивает использование и совершенствование методов организации 

образовательного процесса и современных образовательных технологий, в том числе 
дистанционных.

3.4. Осуществляет контроль за качеством образовательного (учебно- 
воспитательного) процесса, объективностью оценки результатов образовательной 
деятельности обучающихся, работой кружков и факультативов, обеспечением уровня



подготовки обучающихся, соответствующего требованиям ФГОС ООО, федеральных 
государственных требований.

3.5. Обеспечивает своевременное составление, утверждение, представление 
отчетной документации.

3.6. Осуществляет комплектование и принимает меры по сохранению 
контингента обучаю щ ихся (воспитанников, детей) в кружках.

3.7. Курирует образовательный процесс в 5-6 классах и дополнительное 
образование в школе.

3.8. Производит текущее и итоговое оценивание работы классных 
руководителей 5-6 классов и учителей-предметников, работающих в этих классах.

3.9. Осуществляет работу с родителями обучающихся 5-6 классов по вопросам 
успеваемости и качества учебного процесса.

3.10. Участвует в организации и проведении общешкольных родительских 
собраний в 5-6 классах.

3.11. Осуществляет замену курируемых учителей в дни дежурства.
3.12. Планирует занятость курируемых учителей во время каникул.
3.13. Участвует в разработке учебных планов II и III ступеней с соответствующим 

программно-методическим сопровождением, исследует образовательные запросы 
учащихся и родителей для обоснования школьного компонента учебного плана

3.14. Разрабатывает план работы школы на четверть, год, координирует 
выполнение плановых задач.

3.15. Контролирует ведение классных журналов 5-6 классов, ведение дневников, 
тетрадей учащихся, журналов факультативов, кружков по курируемым предметам.

3.16. Ежедневно контролирует внешний вид и наличие сменной обуви у учащихся 
курируемой параллели.

3.17. Обеспечивает организацию и проведение итоговой и промежуточной 
аттестации обучающихся по курируемым предметам.

3.18. Составляет график проведения контрольных и практических работ по 
курируемым предметам.

3.19. Контролирует режим работы, выполнение учебных планов, учебных 
программ, результативность обучения, принимает меры по регулированию 
образовательного процесса по курируемым предметам и в параллелях.

3.20. Распределяет педагогическую нагрузку между учителями русского языка и 
литературы, ОПК, МХК, музыки, ИЗО.

3.21. Составляет отчеты по педагогическим кадрам и укомплектованности штатов
3.22. Оценивает деятельность учителей курируемых предметов и коррекцию 

состояния преподавания и качества знаний обучающихся.
3.23. Систематически посещает уроки курируемых учителей.
3.24. Организует открытые уроки, обмен педагогическим опытом, методическую 

помощь и взаимопомощь для повышения квалификации учителя.
3.25. Использует разнообразные приемы, методы и средства обучения, в том числе 

возможности сети Интернет.
3.26. Систематически повышает свою профессиональную квалификацию, 

общепедагогическую и предметную компетентность, включая ИКТ-компетентность, 
компетентность в использовании возможностей Интернета в учебном процессе.

3.27. Выполняет правила по охране труда пожарной и антитеррористической 
безопасности.

3.28. Согласно положению о дежурстве по школе и графика работы выполняет 
функции дежурного администратора.

3.29. Исследует состояние и результативность инновационно-экспериментальной 
работы, выявляет и освещает на разных уровнях достижения учителей.

J



3.30. Отвечает за организацию обучения на дому 1-11 классов, в том числе 
дистанционного обучения детей-инвалидов.

3.31. Отвечает за состояние отчетов OLLI-1, OLLI-3, ОШ-9 (учет движения 
учащихся).

3.32. Курирует образовательный процесс педагогов дополнительного 
образования.

3.33. Заключает договоры о совместной деятельности с учреждениями культуры, 
спорта, дополнительного образования города Курска.

3.34. Ведет табель учета рабочего времени курируемых педагогов.
3.35. Занимается комплектованием кружков, детских объединений, секций в

школе.
3.36. Осуществляет замену педагогов дополнительного образования.
3.37. Составляет и регулирует в соответствии с приоритетами школы расписание 

занятий по внеурочной деятельности, кружков, детских объединений, секций.
3.38. Осуществляет контроль за выполнением расписания, режимом работы, 

ведением соответствующей документации.
3.39. Планирует занятость педагогов дополнительного образования в период 

каникул.
3.40. Составляет график проведения итоговых занятий.
3.41. Проводит комплектование групп педагогов дополнительного образования

детей.
3.42. Распределяет учебную нагрузку между педагогами дополнительного 

образования.
4. ПРАВА
Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе имеет право в 

пределах своей компетенции:
4.1. Присутствовать на любых занятиях, проводимых с учащимися школы (без 

права входить в класс после начала занятий без экстренной необходимости и делать 
замечания педагогу в течение занятий)

4.2. Давать обязательные для исполнения распоряжения непосредственно 
подчиненным работникам

4.3. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, 
дезорганизующие учебный процесс в порядке, установленном Уставом школы и 
Правилами о поощрениях и взысканиях

4.4. Вносить в необходимых случаях изменения в расписание занятий, временно 
: оъелинять группы и классы для проведения совместных занятий.

4.5. В праве определять ресурсы сети Интернет, используемые обучающимися в 
учебном процессе.

4.6. Устанавливать от имени школы деловые контакты с лицами и 
.гганизациями, способствующими совершенствованию образовательной деятельности 
образовательного учреждения.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин 

Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений 
директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, 
установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование 
претсчггавленных прав, заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе 
несет дисциплинарную ответственность в порядке, установленном трудовым 
законодательством. За грубое нарушение должностных обязанностей в качестве 
дисциплинарного наказания может быть использовано увольнение.

5.2. За применение, в том числе неоднократное, методов воспитания, связанных 
с физическим и/или психическим насилием над личностью обучающегося, а также



совершение hhoi сального поступка ес итель директора по учебно-
воспитательной работе может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии 
с трудовым законодательством и Законом Р Федерации «Об образовании».
Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответ ственности.

За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно- 
гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса заместитель 
директора по учебно-воспитательной работе привлекается к административной 
ответственности в порядке и одях, предусмотренных законодательством.

внос причинение школе или участникам образовательного процесса 
ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, 
заместитель директора по учеб - . пгельной работе несет материальную 
ответственность в порядке и в пределах установленных трудовым и/или гражданским 
законодательством.

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯХ ВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ 
Заместитель директора по учебно-воспитательной работе:

Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, 
составленном) исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором 
школы.

Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую 
четверть. План работы утверждается директором школы не позднее, чем через 5 дней с 
начлта планируемого периода.

Представляет директору письменный отчет о своей деятельности объемом 
не Гчмсс 5 пе: лгных страниц в течение 10 дней после окончания учебной четверти.

6.4. Получ ас г от директора школы информацию нормативно-правового и 
организационно-правового характера, знакомится под расписку с соответствующими 
доку ментами.

Визирует приказы директора школы по вопросам организации учебно- 
sn чгг.и тельного процесса.

Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою 
етешшю. с педагогическими работниками школы, с заместителем директора школы 

административно-хозяйственной работе.
Исполняет обязанности директора школы в период его временного 

тствня (отпуск, болезнь). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с 
законодательством о труде и Уставом школы на основании приказа директора или приказа 
председателя комитета образования города Курска.

6.8. Передает директору информацию, полученную на совещаниях и семинарах, 
ь^т к v  родственно после ее получения.

( ' д о л ж н о с^о ^ и 11сгрукцией ознакомлен (а).
_ _  /Дроиова Т.Н.

i t »  СЙ? г  20 4 Н г.
инструкции получил (а) на руки и хранится на рабочем месте. 

/Дроиова Т.Н./
i l  » fg  '  20j h r .



Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением 

отдельных предметов №55 имени Александ^.|^шогр>>

Д О ЛЖ Н О С ТН АЯ ______________
заместителя директора по учебно-воспитательной работе 

Мариненко Елены Ивановны

1. Общие положения
1.1. Должностная инструкция заместителя директора по учебно-воспитательной 

работе разработана на основе «Квалифицированных характеристик должностей 

работников образования» (Приказ Минздравсоцразвития России от 26 августа 2010 г. 

№761н «Об утверждении Единого квалифицированного справочника должностей 

руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалифицированные характеристики 

должностей работников образования»), Закона РФ «О б образовании» №273-Ф3 от

29.12.2012 г., Трудового кодекса РФ, Типового положения об общеобразовательном 

учреждении (утв. постановлением Правительства РФ от 19 марта 2001 г. №196).

1.2. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе 
назначается и освобождается от должности директором школы и по согласованию с 
председателем комитета образования города Курска. На период отпуска и временной 
нетрудоспособности заместителя директора по учебно-воспитательной работе его 
обязанности могут быть возложены на заместителя директора по воспитательной работе 
или учителя из наиболее опытных педагогов. Временное исполнение обязанностей в этих 
случаях осуществляется на основании приказа директора школы, изданного с 
соблюдением требований трудового законодательства.

1.3. Для назначения на должность должен иметь высшее профессиональное 
образование по направлениям, подготовки "Г осударственное и муниципальное 
управление", "Менеджмент", "Управление персоналом" и стаж работы на педагогических 
или руководящих должностях не менее 5 лет, или высшее профессиональное образование и 
дополнительная профессиональная подготовка в области государственного и 
муниципального управления, менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических 

или руководящих должностях не менее 5 лет, а также владеть проектными технологиями, 
знать:

- Федеральный Закон №273-Ф3 «О б образовании в Российской Федерации» (от
29.12.2012 г.);

приоритетные направления развития образовательной системы Российской 
Федерации;

законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, 
физкультурно-спортивную деятельность;

Конвенцию о правах ребенка;
педагогику;
достижения современной психолого-педагогической науки и практики; психологию;
основы физиологии, гигиены;
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теорию и методы управления образовательными системами;
методы формирования основных составляющих компетентности 

(профессиональной, коммуникативной, информационной, правовой);
современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного 

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

обучающимися (воспитанниками, детьми) разного возраста, их родителями (лицами, их 
заменяющими), коллегами по работе;

дидактические возможности использования ресурсов сети Интернет; 
правила безопасного пользования сети Интернет;
технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и 

разрешения;
основами работы с электронными документами, локальной сетью школы, сетью 

Интернет, мультимедийными продуктами и техникой; 
основы экономики, социологии;
способы организации финансово-хозяйственной деятельности 

образовательного учреждения;
гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое 

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

основы менеджмента, управления персоналом; 
основы управления проектами;
правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; 
правила по охране труда и пожарной безопасности.
устав и локальными правовыми актами школы (в том числе Правилами 

внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей 
должностной инструкцией), трудовым договором.

1.4. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе 
подчиняется непосредственно директору школы.

1.5. Заместителю директора по учебно-воспитательной работе непосредственно 
подчиняются: учителя истории, обществознания.

2. Функции
Основными направлениями деятельности заместителя директора школы по учебно- 

воспитательной работе являются:
2.1. Организация учебно-воспитательного процесса в школе, руководство им и 

контроль за развитием этого процесса.
2.2. Обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в 

учебном процессе.
3. Должностные обязанности
3.1. Организует текущее и перспективное планирование деятельности 

образовательного учреждения.
3.2. Осуществляет руководство и координирует деятельность научно- 

методического совета (НМ С) школы, проводит его заседания.
3.3. Организует и планирует аттестацию педагогических работников школы.
3.4. Участвует в разработке документов, обеспечивающих сопровождение 

введения ФГОС ООО.
3.5. Ежедневно контролирует внешний вид и наличие сменной обуви у
учащихся.

3.6. Разрабатывает и готовит к утверждению учебные планы III ступени с 
соответствующим программно-методическим сопровождением, исследует 
образовательные запросы учащихся и родителей для обоснования школьного компонента 
учебного плана.J

3.1. Разрабатывает план работы школы на четверть, год.



3.8. Координирует взаимодействие между представителями педагогической 
науки и практики.

3.9. Координирует работу преподавателей, педагогических работников, а также 
разработку учебно-методической и иной документации, необходимой для деятельности 
образовательного учреждения.

3.10. Организует оценку деятельности учителей истории, обществознания анализ 
и коррекцию преподавания и качества знаний учащихся.

3.11. Распределяет педагогическую нагрузку между курируемыми учителями.
3.12. Планирует занятость курируемых учителей во время каникул.
3.13. Организует и контролирует режим работы, выполнение учебных планов, 

учебных программ, результативность обучения, принимает меры по регулированию 
образовательного процесса по курируемым предметам.

3.14. Систематически посещает уроки курируемых учителей.
3.15. Составляет график проведения контрольных, практических и лабораторных 

работ по курируемым предметам.
3.16. Контролирует ведение журналов по курируемым предметам.
3.17. Привлекает учителей курируемых предметов к инновационно

экспериментальной работе.
3.18. Отвечает за соблюдение правил техники безопасности среди учащихся, 

правил поведения для учащихся.
3.19. Организует открытые уроки, обмен педагогическим опытом, методическую 

помощь и взаимопомощь для повышения квалификации учителей школы.
3.20. Согласно положению о дежурстве по школе и графика работы выполняет 

функции дежурного администратора.
3.21. Обеспечивает своевременное составление, утверждение, представление 

отчетной документации, в том числе в электронном виде.
3.22. Участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует 

повышение их квалификации и профессионального мастерства.
3.23. Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса и 

управления образовательным учреждением.
3.24. Принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и 

др; гих работников образовательного учреждения.
3.25. Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке 

инновационных программ и технологий.
3.26. Разрабатывает систему научно-методической работы в школе, обеспечивает 

ее осуществление через работу кафедр, методических объединений, творческих и 
проблемных групп, регулирует их взаимодействие в образовательном процессе.

3.27. Использует разнообразные приемы, методы и средства обучения, в том числе 
возможности сети Интернет.

3.28. Систематически повышает свою профессиональную квалификацию, 
общепедагогическую и предметную компетентность, включая ИКТ-компетентность, 
компетентность в использовании возможностей Интернета в учебном процессе.

3.29. Участвует в разработке Устава школы, общих положений 
функционирования и развития школы, других документов, регулирующих деятельность 
общеобразовательного учреждения.

3.30. Участвует в подготовке необходимой документации для проведения 
государственной аккредитации школы.

3.31. Исследует состояние и результативность инновационно-экспериментальной 
работы по теме, выявляет и освещает на разных уровнях достижения курируемых 
учителей.

3.32. Ведет анализ вводимых инноваций, изучение и распространение передового 
педагогического опыта, поиск и внедрение эффективных технологий в учебно- 
воспитательный процесс школы.



3.33. Возглавляет работу по сбору, систематизации, научному анализу 
информации. получаемой различными методами психолого-педагогического 
исследования для повышения эффективности функционирования всех структурных 
подразделений школы.

3.34. Отслеживает ход экспериментальной работы, делает промежуточный и 
итоговый анализ ее результатов, знакомит учителей, родителей с полученной 
адаптированной информацией по результатам исследования.

3.35. Ведет документацию и отчетность по инновационно-экспериментальной и 
научно-исследовательской работе.

3.36. Проектирует инновационные процессы в школе, разрабатывает целевые 
исследовательские программы, формирует внутришкольную систему управления 
образовательным процессом, создает условия для развития образовательных программ.

3.37. Организует работу методического кабинета, пополняет его психолого
педагогической, научно-методической литературой, оформляет блоки информации о 
деятельности НМС.

3.38. Изучает социальный заказ, потребности жителей микрорайона в 
образовательных услугах.

3.39. Организует участие школы в мероприятиях НМД, КИРО, ФПК КГУ.
3.40. Обобщает результаты инновационно-экспериментальной работы. 

Организует распространение опыта через проведение семинаров, конференций, открытых 
уроков, педсоветов, готовит к изданию материалы инновационно-экспериментальной 
работы.

3.41. Контролирует работу научного общества учащихся (Н О У) в школе.
3.42. Является председателем педагогического совета, ведет необходимую 

документацию.
4. Права
Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе имеет право в 

пределах своей компетенции:
4.1. Присутствовать на любых занятиях, проводимых с учащимися школы (без 

права входить в класс после начала занятий без экстренной необходимости и делать 
: .  ечания педагогу в течение занятий).

4.2. Давать обязательные для исполнения распоряжения непосредственно 
- :  лчиненным работникам.

4.3. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, 
дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Уставом 
~;*:олы и Правилами о поощрениях и взысканиях.

4.4. Вносить в необходимых случаях временные изменения в расписание 
занятии, временно объединять группы и классы для проведения совместных занятий.

4.5. В праве определять ресурсы сети Интернет, используемые обучающимися в 
•чгбиом процессе.

4.6. Устанавливать от имени школы деловые контакты с лицами и организациями, 
способствующими совершенствованию образовательной деятельности образовательного 
учреждения.

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

Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений 
директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, 
установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных 
лрав. заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе несет 
дисциплинарную ответственность в порядке, установленном трудовым 
законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве 
дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.



5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 
ф ти ч и м ш  и/или психическим насилием над личностью обучающегося, а также 
соведшкяие иного аморального проступка заместитель директора школы по учебно- 
воспитательной работе может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии 
с трудовым законодательством и законом Российской Федерации «Об образовании». 
У и н ы  к пиг заданный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно- 
гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса заместитель 
директора по учебно-воспитательной работе несет материальную ответственность в 
порядке и в пределах, установленных трудовым и или гражданским законодательством.

5.4. За причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба (в 
т : м числе морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных 
:?язанностей, а также неиспользование прав, предоставленных настоящей инструкцией, 
заместитель директора по ВР несет материальную ответственность в порядке и в 
пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательствами.

6. Взаимоотношения. Связи по должности
Заместитель директора по учебно-воспитательной работе:
6.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, 

составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором
школы.

6.2. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую 
четзерть. План работы утверждается директором школы не позднее 5 дней с начала 
планируемого периода.

Представляет директору письменный отчет о своей деятельности объемом 
не более пяти печатных страниц в течение 10 дней по окончании каждой учебной 
четверти.

6.4. Получает от директора школы информацию нормативно-правового и 
организационно-правового характера, знакомится под расписку с соответствующими
документами.

6.5. Визирует приказы директора школы по вопросам организации учебно- 
зсспжтательного процесса.

Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою 
т т е и ц и ю ,  с педагогическими работниками школы, заместителем директора школы по 
—I -: ::тратнвно-хозяйственной работе.

Исполняет обязанности директора школы в период его временного 
 ̂тлтствия «отпуск, болезнь). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с 

тпотдятельством  о труде и Уставом школы на основании приказа директора или приказа 
• : чктета образования города Курска.

- 8. Передает директору информацию, полученную на совещаниях и семинарах, 
н=л :средственно после ее получения.

С должностной инструкцией ознакомлен (а):
"  __________ /Е.И. Мариненко/

к »  de/c/n 2014 г.

Один экземпляр должностной инструкции получил (а) на руки и хранится на 
рабочем месте.

_____ /Е.И. Мариненко
// »  с£кт хбрЛ 201 Н г.
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01/ года

1. ОБЩ ИЕ ПОЛОЖ ЕНИЯ
1.1. Должностная инструкция заместителя директора по учебно-воспитательной 

работе разработана на основе «Квалифицированных характеристик должностей 

работников образования» (Приказ Минздравсоцразвития России от 26 августа 2010 г. 

№761н «О б утверждении Единого квалифицированного справочника должностей 

руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалифицированные характеристики 

должностей работников образования»), Закона РФ «О б образовании» №273-Ф3 от

29.12.2012 г., Трудового кодекса РФ, Типового положения об общеобразовательном 

учреждении (утв. постановлением Правительства РФ от 19 марта 2001 г. №196).

1.2. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе назначается и 
освобождается от должности директором школы и по согласованию с председателем 
комитета образования города Курска. На период отпуска и временной 
нетрудоспособности заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе его 
обязанности могут быть возложены на заместителя директора по воспитательной работе 
или учителя из числа наиболее опытных педагогов. Временное исполнение обязанностей в 
этих случаях осуществляется на основании приказа директора школы, изданного с 
соблюдением требований трудового законодательства.

1.3. Для назначения на должность должен иметь 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 
дополнительная профессиональная подготовка в области государственного и 
муниципального управления, менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических 
или руководящих должностях не менее 5 лет, а также владеть проектными технологиями, 
знать:

- Федеральный Закон №273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации» (от
29.12.2012 г.);

приоритетные направления развития образовательной системы Российской 
Федерации;

законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, 
физкультурно-спортивную деятельность;

Конвенцию о правах ребенка;
педагогику;



достижения современной психолого-педагогической науки и практики; психологию; 
основы физиологии, гигиены;
теорию и методы управления образовательными системами;
методы формирования основных составляющих компетентности 

(профессиональной, коммуникативной, информационной, правовой);
современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного 

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

обучающимися (воспитанниками, детьми) разного возраста, их родителями (лицами, их 
заменяющими), коллегами по работе;

дидактические возможности использования ресурсов сети Интернет; 
правила безопасного пользования сети Интернет;
технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и 

разрешения;
основами работы с электронными документами, локальной сетью школы, сетью 

Интернет, мультимедийными продуктами и техникой; 
основы экономики, социологии;
способы организации финансово-хозяйственной деятельности 

образовательного учреждения;
гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое 

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

основы менеджмента, управления персоналом; 
основы управления проектами;
правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; 
правила по охране труда и пожарной безопасности.
устав и локальными правовыми актами школы (в том числе Правилами 

внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей 
должностной инструкцией), трудовым договором.

1.4. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе подчиняется 
непосредственно директору школы.

1.5. Заместителю директора по учебно-воспитательной работе непосредственно 
подчиняются: учителя математики, информатики, ИЗО, музыки, технологии, физической 
культуры.

2. ФУНКЦИИ
Основными направлениями деятельности заместителя директора школы по учебно- 

воспитательной работе являются:
2.1. Организация учебно-воспитательного процесса в школе, руководство им и 

контроль за развитием этого процесса.
2.2. Обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в 

учебном процессе.
3. ДОЛЖ НОСТНЫ Е ОБЯЗАННОСТИ
3.1. Курирует образовательный процесс в 7-8 классах. Производит оценивание 

работы классных руководителей 7-8 классов и учителей-предметников, работающих в 
этих классах.

3.2. Осуществляет контроль за качеством образовательного (учебно- 
воспитательного) процесса, объективностью оценки результатов образовательной 
деятельности обучающихся, работой кружков и факультативов, обеспечением уровня 
подготовки обучающихся, соответствующего требованиям ФГОС ООО, федеральных 
государственных требований.

3.3. Организует текущее и перспективное планирование деятельности 
образовательного учреждения.



3.4. Осуществляет работу с родителями учащихся 7-8 классов по вопросам 
учебной деятельности.

3.5. Распределяет педагогическую нагрузку между курируемыми учителями.
3.6. Участвует в разработке документов, обеспечивающих сопровождение 

введения ФГОС ООО.
3.7. Участвует в проведении общешкольных родительских собраний в 7-8 

классах.
3.8. Систематически посещает уроки курируемых учителей.
3.9. Осуществляет замену уроков курируемых учителей 1-11 классов, ведет 

журнал учета пропущенных и замещенных уроков.
3.10. Ведет табель учета рабочего времени педагогических работников школы.
3.11. Планирует занятость курируемых учителей во время каникул.
3.12. Готовит материалы по тарификации учителей школы.
3.13. Участвует в разработке учебных планов II и III ступеней с соответствующим 

программно-методическим сопровождением, исследует образовательные запросы 
учащихся и родителей для обоснования школьного компонента учебного плана.

3.14. Разрабатывает и осуществляет контроль за проведением олимпиад по 
предметам в школе и участие обучающихся в следующих этапах. Ведет соответствующую 
документацию.

3.15. Разрабатывает план работы школы на четверть, год, координирует 
выполнение плановых задач.

3.16. Регулирует занятость учебных кабинетов.
3.17. Ежедневно контролирует внешний вид и наличие сменной обуви у учащихся 

в курируемых параллелях.
3.18. Обеспечивает организацию и проведение итоговой и промежуточной 

аттестации обучающихся по курируемым предметам.
3.19. Составляет график проведения контрольных работ по курируемым 

предметам.
3.20. Отвечает за использование ресурсов сети Интернет и информационную 

безопасность в школе.
3.21. Обеспечивает использование и совершенствование методов организации 

образовательного процесса и современных образовательных технологий, в том числе 
дистанционных.

3.22. Использует разнообразные приемы, методы и средства обучения, в том числе 
возможности сети Интернет.

3.23. Систематически повышает свою профессиональную квалификацию, 
общепедагогическую и предметную компетентность, включая ИКТ-компетентность, 
компетентность в использовании возможностей Интернета в учебном процессе.

3.24. Выполняет правила по охране труда, пожарной и антитеррористической 
безопасности.

3.25. Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке 
инновационных программ и технологий.

3.26. Осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся, воспитанников.
3.27. Обеспечивает своевременное составление, утверждение, представление 

отчетной документации.
3.28. Контролирует режим работы, выполнение учебных планов, учебных 

программ, результативность обучения, принимает меры по регулированию 
образовательного процесса по курируемым предметам.

3.29. Организует оценку деятельности учителей математики, физики, 
информатики анализ и коррекцию состояния преподавания и качества знаний учащихся.

3.30. Организует открытые уроки, обмен педагогическим опытом и методическую 
помощь.

3.31. Участвует в комплектовании 7-8 классов учебниками.

✓



3.32. Согласно положению о дежурстве по школе и графика работы выполняет 
функции дежурного администратора.

3.33. Привлекает курируемых учителей к инновационно-экспериментальной 
работе и исследует ее состояние.

3.34. Составляет и регулирует в соответствии с приоритетами школы 
требованиями СаНПиН расписание уроков 1 и 2 смены, факультативов, элективных 
курсов, предметных курсов, занятий внеурочной деятельности.

3.35. Курирует работу медицинской комнаты, совместно с медицинскими 
работниками организует своевременные медицинские осмотры обучающихся.

3.36. Осуществляет контроль за выполнением расписания, режимом работы.
3.37. Организует замещение уроков, ведение соответствующей документации.
3.38. Организует и осуществляет контроль за работой с одаренными и 

мотивированными детьми.
3.39. Организует деятельность стажировочной площадки по введению ФГОС

ООО.
4. ПРАВА
Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе имеет право в 

пределах своей компетенции:
4.1. Присутствовать на любых занятиях, проводимых с учащимися школы (без 

права входить в класс после начала занятий без экстренной необходимости и делать 
замечания педагогу в течение занятий)

4.2. Давать обязательные для исполнения распоряжения непосредственно 
подчиненным работникам

4.3. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, 
дезорганизующие учебный процесс в порядке, установленном Уставом школы и 
Правилами о поощрениях и взысканиях

4.4. Вносить в необходимых случаях необходимые изменения в расписание 
занятий, временно объединять группы и классы для проведения совместных занятий.

4.5. В праве определять ресурсы сети Интернет, используемые обучающимися в 
учебном процессе.

4.6. Устанавливать от имени школы деловые контакты с лицами и 
организациями, способствующими совершенствованию образовательной деятельности 
образовательного учреждения.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин 

Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений 
директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, 
установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование 
предоставленных прав, заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе 
несет дисциплинарную ответственность в порядке, установленном трудовым 
законодательством. За грубое нарушение должностных обязанностей в качестве 
дисциплинарного наказания может быть использовано увольнение.

5.2. За применение, в том числе неоднократное, методов воспитания, связанных 
с физическим и/или психическим насилием над личностью обучающегося, а также 
совершение иного аморального поступка заместитель директора по учебно- 
воспитательной работе может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии 
с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «О б образовании». 
Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно- 
гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса заместитель 
директора по учебно-воспитательной работе привлекается к административной 
ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных законодательством.



За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса 
ущерба в свази с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, 
заместитель директора по учебно-воспитательной работе несет материальную 
ответственность в порядке и в пределах установленных трудовым и/или гражданским 
законодательством.

6. ВЗАИМООТНОШ ЕНИЯ. СВЯЗИ ПО ДОЛЖ НОСТИ
Заместитель директора по учебно-воспитательной работе:
6.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, 

составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором
школы.

6.2. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую 
четверть. План работы утверждается директором школы не позднее, чем через 5 дней с 
начала планируемого периода.

6.3. Представляет директору письменный отчет о своей деятельности объемом 
не более 5 печатных страниц в течение 10 дней после окончания учебной четверти.

6.4. Получает от директора школы информацию нормативно-правового и 
организационно-правового характера, знакомится под расписку с соответствующими 
документами.

6.5. Визирует приказы директора школы по вопросам организации учебно- 
воспитательного процесса.

6.6. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою 
компетенцию, с педагогическими работниками школы, с заместителем директора школы 
по административно-хозяйственной работе.

6.7. Исполняет обязанности директора школы в период его временного 
отсутствия (отпуск, болезнь). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с 
законодательством о труде и Уставом школы на основании приказа директора или приказа 
председателя комитета образования города Курска.

6.8. Передает директору информацию, полученную на совещаниях и семинарах, 
непосредственно после ее получения.

С должностнрй^инструкцией ознакомлен (а).
______ /Постоева О.А./

« 'f / f» 20/ У г.

Один экземпляр-инструкции получил (а) на руки и хранится на рабочем месте.
____________ (ТУ __  /Постоева О.А./
« 2 0 / ^г.


