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Должностная инструкция учителя школы  

в соответствии с требованиями федеральных государственных образовательных стандартов  

основного общего образования 

      " 01 " сентября 2015г.  

№_______________ трудового договора.  

I. Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена   на основании: приказа 

Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010 N 761н (ред. от 31.05.2011) "Об утверждении Единого 

квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел" 

Квалификационные характеристики должностей работников образования" (Зарегистрировано в Минюсте 

РФ 06.10.2010 N 18638); в соответствии со статьей 58 п.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 

II. Учитель должен знать: 

 Конституцию РФ; 

 Федеральный закон «Об образовании в РФ» (№273-ФЗ от 29.12.2012); 

 Федеральный государственный образовательный стандарт основного общего образования 

(утвержден приказом МОиН РФ от 17.12.2010г. №1897); 

 Федеральный закон «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» (№52-ФЗ от 

30.03.1999г.); 

 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в 

общеобразовательных учреждениях» (СанПиН 2.4.2.2821-10); 

 Федеральный закон «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (№124-ФЗ от 

24.07.1998г.); 

 Закон Красноярского края «Об образовании в Красноярском крае» (№6-2519 от 26.06.2014г.);  

 Основную образовательную программу основного общего образования МБОУ СОШ №139; 

 Программу развития МБОУ СОШ №139; 

 основы общетеоретических дисциплин в объеме, необходимом для решения педагогических, 

научно-методических и организационно-управленческих задач на начальной ступени 

общеобразовательного учреждения, педагогику, психологию, возрастную физиологию, школьную 

гигиену; 

 методики преподавания предметов и воспитательной работы, программы и учебники, отвечающие 

требованиям ФГОС; 

 требования к оснащению и оборудованию учебных кабинетов и подсобных помещений; 

 средства обучения и их дидактические возможности; 

 основные направления и перспективы развития образования и педагогической науки; 

 основы права, научной организации труда, проектные технологии и эффективные средства 

делового общения; 

 правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты. 

III. Должностные обязанности. 
 Осуществляет обучение и воспитание обучающихся с учетом их психолого-физиологических 

особенностей, специфики преподаваемого предмета, в соответствии с федеральным 

государственным образовательным стандартом (далее ФГОС); 

 Осуществляет поддержку и сопровождение личностного развития учащихся. Выявляет их 

образовательные запросы и потребности. Ведет сбор данных о планах и намерениях учащихся, их 

интересах, склонностях, мотивах, сильных и слабых сторонах. Помогает учащимся в выявлении и 

решении индивидуальных проблем, связанных с освоением образовательных программ. 

 Обоснованно выбирает программы и учебно-методическое обеспечение, включая цифровые 

образовательные ресурсы.  

 Проводит учебные занятия, опираясь на достижения в области педагогической и психологической 

наук, возрастной психологии и школьной гигиены, а также современных информационных 

технологий и методик обучения.  

 Планирует и осуществляет учебный процесс в соответствии с основной образовательной 

программой основного общего образования МБОУ СОШ №139 (далее ООП ООО), разрабатывает 

рабочую программу отдельных учебных предметов, курсов в соответствии с ФГОС, ООП ООО,  с 
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учетом примерных основных образовательных программ  и обеспечивает ее выполнение, применяя 

системно-деятельностный подход.  

 Обеспечивает уровень подготовки, соответствующий требованиям ФГОС, и несет ответственность 

за их реализацию не в полном объеме. 

 Осуществляет компьютерную поддержку и сопровождение учебного процесса в соответствии с 

требованиями ФГОС. 

 Обеспечивает включение учащихся в различные формы внеурочной деятельности. 

 Соблюдает права и свободы обучающихся, поддерживает учебную дисциплину, режим посещения 

занятий, уважая человеческое достоинство, честь и репутацию обучающихся.  

 Осуществляет контрольно-оценочную деятельность в образовательном процессе с использованием 

современных способов оценивания в условиях информационно-коммуникационных технологий 

(ведение электронных форм документации, в том числе электронного журнала и дневников 

обучающихся). 

 Соблюдает номативно-правовые акты федерального, регионального, муниципального и школьного 

уровней.  

 Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса в образовательном 

учреждении.  

 Участвует в деятельности педагогического и иных советов образовательного учреждения, а также в 

деятельности методических объединений и других формах методической работы.  

 Обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса.  

 Осуществляет связь с родителями (лицами, их заменяющими).  

 Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности. 

IV. Права. 

 Учитель имеет права, предусмотренные ТК РФ, Законом РФ "Об образовании", Типовым 

положением об общеобразовательном учреждении, Уставом школы, коллективным 

договором, Правилами внутреннего трудового распорядка. 

 Учитель имеет право на принятие решений, обязательных для выполнения учащимися, и 

принятие мер дисциплинарного воздействия в соответствии с Уставом учреждения. 
V. Ответственность: 

 В установленном законодательством РФ порядке учитель несет ответственность: 

 за реализацию не в полном объеме образовательных программ; 

 за жизнь и здоровье учащихся во время образовательного процесса и внеклассных 

мероприятий, проводимых учителем; 

 за нарушение прав и свобод учащихся, определенных законодательством РФ, Уставом и 

локальными актами учреждения; 

 выполнение приказов "Об охране труда и соблюдении правил техники безопасности" и "Об 

обеспечении пожарной безопасности"; 

 безопасное проведение образовательного процесса; 

 принятие мер по оказанию доврачебной помощи пострадавшему, оперативное извещение 

руководства о несчастном случае; 

 проведение инструктажа обучающихся (воспитанников) по безопасности труда на учебных 

занятиях, воспитательных мероприятиях с обязательной регистрацией в классном журнале 

или Журнале инструктажа учащихся по охране и безопасности труда; 

 организацию изучения учащимися (воспитанниками) правил по охране труда, дорожного 

движения, поведения в быту и т.п.; 

 осуществление контроля за соблюдением правил (инструкций) по охране труда. 

 В случае нарушения Устава МБОУ СОШ № 139, условий коллективного договора, Правил 

внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкции, приказов директора 

учитель подвергается дисциплинарным взысканиям в соответствии со статьей 192 ТК РФ. 

 За применение методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над 

личностью обучающегося, учитель может быть уволен по ст. 336, п. 2 ТК РФ. 

VI. Требования к квалификации. 
 

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. 

 

С настоящей должностной инструкцией ознакомлен(а): _____________________"01" сентября  2015г. 

 

 



Функциональные  обязанности классного руководителя 

1. Общие положения: 

1.1. Классный руководитель назначается на должность и освобождается от должности приказом директора 

школы. 

1.2. На период отпуска или временной нетрудоспособности классного руководителя его обязанности могут быть 

возложены (на основании приказа директора школы) на учителя, не имеющего классного руководства и 

работающего в данном классе. 

1.3. Классный руководитель непосредственно подчиняется заместителю директора школы по воспитательной 

работе и директору школы. 

1.4. Классный руководитель должен знать: 

1.4.1. нормативные акты, регламентирующие деятельность школы и работающих в ней педагогов; 

1.4.2. Конвенцию о правах ребенка; 

1.4.3. правила внутреннего трудового распорядка; 

1.4.4. этику делового и межличностного общения; 

1.4.5. педагогику, в том числе теорию и методику воспитания; 

1.4.6. общую, возрастную и социальную психологию; 

1.4.7. возрастную физиологию; 

1.4.8. методику организации различных видов внеурочной деятельности школьников: игровой, 

познавательной, трудовой (производственной), социально значимой волонтёрской, досугово-

развлекательной, спортивно-оздоровительной, туристско-краеведческой, проблемно-ценностного 

общения, художественного творчества; 

1.4.9. программы организации внеурочной деятельности школьников и правила их разработки; 

1.4.10. правила техники безопасности и противопожарной защиты. 

2. Должностные обязанности: 

2.1. осуществлять деятельность по классному руководству на основе устава общеобразовательного учреждения, 

иных локальных актов, анализа предыдущей деятельности, позитивных и негативных тенденций 

общественной жизни, личностно ориентированного подхода к обучающимся с учетом актуальных задач, 

стоящих перед педагогическим коллективом общеобразовательного учреждения, и ситуации в коллективе 

класса, межэтнических и межконфессиональных отношений; 

2.2. создавать условия для саморазвития и самореализации личности обучающегося, его успешной социализации 

в обществе; 

2.3. формировать и развивать коллектив класса; 

2.4. создавать благоприятные психолого-педагогические условия для развития личности, самоутверждения 

каждого обучающегося, сохранения неповторимости и раскрытия его потенциальных способностей; 

2.5. способствовать формированию здорового образа жизни обучающихся; 

2.6. организовывать в классе образовательный процесс, оптимальный для развития положительного потенциала 

личности обучающихся в рамках деятельности общешкольного коллектива; 

2.7. организовывать системную работу с обучающимися в классе; 

2.8. формировать у обучающихся духовные ориентиры; 

2.9. организовывать социально значимую творческую деятельность обучающихся; 

2.10. организовывать воспитательную работу с обучающимися через проведение мероприятий; 

2.11. стимулировать и учитывать разнообразную деятельность обучающихся, в т. ч. в системе дополнительного 

образования детей; 

2.12. использовать при осуществлении классного руководства различные формы работы (индивидуальные, 

групповые, коллективные); 

2.13. защищать права и интересы обучающихся; 

2.14. взаимодействовать с каждым обучающимся и коллективом класса в целом; 

2.15. оказывать помощь обучающимся в формировании коммуникативных качеств; 

2.16. регулировать межличностные отношения между обучающимися; 

2.17. содействовать общему благоприятному психологическому климату в коллективе класса; 

2.18. изучать индивидуальные особенности обучающихся и динамику их развития; 

2.19. определять состояние и перспективы развития коллектива класса; 

2.20. учитывать принципы организации образовательного процесса, возможности, интересы и потребности 

обучающихся, внешние условия; 

2.21. обеспечивать целостность содержания, форм и методов социально значимой творческой деятельности 

обучающихся в классе. 

2.22. обеспечивать связи общеобразовательного учреждения с семьей; 

2.23. устанавливать контакты с родителями (иными законными представителями) обучающихся, оказывать им 

помощь в воспитании обучающихся (лично, через психолога, социального педагога, педагога 

дополнительного образования); 

2.24. проводить консультации, беседы с родителями (иными законными представителями) обучающихся, не менее 

4-х раз в учебном году проводить классные родительские собрания; 

2.25. организовывать участие представителей родительского комитета класса и общешкольных родительских 

конференциях, а также самим принимать в них участие; 



2.26. контролировать успеваемость каждого обучающегося, принимать меры по устранению школьниками 

учебной задолженности, регулярно информировать родителей об успеваемости их детей. 

2.27. контролировать посещаемость учебных занятий обучающимися, выяснять причины пропусков учебных 

занятий, при необходимости принимать меры к их устранению. 

2.28. взаимодействовать с педагогическими работниками, а также с учебно-вспомогательным персоналом 

общеобразовательного учреждения; 

2.29. устанавливать взаимодействие между педагогическими работниками и обучающимися; 

2.30. совместно с учителями-предметниками осуществлять контроль готовности класса к учебным занятиям 

(обеспеченность учебниками, пособиями, тетрадями, атласами, картами, канцелярскими принадлежностями 

и т. п.). 

2.31. осуществлять контроль девиантных проявлений в развитии учащихся класса; при необходимости 

осуществлять педагогическую коррекцию; в особо сложных и опасных случаях информировать об этом 

вышестоящее руководство. 

2.32. в установленные администрацией сроки организовывать дежурство класса по школе, участие класса в 

субботниках по уборке школьных помещений и пришкольной территории, 

2.33. заботиться о благопристойном внешнем виде, правильной речи и хороших манерах учащихся класса. 

2.34. организовывать с учащимися класса мероприятия по предупреждению травматизма, дорожно-транспортных 

происшествий, несчастных случаев и т. п. 

2.35. обеспечивать соблюдение детьми техники безопасности и санитарно-гигиенических норм во время 

проведения внеурочных мероприятий с классом. 

2.36. извещать вышестоящее руководство и родителей обо всех чрезвычайных происшествиях, связанных со 

здоровьем и жизнью детей вверенного ему класса и случившихся в период пребывания детей в школе. 

2.37. участвовать в работе Педагогического совета школы, Методического объединения классных руководителей, 

а также в проводимых школой совещаниях, семинарах, на которые приглашаются классные руководители. 

2.38. принимать участие в составлении общешкольного плана воспитательной работы и осуществлении контроля 

организуемого в школе процесса  воспитания, проводя в своем классе необходимые диагностические 

исследования, осуществляя вместе с заместителем директора по воспитательной работе анализ своей 

профессиональной деятельности и высказывая экспертное мнение по интересующим его вопросам. 

2.39. вести необходимую документацию: классный журнал, личные дела учащихся, дневники учащихся, 

воспитательный план работы классного руководителя («Журнал классного руководителя»); помогать 

администрации школы собирать необходимую статистическую информацию об учащихся класса. 

3. Права: 

3.1. Независимо определять цели, приоритетные направления, содержание и формы работы с учащимися 

вверенного ему класса. 

3.2. Самостоятельно выбирать форму планирования своей работы с классом; разрабатывать программу (или 

отдельные её модули) организации внеурочной деятельности учащихся вверенного ему класса. 

3.3. Не позволять третьим лицам без разрешения присутствовать во время проведения его совместных с классом  

дел. 

3.4. Запрашивать у руководства, получать имеющиеся в распоряжении школы материально-технические 

средства, информационные материалы и нормативно-правовые документы, необходимые для исполнения 

своих должностных обязанностей, и пользоваться ими. 

3.5. Вносить предложения по развитию и совершенствованию воспитательного процесса в школе. 

3.6. Посещать (по согласованию с педагогом) проводимые учителями-предметниками, педагогами 

дополнительного образования, воспитателями группы продленного дня, социальным педагогом, школьным 

психологом занятия с детьми его класса. 

3.7. Принимать участие в совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, связанные с его профессиональной 

деятельностью. 

3.8. Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним 

объяснения. 

3.9. Повышать свою квалификацию и проходить в установленном порядке аттестацию. 

4. Ответственность: 

4.1. За осуществление возложенных на него должностных обязанностей. 

4.2. За организацию своей работы, своевременное и квалифицированное выполнение приказов, распоряжений и 

поручений вышестоящего руководства, нормативно-правовых актов по своей деятельности. 

4.3. За рациональное и эффективное использование материальных, финансовых и прочих ресурсов. 

4.4. За соблюдение правил внутреннего распорядка, санитарно-гигиенических норм, противопожарной 

безопасности и техники безопасности. 

4.5. За нарушение нормативно-правовых актов классный руководитель может быть привлечён в соответствии с 

действующим законодательством в зависимости от тяжести проступка к дисциплинарной, материальной, 

административной и уголовной ответственности. 

 

 

 

 

 

 



Должностная инструкция социального педагога 

  

            №_______________ трудового договора.  

      Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена   на основании:  

      -  приказа Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010 N 761н (ред. от 31.05.2011) "Об утверждении Единого 

      квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел" 

      Квалификационные характеристики должностей работников образования" (Зарегистрировано в Минюсте 

      РФ 06.10.2010 N 18638);  

      -  в соответствии со статьей 58 п.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 

 
Должностные обязанности. 

 

Осуществляет комплекс мероприятий по воспитанию, образованию, развитию и социальной защите личности в 

учреждениях, организациях и по месту жительства обучающихся (воспитанников, детей). Изучает особенности 

личности обучающихся (воспитанников, детей) и их микросреды, условия их жизни. Выявляет интересы и 

потребности, трудности и проблемы, конфликтные ситуации, отклонения в поведении обучающихся (воспитанников, 

детей) и своевременно оказывает им социальную помощь и поддержку. Выступает посредником между 

обучающимися (воспитанниками, детьми) и учреждением, организацией, семьей, средой, специалистами различных 

социальных служб, ведомств и административных органов. Определяет задачи, формы, методы социально-

педагогической работы с обучающимися (воспитанниками, детьми), способы решения личных и социальных проблем, 

используя современные образовательные технологии, включая информационные, а также цифровые образовательные 

ресурсы. Принимает меры по социальной защите и социальной помощи, реализации прав и свобод личности 

обучающихся (воспитанников, детей). Организует различные виды социально значимой деятельности обучающихся 

(воспитанников, детей) и взрослых, мероприятия, направленные на развитие социальных инициатив, реализацию 

социальных проектов и программ, участвует в их разработке и утверждении. Способствует установлению гуманных, 

нравственно здоровых отношений в социальной среде. Содействует созданию обстановки психологического комфорта 

и безопасности личности обучающихся (воспитанников, детей), обеспечивает охрану их жизни и здоровья. 

Организует разнообразные виды деятельности обучающихся (воспитанников, детей), ориентируясь на особенности их 

личности, развитие их мотивации к соответствующим видам деятельности, познавательных интересов, способностей, 

используя компьютерные технологии, в т.ч. текстовые редакторы и электронные таблицы в своей деятельности. 

Участвует в организации их самостоятельной деятельности, в том числе исследовательской. Обсуждает с 

обучающимися (воспитанниками, детьми) актуальные события современности. Участвует в осуществлении работы по 

трудоустройству, патронату, обеспечению жильем, пособиями, пенсиями, оформлению сберегательных вкладов, 

использованию ценных бумаг обучающихся (воспитанников, детей) из числа сирот и оставшихся без попечения 

родителей. Взаимодействует с учителями, родителями (лицами, их заменяющими), специалистами социальных служб, 

семейных и молодежных служб занятости, с благотворительными организациями и др. в оказании помощи 

обучающимся (воспитанникам, детям), нуждающимся в опеке и попечительстве, с ограниченными физическими 

возможностями, девиантным поведением, а также попавшим в экстремальные ситуации. Участвует в работе 

педагогических, методических советов, в других формах методической работы, в подготовке и проведении 

родительских собраний, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной 

программой, в организации и проведении методической и консультативной помощи родителям (лицам, их 

заменяющим) обучающихся (воспитанников, детей). Обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся 

(воспитанников, детей) во время образовательного процесса. Выполняет правила по охране труда и пожарной 

безопасности. 

 

Должен знать: 

 

приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; законы и иные 

нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность; Конвенцию о правах ребенка; 

основы социальной политики, права и государственного строительства, трудового и семейного законодательства; 

общую и социальную педагогику; педагогическую, социальную, возрастную и детскую психологию; основы 

здоровьесбережения и организации здорового образа жизни, социальной гигиены; социально-педагогические и 

диагностические методики; методы и способы использования образовательных технологий, в том числе 

дистанционных; современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения, 

реализации компетентностного подхода, развивающего обучения; основы работы с персональным компьютером, с 

электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; методы убеждения, аргументации своей 

позиции, установления контактов с обучающимися (воспитанниками, детьми) разного возраста, их родителями 

(лицами, их заменяющими), коллегами по работе; технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их 

профилактики и разрешения; социально-педагогической диагностики (опросов, индивидуальных и групповых 

интервью), навыки социально-педагогической коррекции, снятия стрессов и т.п.; правила внутреннего трудового 

распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности. 

 

Требования к квалификации. 

 

Высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование по направлениям 

подготовки "Образование и педагогика", "Социальная педагогика" без предъявления требований к стажу работы. 



Должностная инструкция педагога - психолога 

      

      №_______________ трудового договора.  

      Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена   на основании:  

      -  приказа Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010 N 761н (ред. от 31.05.2011) "Об утверждении Единого 

      квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел" 

      Квалификационные характеристики должностей работников образования" (Зарегистрировано в Минюсте 

      РФ 06.10.2010 N 18638);  

      -  в соответствии со статьей 58 п.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 

 
Должностные обязанности. 

 

Осуществляет профессиональную деятельность, направленную на сохранение психического, соматического и 

социального благополучия обучающихся, воспитанников в процессе воспитания и обучения в образовательных 

учреждениях. Содействует охране прав личности в соответствии с Конвенцией о правах ребенка. Способствует 

гармонизации социальной сферы образовательного учреждения и осуществляет превентивные мероприятия по 

профилактике возникновения социальной дезадаптации. Определяет факторы, препятствующие развитию личности 

обучающихся, воспитанников и принимает меры по оказанию им различных видов психологической помощи 

(психокоррекционного, реабилитационного, консультативного). Оказывает консультативную помощь обучающимся, 

воспитанникам, их родителям (лицам, их заменяющим), педагогическому коллективу в решении конкретных проблем. 

Проводит психологическую диагностику, используя современные образовательные технологии, включая 

информационные, а также цифровые образовательные ресурсы. Проводит диагностическую, психокоррекционную 

реабилитационную, консультативную работу, опираясь на достижения в области педагогической и психологической 

наук, возрастной психологии и школьной гигиены, а также современных информационных технологий. Составляет 

психолого-педагогические заключения по материалам исследовательских работ с целью ориентации педагогического 

коллектива, а также родителей (лиц, их замещающих) в проблемах личностного и социального развития 

обучающихся, воспитанников. Ведет документацию по установленной форме, используя ее по назначению. Участвует 

в планировании и разработке развивающих и коррекционных программ образовательной деятельности с учетом 

индивидуальных и половозрастных особенностей обучающихся, воспитанников, в обеспечении уровня подготовки 

обучающихся, воспитанников, соответствующего требованиям федерального государственного образовательного 

стандарта, федеральным государственным образовательным требованиям. Способствует развитию у обучающихся, 

воспитанников готовности к ориентации в различных ситуациях жизненного и профессионального самоопределения. 

Осуществляет психологическую поддержку творчески одаренных обучающихся, воспитанников, содействует их 

развитию и организации развивающей среды. Определяет у обучающихся, воспитанников степень нарушений 

(умственных, физиологических, эмоциональных) в развитии, а также различного вида нарушений социального 

развития и проводит их психолого-педагогическую коррекцию. Участвует в формировании психологической 

культуры обучающихся, воспитанников, педагогических работников и родителей (лиц, их заменяющих), в том числе и 

культуры полового воспитания. Консультирует работников образовательного учреждения по вопросам развития 

обучающихся, воспитанников, практического применения психологии для решения педагогических задач, повышения 

социально-психологической компетентности обучающихся, воспитанников, педагогических работников, родителей 

(лиц, их заменяющих). Анализирует достижение и подтверждение обучающимися уровней развития и образования 

(образовательных цензов). Оценивает эффективность образовательной деятельности педагогических работников и 

педагогического коллектива, учитывая развитие личности обучающихся, используя компьютерные технологии, в т.ч. 

текстовые редакторы и электронные таблицы в своей деятельности. Участвует в работе педагогических, методических 

советов, других формах методической работы, в подготовке и проведении родительских собраний, оздоровительных, 

воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой, в организации и проведении 

методической и консультативной помощи родителям (лицам, их заменяющим). Обеспечивает охрану жизни и 

здоровья обучающихся, воспитанников во время образовательного процесса. Выполняет правила по охране труда и 

пожарной безопасности. 

 

Должен знать: 

 

 приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; законы и иные 

нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность; Декларацию прав и свобод человека; 

Конвенцию о правах ребенка; нормативные документы, регулирующие вопросы охраны труда, здравоохранения, 

профориентации, занятости обучающихся, воспитанников и их социальной защиты; общую психологию; 

педагогическую психологию, общую педагогику, психологию личности и дифференциальную психологию, детскую и 

возрастную психологию, социальную психологию, медицинскую психологию, детскую нейропсихологию, 

патопсихологию, психосоматику; основы дефектологии, психотерапии, сексологии, психогигиены, профориентации, 

профессиоведения и психологии труда, психодиагностики, психологического консультирования и 

психопрофилактики; методы активного обучения, социально-психологического тренинга общения; современные 

методы индивидуальной и групповой профконсультации, диагностики и коррекции нормального и аномального 

развития ребенка; методы и приемы работы с обучающимися, воспитанниками с ограниченными возможностями 

здоровья; методы и способы использования образовательных технологий, в том числе дистанционных; современные 

педагогические технологии продуктивного, дифференцированного, развивающего обучения, реализации 

компетентностного подхода; основы работы с персональным компьютером, электронной почтой и браузерами, 



мультимедийным оборудованием; методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с 

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

технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; правила внутреннего 

трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности. 

 

Требования к квалификации. 

 

Высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование по направлению 

подготовки "Педагогика и психология" без предъявления требований к стажу работы либо высшее профессиональное 

образование или среднее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование по 

направлению подготовки "Педагогика и психология" без предъявления требований к стажу работы. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Должностная инструкция педагога-организатора 

  

         №_______________ трудового договора.  

      Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена   на основании:  

      -  приказа Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010 N 761н (ред. от 31.05.2011) "Об утверждении Единого 

      квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел" 

      Квалификационные характеристики должностей работников образования" (Зарегистрировано в Минюсте 

      РФ 06.10.2010 N 18638);  

      -  в соответствии со статьей 58 п.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 

 
Должностные обязанности. 

 

Содействует развитию личности, талантов и способностей, формированию общей культуры обучающихся 

(воспитанников, детей), расширению социальной сферы в их воспитании. Изучает возрастные и психологические 

особенности, интересы и потребности обучающихся, воспитанников, детей в учреждениях (организациях) и по месту 

жительства, создает условия для их реализации в различных видах творческой деятельности, используя современные 

образовательные технологии, включая информационные, а также цифровые образовательные ресурсы. Проводит 

учебные занятия, воспитательные и иные мероприятия, опираясь на достижения в области педагогической и 

психологической наук, а также современных информационных технологий и методик обучения. Организует работу 

детских клубов, кружков, секций и других любительских объединений, разнообразную индивидуальную и 

совместную деятельность обучающихся (воспитанников, детей) и взрослых. Руководит работой по одному из 

направлений деятельности образовательного учреждения: техническому, художественному, спортивному, туристско-

краеведческому и др. Способствует реализации прав обучающихся (воспитанников, детей) на создание детских 

ассоциаций, объединений. Организует вечера, праздники, походы, экскурсии; поддерживает социально значимые 

инициативы обучающихся, воспитанников, детей в сфере их свободного времени, досуга и развлечений, ориентируясь 

на личность обучающегося, воспитанника, ребенка, развитие его мотивации, познавательных интересов, 

способностей. Организует самостоятельную деятельность обучающихся (воспитанников, детей), в том числе 

исследовательскую, включает в учебный процесс проблемное обучение, содействует обеспечению связи обучения с 

практикой. Анализирует достижения обучающихся, воспитанников, детей. Оценивает эффективность их обучения, на 

основе развития опыта творческой деятельности, познавательный интерес обучающихся (воспитанников, детей), 

используя компьютерные технологии, в т.ч. текстовые редакторы и электронные таблицы в своей деятельности. 

Участвует в работе педагогических, методических советов, в других формах методической работы, в работе по 

проведению родительских собраний, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных 

образовательной программой, в организации и проведении методической и консультативной помощи родителям или 

лицам, их заменяющим. Привлекает к работе с обучающимися (воспитанниками, детьми) работников учреждений 

культуры и спорта, родителей (лиц, их заменяющих), общественность. Оказывает поддержку детским формам 

организации труда обучающихся (воспитанников, детей), организует их каникулярный отдых. Обеспечивает охрану 

жизни и здоровья обучающихся (воспитанников, детей) во время образовательного процесса. Выполняет правила по 

охране труда и пожарной безопасности. 

Должен знать: 

 

приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; законы и иные 

нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность; Конвенцию о правах ребенка; 

возрастную и специальную педагогику и психологию; физиологию, гигиену; специфику развития интересов и 

потребностей обучающихся, воспитанников, детей, их творческой деятельности; методику поиска и поддержки 

молодых талантов; содержание, методику и организацию одного из видов творческой деятельности: научно-

технической, эстетической, туристско-краеведческой, оздоровительно-спортивной, досуговой; порядок разработки 

программ занятий кружков, секций, студий, клубных объединений, основы деятельности детских коллективов, 

организаций и ассоциаций; методы и способы использования образовательных технологий, в том числе 

дистанционных; 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 

замещающими), коллегами по работе; технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и 

разрешения; основы экологии, экономики, социологии; трудовое законодательство; основы работы с текстовыми 

редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; правила 

внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности. 

Требования к квалификации. 

 

Высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование по направлению 

подготовки "Образование и педагогика" или в области, соответствующей профилю работы, без предъявления 

требований к стажу работы. 

 

 

 

 

 



Должностная инструкция педагога дополнительного образования 

 

        

      №_______________ трудового договора.  

      Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена   на основании:  

      -  приказа Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010 N 761н (ред. от 31.05.2011) "Об утверждении Единого 

      квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел" 

      Квалификационные характеристики должностей работников образования" (Зарегистрировано в Минюсте 

      РФ 06.10.2010 N 18638);  

      -  в соответствии со статьей 58 п.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 

 
Должностные обязанности. 

 

Осуществляет дополнительное образование обучающихся, воспитанников в соответствии со своей 

образовательной программой, развивает их разнообразную творческую деятельность. Комплектует состав 

обучающихся, воспитанников кружка, секции, студии, клубного и другого детского объединения и принимает меры 

по сохранению контингента обучающихся, воспитанников в течение срока обучения. Обеспечивает педагогически 

обоснованный выбор форм, средств и методов работы (обучения) исходя из психофизиологической и педагогической 

целесообразности, используя современные образовательные технологии, включая информационные, а также 

цифровые образовательные ресурсы. Проводит учебные занятия, опираясь на достижения в области методической, 

педагогической и психологической наук, возрастной психологии и школьной гигиены, а также современных 

информационных технологий. Обеспечивает соблюдение прав и свобод обучающихся, воспитанников. Участвует в 

разработке и реализации образовательных программ. Составляет планы и программы занятий, обеспечивает их 

выполнение. Выявляет творческие способности обучающихся, воспитанников, способствует их развитию, 

формированию устойчивых профессиональных интересов и склонностей. Организует разные виды деятельности 

обучающихся, воспитанников, ориентируясь на их личности, осуществляет развитие мотивации их познавательных 

интересов, способностей. Организует самостоятельную деятельность обучающихся, воспитанников, в том числе 

исследовательскую, включает в учебный процесс проблемное обучение, осуществляет связь обучения с практикой, 

обсуждает с обучающимися, воспитанниками актуальные события современности. Обеспечивает и анализирует 

достижения обучающихся, воспитанников. Оценивает эффективность обучения, учитывая овладение умениями, 

развитие опыта творческой деятельности, познавательного интереса, используя компьютерные технологии, в т.ч. 

текстовые редакторы и электронные таблицы в своей деятельности. Оказывает особую поддержку одаренным и 

талантливым обучающимся, воспитанникам, а также обучающимся, воспитанникам, имеющим отклонения в развитии. 

Организует участие обучающихся, воспитанников в массовых мероприятиях. Участвует в работе педагогических, 

методических советов, объединений, других формах методической работы, в работе по проведению родительских 

собраний, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой, 

в организации и проведении методической и консультативной помощи родителям или лицам, их заменяющим, а также 

педагогическим работникам в пределах своей компетенции. Обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся, 

воспитанников во время образовательного процесса. Обеспечивает при проведении занятий соблюдение правил 

охраны труда и пожарной безопасности. При выполнении обязанностей старшего педагога дополнительного 

образования наряду с выполнением обязанностей, предусмотренных по должности педагога дополнительного 

образования, осуществляет координацию деятельности педагогов дополнительного образования, других 

педагогических работников в проектировании развивающей образовательной среды образовательного учреждения. 

Оказывает методическую помощь педагогам дополнительного образования, способствует обобщению передового их 

педагогического опыта и повышению квалификации, развитию их творческих инициатив. 

Должен знать: 

 

приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; законы и иные 

нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность; Конвенцию о правах ребенка; 

возрастную и специальную педагогику и психологию; физиологию, гигиену; специфику развития интересов и 

потребностей обучающихся, воспитанников, основы их творческой деятельности; методику поиска и поддержки 

молодых талантов; содержание учебной программы, методику и организацию дополнительного образования детей, 

научно-технической, эстетической, туристско-краеведческой, оздоровительно-спортивной, досуговой деятельности; 

программы занятий кружков, секций, студий, клубных объединений; деятельность детских коллективов, организаций 

и ассоциаций; методы развития мастерства; современные педагогические технологии продуктивного, 

дифференцированного, развивающего обучения, реализации компетентностного подхода; методы убеждения, 

аргументации своей позиции, установления контакта с обучающимися, воспитанниками, детьми разного возраста, их 

родителями, лицами, их заменяющими, коллегами по работе; технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, 

их профилактики и разрешения; технологии педагогической диагностики; основы работы с персональным 

компьютером (текстовыми редакторами, электронными таблицами), электронной почтой и браузерами, 

мультимедийным оборудованием; правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила 

по охране труда и пожарной безопасности. 

 

Требования к квалификации. 

 

Высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование в области, 



соответствующей профилю кружка, секции, студии, клубного и иного детского объединения без предъявления 

требований к стажу работы, либо высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование 

и дополнительное профессиональное образование по направлению "Образование и педагогика" без предъявления 

требований к стажу работы. 

Для старшего педагога дополнительного образования - высшее профессиональное образование и стаж 

педагогической работы не менее 2 лет. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Должностная инструкция инструктора по физкультуре 

       

            №_______________ трудового договора.  

      Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена   на основании:  

      -  приказа Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010 N 761н (ред. от 31.05.2011) "Об утверждении Единого 

      квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел" 

      Квалификационные характеристики должностей работников образования" (Зарегистрировано в Минюсте 

      РФ 06.10.2010 N 18638);  

      -  в соответствии со статьей 58 п.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 

 
Должностные обязанности. 

 

Организует активный отдых обучающихся, воспитанников в режиме учебного и внеучебного времени 

образовательного учреждения. Организует и проводит с участием педагогических работников и родителей (лиц, их 

заменяющих) физкультурно-спортивные праздники, соревнования, дни здоровья и другие мероприятия 

оздоровительного характера. Организует работу кружков и спортивных секций. Осуществляет связи с учреждениями 

дополнительного образования спортивной направленности и учреждениями спорта. Организует деятельность 

физкультурного актива. Осуществляет просветительскую работу среди родителей (лиц, их заменяющих) 

обучающихся, воспитанников, педагогических работников с привлечением соответствующих специалистов. 

Определяет содержание занятий с учетом возраста, подготовленности, индивидуальных и психофизических 

особенностей, интересов обучающихся, воспитанников. Ведет работу по овладению обучающимися, воспитанниками 

навыками и техникой выполнения физических упражнений, формирует их нравственно-волевые качества. 

Обеспечивает безопасность обучающихся, воспитанников при проведении физических и спортивных занятий, 

оказывает им первую доврачебную помощь. Постоянно следит за соблюдением санитарно-гигиенических норм и 

состоянием помещений. Совместно с медицинскими работниками контролирует состояние здоровья обучающихся, 

воспитанников и регулирует их физическую нагрузку, ведет мониторинг качества оздоровительной работы в 

образовательном учреждении с использованием электронных форм учета показателей здоровья и физических 

нагрузок. При осуществлении физкультурно-оздоровительной работы с обучающимися, воспитанниками в 

плавательных бассейнах проводит совместно с педагогическими работниками работу по обучению их плаванию с 

учетом возрастного состава группы; составляет расписание занятий по плаванию для каждой группы, ведет журнал, 

фиксируя содержание занятий по плаванию и освоение его обучающимися, воспитанниками, организует 

предварительную работу с родителями (лицами, их заменяющими) по подготовке обучающихся, воспитанников 

младшего возраста к занятиям в бассейне, проводит беседы, инструктажи с обучающимися, воспитанниками, 

начинающими занятия в бассейне, о правилах поведения в помещении бассейна и их выполнении. С учетом возраста 

обучающихся, воспитанников младшего возраста оказывает им помощь при переодевании и принятии душа, приучает 

их к соблюдению требований гигиены; поддерживает контакты с медицинским персоналом, проверяет гигиеническое 

состояние бассейна. Консультирует и координирует деятельность педагогических работников по вопросам теории и 

практики физического воспитания обучающихся, воспитанников. Обеспечивает охрану жизни и здоровья 

обучающихся, воспитанников во время образовательного процесса. Участвует в работе педагогических, методических 

советов, других формах методической работы, в работе по проведению родительских собраний, оздоровительных, 

воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой, в организации и проведении 

методической и консультативной помощи родителям или лицам, их заменяющим. Выполняет правила по охране труда 

и пожарной безопасности. 

 

Должен знать: 

 

приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; законы и иные 

нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, физкультурно-спортивную, оздоровительную 

деятельность; Конвенцию о правах ребенка; педагогику и психологию; возрастную физиологию, анатомию; 

санитарию и гигиену; методику обучения на спортивных снарядах и приспособлениях; методику обучения игровым 

видам спорта, плаванию; правила поведения на воде; правила безопасности при проведении физкультурно-

оздоровительных мероприятий; основы коррекционно-оздоровительной работы и соответствующие методики (при 

работе с детьми, имеющими отклонения в развитии); современные педагогические технологии продуктивного, 

дифференцированного, развивающего обучения, реализации компетентностного подхода; методы установления 

контакта с обучающимися, воспитанниками разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), 

педагогическими работниками; технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и 

разрешения; основы работы текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, 

мультимедийным оборудованием; правила внутреннего распорядка (трудового распорядка) образовательного 

учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности. 

 

Требования к квалификации. 

 

Высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование в области физкультуры и 

спорта без предъявления требований к стажу работы либо высшее или среднее профессиональное образование и 

дополнительное профессиональное образование в области физкультуры и спорта, доврачебной помощи без 

предъявления требований к стажу работы. 



Должностная инструкция заместителя директора по воспитательной работе 

  

            №_______________ трудового договора.  

      Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена   на основании:  

      -  приказа Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010 N 761н (ред. от 31.05.2011) "Об утверждении Единого 

      квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел" 

      Квалификационные характеристики должностей работников образования" (Зарегистрировано в Минюсте 

      РФ 06.10.2010 N 18638);  

      -  в соответствии со статьей 58 п.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 

 

Должностные обязанности. 

 

Организует текущее и перспективное планирование деятельности образовательного учреждения. Координирует 

работу преподавателей, воспитателей, мастеров производственного обучения, других педагогических и иных 

работников, а также разработку учебно-методической и иной документации, необходимой для деятельности 

образовательного учреждения. Обеспечивает использование и совершенствование методов организации 

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

контроль за качеством образовательного (учебно-воспитательного) процесса, объективностью оценки результатов 

образовательной деятельности обучающихся, работой кружков и факультативов, обеспечением уровня подготовки 

обучающихся, соответствующего требованиям федерального государственного образовательного стандарта, 

федеральных государственных требований. Организует работу по подготовке и проведению экзаменов. Координирует 

взаимодействие между представителями педагогической науки и практики. Организует просветительскую работу для 

родителей (лиц, их заменяющих). Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке 

инновационных программ и технологий. Организует учебно-воспитательную, методическую, культурно-массовую, 

внеклассную работу. Осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся, воспитанников. Составляет 

расписание учебных занятий и других видов учебной и воспитательной (в том числе культурно-досуговой) 

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

Оказывает помощь обучающимся (воспитанникам, детям) в проведении культурно-просветительских и 

оздоровительных мероприятий. Осуществляет комплектование и принимает меры по сохранению контингента 

обучающихся (воспитанников, детей) в кружках. Участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, 

организует повышение их квалификации и профессионального мастерства. Вносит предложения по 

совершенствованию образовательного процесса и управления образовательным учреждением. Принимает участие в 

подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников образовательного учреждения. Принимает 

меры по оснащению мастерских, учебных лабораторий и кабинетов современным оборудованием, наглядными 

пособиями и техническими средствами обучения, пополнению библиотек и методических кабинетов учебно-

методической, художественной и периодической литературой. Осуществляет контроль за состоянием медицинского 

обслуживания обучающихся (воспитанников, детей), жилищно-бытовых условий в общежитиях. При выполнении 

обязанностей заместителя руководителя образовательного учреждения по административно-хозяйственной работе 

(части) осуществляет руководство хозяйственной деятельностью образовательного учреждения. Осуществляет 

контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим состоянием образовательного учреждения. Организует 

контроль за рациональным расходованием материалов и финансовых средств образовательного учреждения. 

Принимает меры по расширению хозяйственной самостоятельности образовательного учреждения, своевременному 

заключению необходимых договоров, привлечению для осуществления деятельности, предусмотренной уставом 

образовательного учреждения, дополнительных источников финансовых и материальных средств. Организует работу 

по проведению анализа и оценки финансовых результатов деятельности образовательного учреждения, разработке и 

реализации мероприятий по повышению эффективности использования бюджетных средств. Обеспечивает контроль 

за своевременным и полным выполнением договорных обязательств, порядка оформления финансово-хозяйственных 

операций. Принимает меры по обеспечению необходимых социально-бытовых условий для обучающихся, 

воспитанников и работников образовательного учреждения. Готовит отчет учредителю о поступлении и расходовании 

финансовых и материальных средств. Руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории 

образовательного учреждения. Координирует работу подчиненных ему служб и структурных подразделений. 

Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности. 

 

Должен знать: 

 

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; 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; 

технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; основы работы с 

текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным 

оборудованием; 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. 

 

Требования к квалификации. 

  

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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Должностная инструкция заместителя директора по административно-хозяйственной работе 

 

            №_______________ трудового договора.  

      Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена   на основании:  

      -  приказа Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010 N 761н (ред. от 31.05.2011) "Об утверждении Единого 

      квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел" 

      Квалификационные характеристики должностей работников образования" (Зарегистрировано в Минюсте 

      РФ 06.10.2010 N 18638);  

      -  в соответствии со статьей 58 п.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 

 
Должностные обязанности. 

 

При выполнении обязанностей заместителя руководителя образовательного учреждения по административно-

хозяйственной работе (части) осуществляет руководство хозяйственной деятельностью образовательного учреждения. 

Осуществляет контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим состоянием образовательного учреждения. 

Организует контроль за рациональным расходованием материалов и финансовых средств образовательного 

учреждения. Принимает меры по расширению хозяйственной самостоятельности образовательного учреждения, 

своевременному заключению необходимых договоров, привлечению для осуществления деятельности, 

предусмотренной уставом образовательного учреждения, дополнительных источников финансовых и материальных 

средств. Организует работу по проведению анализа и оценки финансовых результатов деятельности образовательного 

учреждения, разработке и реализации мероприятий по повышению эффективности использования бюджетных 

средств. Обеспечивает контроль за своевременным и полным выполнением договорных обязательств, порядка 

оформления финансово-хозяйственных операций. Принимает меры по обеспечению необходимых социально-бытовых 

условий для обучающихся, воспитанников и работников образовательного учреждения. Готовит отчет учредителю о 

поступлении и расходовании финансовых и материальных средств. Руководит работами по благоустройству, 

озеленению и уборке территории образовательного учреждения. Координирует работу подчиненных ему служб и 

структурных подразделений. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности. 

 

Должен знать: 

 

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; 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; 

технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; основы работы с 

текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным 

оборудованием; 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. 

 

Требования к квалификации. 

  

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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Должностная инструкция заместителя директора по учебно-воспитательной работе 

 

            №_______________ трудового договора.  

      Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена   на основании:  

      -  приказа Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010 N 761н (ред. от 31.05.2011) "Об утверждении Единого 

      квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел" 

      Квалификационные характеристики должностей работников образования" (Зарегистрировано в Минюсте 

      РФ 06.10.2010 N 18638);  

      -  в соответствии со статьей 58 п.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 

 
Должностные обязанности. 

 

Организует текущее и перспективное планирование деятельности образовательного учреждения. Координирует 

работу преподавателей, воспитателей, мастеров производственного обучения, других педагогических и иных 

работников, а также разработку учебно-методической и иной документации, необходимой для деятельности 

образовательного учреждения. Обеспечивает использование и совершенствование методов организации 

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

контроль за качеством образовательного (учебно-воспитательного) процесса, объективностью оценки результатов 

образовательной деятельности обучающихся, работой кружков и факультативов, обеспечением уровня подготовки 

обучающихся, соответствующего требованиям федерального государственного образовательного стандарта, 

федеральных государственных требований. Организует работу по подготовке и проведению экзаменов. Координирует 

взаимодействие между представителями педагогической науки и практики. Организует просветительскую работу для 

родителей (лиц, их заменяющих). Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке 

инновационных программ и технологий. Организует учебно-воспитательную, методическую, культурно-массовую, 

внеклассную работу. Осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся, воспитанников. Составляет 

расписание учебных занятий и других видов учебной и воспитательной (в том числе культурно-досуговой) 

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

Оказывает помощь обучающимся (воспитанникам, детям) в проведении культурно-просветительских и 

оздоровительных мероприятий. Осуществляет комплектование и принимает меры по сохранению контингента 

обучающихся (воспитанников, детей) в кружках. Участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, 

организует повышение их квалификации и профессионального мастерства. Вносит предложения по 

совершенствованию образовательного процесса и управления образовательным учреждением. Принимает участие в 

подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников образовательного учреждения. Принимает 

меры по оснащению мастерских, учебных лабораторий и кабинетов современным оборудованием, наглядными 

пособиями и техническими средствами обучения, пополнению библиотек и методических кабинетов учебно-

методической, художественной и периодической литературой. Осуществляет контроль за состоянием медицинского 

обслуживания обучающихся (воспитанников, детей), жилищно-бытовых условий в общежитиях. При выполнении 

обязанностей заместителя руководителя образовательного учреждения по административно-хозяйственной работе 

(части) осуществляет руководство хозяйственной деятельностью образовательного учреждения. Осуществляет 

контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим состоянием образовательного учреждения. Организует 

контроль за рациональным расходованием материалов и финансовых средств образовательного учреждения. 

Принимает меры по расширению хозяйственной самостоятельности образовательного учреждения, своевременному 

заключению необходимых договоров, привлечению для осуществления деятельности, предусмотренной уставом 

образовательного учреждения, дополнительных источников финансовых и материальных средств. Организует работу 

по проведению анализа и оценки финансовых результатов деятельности образовательного учреждения, разработке и 

реализации мероприятий по повышению эффективности использования бюджетных средств. Обеспечивает контроль 

за своевременным и полным выполнением договорных обязательств, порядка оформления финансово-хозяйственных 

операций. Принимает меры по обеспечению необходимых социально-бытовых условий для обучающихся, 

воспитанников и работников образовательного учреждения. Готовит отчет учредителю о поступлении и расходовании 

финансовых и материальных средств. Руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории 

образовательного учреждения. Координирует работу подчиненных ему служб и структурных подразделений. 

Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности. 

 

Должен знать: 

 

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; 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; 

технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; основы работы с 

текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным 

оборудованием; 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. 

 

Требования к квалификации. 

  

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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Должностная инструкция лаборанта 

 

      №_______________ трудового договора.  

      Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена   на основании:   

- "Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих"  

    (утв. Постановлением Минтруда России от 21.08.1998 N 37) (ред. от 12.02.2014);   

-  в соответствии со статьей 58 п.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 
 

Должностные обязанности. 

Выполняет лабораторные анализы, испытания, измерения и другие виды работ при проведении исследований и 

разработок. Принимает участие в сборе и обработке материалов в процессе исследований в соответствии с 

утвержденной программой работы. Следит за исправным состоянием лабораторного оборудования, осуществляет его 

наладку. Подготавливает оборудование (приборы, аппаратуру) к проведению экспериментов, осуществляет его 

проверку и простую регулировку согласно разработанным инструкциям и другой технической документации. 

Участвует в выполнении экспериментов, осуществляет необходимые подготовительные и вспомогательные операции, 

проводит наблюдения, снимает показания приборов, ведет рабочие журналы. Обеспечивает сотрудников 

подразделения учреждения (организации) необходимыми для работы оборудованием, материалами, реактивами и т.п. 

Обрабатывает, систематизирует и оформляет в соответствии с методическими материалами результаты анализов, 

испытаний, измерений, ведет их учет. Производит выборку данных из литературных источников, реферативных и 

информационных изданий, нормативно-технической документации в соответствии с определенным заданием. 

Выполняет различные вычислительные и графические работы, связанные с проводимыми исследованиями и 

экспериментами. Принимает участие в составлении и оформлении технической документации по выполненным 

подразделениями учреждения (организации) работам. 

 

Должен знать: 

руководящие, нормативные и справочные материалы по тематике работы; методы проведения анализов, испытаний и 

других видов исследований; действующие стандарты и технические условия на разрабатываемую техническую 

документацию, порядок ее оформления; лабораторное оборудование, контрольно-измерительную аппаратуру и 

правила ее эксплуатации; методы и средства выполнения технических расчетов, вычислительных и графических 

работ; правила эксплуатации вычислительной техники; основы экономики, организации труда и организации 

производства; основы трудового законодательства; правила и нормы охраны труда. 

 

Требования к квалификации. 

Среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Должностная инструкция сторожа 

       

      №_______________ трудового договора.  

      Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена   на основании:  

      -  приказа Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010 N 761н (ред. от 31.05.2011) "Об утверждении Единого 

      квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел" 

      Квалификационные характеристики должностей работников образования" (Зарегистрировано в Минюсте 

      РФ 06.10.2010 N 18638);  

      -  в соответствии со статьей 58 п.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 

Должностные обязанности 
-   Безотлучно находится на объекте в течение всего времени дежурства; 

-   Совместно со сменяемым работником проверяет целостность охраняемых объектов, замков, исправности 

    сигнализационных устройств, телефона, освещения, наличия и исправности противопожарного 

    инвентаря; 

-   При выявлении неисправности или нарушении замков, сигнализации, освещения, водопровода, 

    канализации, теплоснабжения незамедлительно докладывать директору школы или заместителю 

    директора по АХР; 

-   Оформляет прием и сдачу дежурства соответствующей записью в журнале, делает отметки и замечания в 

    книге пожарной безопасности; 

 -  Во время дежурства в школе, не допускает прохождения в школу посторонних лиц; 

 -  Содержит отведенное ему служебное помещение в надлежащем санитарном состоянии; 

 -  С наступлением рассвета отключать аварийное освещение; 

 -  В случае неприбытия смены в установленное время сообщать об этом заместителю директора по АХР и 

    остается на объекте до соответствующего распоряжения. 

-   Совершает наружный и (или) внутренний обход охраняемого объекта не менее трех раз за смену;  

-   При возникновении пожара на объекте поднимает тревогу, извещает пожарную команду и дежурного по 

    отделению милиции, принимает меры по ликвидации пожара;  

-   Производит прием и сдачу дежурства, с соответствующей записью в журнале; 

-   В своей работе сторож руководствуется правилами и инструкциями по охране зданий и сооружений; 

    общими правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты, а 

    также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы и настоящей Инструкцией. 

Должен знать: 

- организационную структуру управления предприятием, режимы работы его структурных подразделений; 

 - приказы, инструкции, положения и другие нормативные и регламентирующие документы, касающиеся 

   вопросов организации охраны объектов и пропускного режима; 

 - режим работы должностных и материально-ответственных лиц, от которых принимаются под охрану 

   объекты; 

- образцы разовых и постоянных пропусков; 

 - границы охраняемого объекта; 

 - образцы подписей лиц, имеющих право подписывать пропуска на вынос и вывоз материальных ценностей 

   и посещение предприятия или охраняемого объекта; 

 - номера телефонов представителей администрации охраняемого объекта, а также пожарной, аварийной 

   службы и дежурного отделения милиции; 

 - правила проведения задержания правонарушителей, незаконно проникших на территорию охраняемого 

   объекта;  

- средства охранно-пожарной сигнализации, установленной на охраняемом объекте, их работу; 

 - правила внутреннего трудового распорядка предприятия; 

 - нормы и требования по охране труда, противопожарной безопасности и производственной санитарии.  

Требования к квалификации. 

На должность сторожа может быть принят работник с общим средним образованием без предъявления требований к 

стажу работы.  

 

 

 

 

 



Должностная инструкция уборщика служебных помещений 

 

         №_______________ трудового договора.  

      Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена   на основании:  

      -  приказа Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010 N 761н (ред. от 31.05.2011) "Об утверждении Единого 

      квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел" 

      Квалификационные характеристики должностей работников образования" (Зарегистрировано в Минюсте 

      РФ 06.10.2010 N 18638);  

      -  в соответствии со статьей 58 п.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 

Должностные обязанности: 

- Уборщик служебных помещений подчиняется непосредственно заместителю директора школы по 

  административно-хозяйственной работе; 

- Работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей 

  недели и утвержденному директором школы; 

- Убирает закрепленные за ним служебные и учебные помещения школы (классы, кабинеты, коридоры, 

  лестницы, санузлы, и пр.); 

- удаляет пыль, подметает и моет стены, пол, оконные рамы и стекла, мебель и ковровые изделия; 

- очищает урны от бумаги и промывает их дезинфицирующим раствором, собирает мусор и относит его в 

  установленное место; 

- чистит и дезинфицирует унитазы, раковины и другое санитарно-техническое оборудование; 

- соблюдает правила санитарии и гигиены в убираемых помещениях, осуществляет их проветривание; 

  включает и выключает освещение в соответствии с установленным режимом; 

- готовит с соблюдением правил безопасности необходимые моющие и дезинфицирующие растворы; 

- соблюдает правила техники безопасности и противопожарной безопасности; 

- наблюдает за порядком на закрепленном участке; 

- пресекает явные нарушения порядка со стороны обучающихся и в случае их неподчинения законному 

  требованию сообщает об этом дежурному педагогу или администрации школы; 

- в начале и в конце каждого рабочего дня осуществляет обход закрепленного участка с целью проверки 

  исправности оборудования, мебели, замков и иных запорных устройств, оконных стекол, кранов, раковин, 

  санузлов, электроприборов (выключателей, розеток, лампочек и т. п.) и отопительных приборов; 

- немедленно сообщает завхозу и (или)рабочему по обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений 

  и оборудования о неисправностях электрического и санитарно-гигиенического оборудования, поломках 

  дверей, замков, окон, стекол, запоров и т. п. на убираемом участке; 

- ежегодно проходить медосмотр. 

Уборщик служебных помещений должен знать: 

-  СанПиН; 

-  правила уборки помещений; 

-  правилами безопасного пользования моющими и дезинфицирующими средствами; 

-  правила эксплуатации санитарно-технического оборудования; 

-  общие правила и нормы охраны труда, производственной санитарии и пожарной безопасности, 

- Устав и Правила внутреннего трудового распорядка школы. 

Требования к квалификации 

Основное общее, среднее (полное) общее или любое профессиональное образование без предъявления требований к 

стажу работы. 
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