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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУК
Заместителя директора по УВР( начальная

1. оБщиЕ положЕния
1.1. НастоящаJI должностная инструкция разработана на основе квалификационной

характеристики должности руководителя, утвержденной приказом Министерства здраво-
охранения и социЕlJIьного развития Российской Федерации от 26 августа 2010 года J\Ъ 761
н в составе раздела кКвалификационные характеристики должностей работников образо-
вания ) Единого квшtификационного справочника должностей руководителей, специали-
стов и служащих.

1.2. Заместитель директора назначаетая и освобождается от должности директором
гимн€Lзии. На периол отпуска и временноЙ нетрудосгrособности заместитеJUI директора его
обязаннооти могут быть возложены на др}.гих заместителей директора или учителей из
числа наиболее опытньIх педагогов. Временное исполнение обязанностей в этих случаlIх
осуществJuIется на основании приказа директора гимназии, изданЕого с соблюдением тре-
бований законодательства о труде.

i.3. Заместитель директора должен иметь высшее профессиональное образование по
направлеЕиям подготовки "Государственное и муниципальное управление", "Менедж-
мент", "Управление персоналом" и стаж работы на педагогических или р}ководяtцих
должностях не менее 5 лет или высшее профессионаJIьное образование и дополнительное
профессиональное образование в области государственного и мlтrиципального управле-
ния, менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических или руководящих долж-
ностях не менее 5 лет.

.Щолжен знать: приоритетные направления развития образовательной системы
Российской Федерации; требования ФГОС нового поколеЕия и рекомендации по их реа-
лизации в общеобразовательном учреждении; законы и иные нормативные rrравовые акты)

регламентирующие образовательн}то, физкультурно-сrrортивн}.ю деятельность; Конвен-
цию о правах ребенка; педагогику; достижения современной психолого-педагогической
науки и практики; психологию; основы физиологии, гигиены; теорию и методы управле-
ния образовательными системrlми; современны9 педагогические технологии продуктивно-
го, дифференцированного обу"rения, реализации компетентностного подхода, рiввиваю-
щего обr{ения; методы убеждения, аргументации своеЙ позиции, установления контактов
с обуrающимися (воспитанникЕt]\{и, детьми) разного возраста, их родителями (лицами, их
заI\4еняющими), коллегами по работе; технологии диагностики причин конфлшктньD( ситу-
аций, их профилактики и разрешения; основы работы с текстовыми редакторами, элек-
тронными таблицами, электронной почтой и браузераIdи, мультимедийным оборудовани-
ем; основы экономики, социодогии; способы организации финансово-
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ХОЗяЙственноЙ деятельЕости образовательного учреждения; гражданское, административ-
НОе, ТРУДОВОе, бюджетное, налоговое законодательство в части, касающеЙся регулирова-
НИЯ ДеЯТеЛЬносТи образовательньж rIреждениЙ и органов управления образованием раз-
ЛИЧНЬIХ УРОвнеЙ; основы менеджмента, управления персоналом;, основы управления про-
еКТа},{и; правила внутреннего трудового распорядка образовательного у{реждения; прави-
Ла ПО oxpitHe ТРУДа И ПОЖаРНОЙ безопаснОсти; дидактические возможности использованиJI ре-
сурсов сети Интернет;

- 
правила использованиlI сети Интернет в гимнrlзии.

- 
методические рекомендации по ограншIению в образовательных организациJIх доступа

ОбУЧаЮщихся к видам информации, распространяемой посредством сети "Интернет", причиняю-
ЩеЙ ВРед Здоровью и (или) развитию детей, а также не соответствующей задачам образования.

1.4. Заместитель директора rrодчиняется директору гимназии .

1.5. Заместителю директора (учебная работа начальной школы) непосредствеIIно под-
чиняются:

- учитеJUI начальньж кJIассов;
- воспитатели (ГП,Щ),
- учителя - предметники

|.7. В Своей деятельности заместитель директора руководствуется Конституцией
РОссиЙской Федерации, законом Российской Федерации <Об образовании>>, <<Типовым
ПОЛОЖением об общеобразовательном учреждении), Семейным кодексом Российской
ФеДерации, законом Российской Федерации кОб ocнoвulx системы профилактики
беЗнадзорности и правонарушений Еесовершеннолетних)), Федера-шьньпл законом (О
ПерсонаJIьньж данньIх)), указами Президента Российской Федерации, решениями
ПРавительства Российской Федерации, и решениями Правительства Региона и органов
УПРаВЛеНИя образованием всех уровнеЙ по вопросам образования и воспитания
ОбУЧаЮщихся; административным, трудовым и хозяйственныпл законодательством;
правила]\{и и нормаI\4и охраны труда, техники безопасности и IIротивопожарной защиты, а
также Уставом и локальными правовыми актчtми школы (в том числе Правилалли вн}"трен-
НеГО ИНСТРщциеЙ), трудовым договором,: Заместитель,директора соблюдает Конвенцию о
правах ребенка.

2. Функции
ОСновньпли направпениями деятельности за},{естителя директора (учебная работа

начальной школы) явJuIются:
2.1. Организация уrебного процесса в начаJIьной школе и в ГПЩ, руководство ими и

контроль за развитием этих процессов;
2.2. Обеспечение профессиональной компетенции r{ителей начальной школы и воспи-

тателей (ГПД);
2.3. ОбеСПечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в улебном

процессе начальной школы и ГПД;
.3. должностныЕ оБязАнности

за"плеститель директора выполняет след}.ющие должностные обязанности:
заlцеститель директора (учебная работа начальной школы) выполняет следующие долж-
ностные обязанности:
3.1. анализирует:

- проблемьт и результаты уrебного процесса в начальЕой школе и в ГП.Щ;
- наJIичие и перспективные возможности школы по обеспечению эффективности уrеб_

ного процесQа в начальной школе и ГПД;
- ход и развитие уrебного процесса начальной школы и Гпд;
- форму и содержание посещенньIх уроков и других видов деятельности в начальной

школе и в ГПЩ (не менее 180 часов в год);
3.2. прогнозирует:



- тенденции изменения ситуации в обществе и в образовании дIlя корректировки стра-
тегии развития школы;

- ттоследствия запланированной улебной работы в начальной тпколе и в ГП,Щ;
3.3. планирует и организует:
- текущее и перспективное планирование деятельности педагогического коллектива

начальной школы и ГПД;
- уластие в процессе разработки и реализации образовательной rrрограNлмы школы;
- разработку необходимой отчетной документации в начальной школе и ГПЩ;
- осуществление систематического контроля за качеством образовательного процесса и

объективностью оценки результатов образовательной подготовки обуrающихся, работой
факультативов;

- rrосещение уроков и других видов учебньтх занятий, проводимьж педагогичоскими
работниками начальной школы и ГПД;

- работу по подготовке и проведению административньIх и итоговьD( контрольньж ра-
бот в начальной школе;

- просветительскую работу для родителей (законньD( представителей), принимает роди-
телеЙ (законньпс представителей) по воtIросам организации уrебного процесса в началь-
нойшколеивГПД;

- контроль за у.rебной нагрузкой обуча"тощихся начальной школы и ГПД;
- правильное ведение учитеJuIми начальной школы и воспитатеJшми ГПЩ классных

журналов и другой установленной отчетной документации;
- изучение уrащимися начальной школы и ГПЩ Правил дjIя у{ащихся;
- повышение квалификации и профессионального мастерства педагогов начальной

школы и воспитателей (ГПЩ);
- оснащение учебньгх кабинетов начальноЙ школы и ГП,Щ современнып,r оборуловани-

ем, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, пополнение библиотеки
уrебно-методической и художественной литературой, журналами и гЕ}зетами;

- работу по соблюдению в образовательном процsссе начальной школы и ГПЩ норм и
IIравил охраны труда;

- с участием заместителя директора (АХР) своевременное и качественное проведение
паспортизации уrебных кабинетов начальной школы, а также помещений ГПД;

- разработку и периодическиЙ rrересмотр не реже 1 раза в 5 лет инструкций по охране
труда в начаJIьной школе и в ГП.Щ;

- совместно с профкомом безопасность использования, хранения уrебньж приборов и
оборудования, нагJ{J{дных пособий, школьной мебели;

- своевременное изъятие учебного оборудования, приборов, Ее предусмотренных типо-
выми перечнями, в том числе самодельного, установленного в уrебньш и других помеще-
ниях без соответствующего акта-разрешения;

- приостанавливает образовательный процесс в помещениях, если Ta]\iI создаются усло-
вия, опасные дпя здоровья работников, обуrающихся и воспитаЕников ;

3.4. коорлинирует:
- работу учителеЙ и других педагогических работников начальной школы и ГП.Щ по

выrrолнению уrебньrх планов и прогрzlмм;
- разработку необходимоЙ отчетной док}ментации в начальной школе и в ГП.Щ;
- ВзаимодеЙствие представителеЙ администрации, служб и подразделений школы,

обеспечивающих уrебный процесс начальной школы и Гпд;
3.5. руководит:
- работой неrrосредственно подчинеЕньгх сотрудников;
- созданием благоприятной обстановки в начальной школе и в ГПЩ;
- осущеOтвлением системы стимулирования участников уrебного процесса начальной

школы и ГПЩ;
3.6. контролирует:



- правильность и своевременность оформления журнitлов и другой отчетной докумен-
тации педагогами начальной школы и воспитателrIми ГПЩ в соответствии с уrебным пла-
Еом и программами;

- своевременное проведение инстр}ктажа по технике безопасности обу,rающихся, вос-
питанников начальной школе и в ГП.Щ и его регистрацию в журнале;

- безопасность используемьж в образовательном шроцессе начальной школы и ГП.Щ
оборулования, приборов, технических и наглrIдньIх средств обl^rения;

- работу у.rителей начальной школы и воспитателей ГП.Щ;
- соблюдение учащимися начальной школы и ГПД Правил дJu{ rIащихся;
- качество образовательного процесса и объективность оценки результатов образова-

тельной подготовки обl"лающихся начальной школы;
- учебную нагрузку учащихся нача,rьной школы и ГПД;
-В о время у.rебно-вос[итательного процесса осуществJuIет контроль за ограничени-

ем доступа обучающихся к видам информации, распространяемой посредством сети <Ин-
тернет) ,причиняющей вред здоровью и( или) развитию детей, а также не соответств},ю-
щей задача:r,r образов ания.

3.7. корректирует:
- ход выполнения уrебного плана и программ в начальной школе и в ГП.Щ;
- планы работы педагогов начальной школы и воспитателей ГПff;
3.8. разрабатывает:
- документы, обеспечивающие уrебный rrроцесс в ЕачаJIьной школе и в ГП,Щ;
- нормативные документы для r{астников образовательного процесса нача:lьной шко-

лы и ГПД;
- фрагменты образовательной програпdмы школы и других стратегических документов;
- правила ведения журналов и другой отчетной документации в начальной школе и в

ГПЩ в соответствии с учебным rrланом и программами;
- методику и порядок обучения ПДД, поведения на воде и улице, пожарной безопасно-

сти в начальной школе и в ГПЩ;
- на основании полу{енньIх от медицинского учреждения материалов, сIIиски лиц

НачальноЙ школы и ГГIЩ, подлежапIих периодическим медицинским осмотрам с указани-
ем фактора, по которому установлена необходимость периOдического медицинского
осмотра;

3.9. консультирует:
- }пIастников образовательного процесса начальноЙ школы и ГПЩ по принципиальным

вопросам;
3.10. оценивает и экспертирует:
- стратегические документы школы в части касающейся (образовательную программу,

учебный план и.. n.);
- предложения по организации улебной работы в начальной школе и в ГПЩ и установ-

лению связей с внешними rтартнерами;
3.11. редактирует:
- подготовленные к изданию материалы, разработанные учителями Еачальной школы и

воспитателями (ГПЩ).
3.12. принимает меры по недопущению любой возникновения копфликта интересов;

-в письменноЙ форме уведомляет работодателя о возникшем конфликте иЕтересов или
о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;

-соответствии со статьеЙ 12.1 Федерального закона от 25,Т2,2008 N9 2'7З-ФЗ <О проти-
водеЙствии коррупции> соблюдает ограничения в части получения в связи с выполнением
должностньrх обязанностеЙ не предусмотренных законодательством РоссиЙскоЙ Федера-
ции вознаграждений (ссуды, денежное и иное вознаграждение, услуги, ошлату развлече-
ний, отдьпса, транспортных расходов) и подарков от физических и юридических лиц;



- соблюдает требованшI к служебному поведению и попожения Кодекса этики и слу-
жебного поведения сотрудников МБОУ гимназии Jф33

-соблюдает нормы законодательства по противодействию коррупции.
3.13. Во время учебно-воспитательного процесса осуществлrIет контроль за ограни-

чением достула обучающихся к видам информации, распространяемой посредством сети
кИнтернетD, причиняющей вред здоровью и(или) развитию детей, а также не соответ-
ствующей задачаI\.{ образования :

- планирует использование ресурсов сети Интернет в у{ебном rrроцессе;

-полуIает 
и использует.в своей деятельности электронный адрес и пароли для

работы в сети Интернет и информационной среде гимнilзии;

- 
использует разнообразные приемы, методы и средства обучения в рап4ках феде-

ральных государственньIх образовательньж стандартов, современные образовательные
технологии и сайты в сети кИнтернет), включенные в Реестр безопасньтх образователь-
ных сайтов ;

- систематически повышает счою профессиональн},ю квалификацию по направ-
лению кБезопасное использование сайтов в сети <Интернет> в образовательном процессе
в цеJuIх обуrения и воспитания обулающихся в образовательной организацииD;

-осуществJuIет 
контрольно-оценочную деятельность в образовательном rrроцес-

се с исrrользованием современных способов оценивания в условиях информационно-
коммуникационньD( технологий (ведение электронньтх форм документации, в том числе
электронного жypHElJIa и дневников обуrающихся);

- 
соблюдает требования локЕlльных нормативньIх актов гимназии.

4. прАвА
Заместитель директора (у,rебная работа начальнtш школы) имеет IIраво в пределах своей
компетенции:

4.1. присутствовать:
- на любьrх занятиях, проводимьж с r{аIцимися начальной школы и ГПД (без права

входить в класс после начала занятий без,окстренной необходимости и делать замечания
педагогу в течение занятия), предугlредив педагога не позднее, чем накан}ъ9;

4.2. давать:
- обязательные распорюк9ния непосредственно подчиненным сотрудникам и младшему

обслужива.тощему персоналу, работающему в помещениях начальной школы и ГПД;
4.3. привлекать:
- к дисциплинарной ответственности обучающихся начальной школы и ГПЩ за про-

ступки, дезорганизуIощие учебно-восгIитательный процесс, в порядке, установленном
Правилапrи о поощрениrIх и взысканиях;

4.4. принимать участие:
- в разработке образовательной политики и стратегиц ТТТколы, в создании соответству-

ющих стратегических док}ментов;
- в разработке любьrх управленческих решений, касающихся воIIросов образовательной

и методической работы начальной школы и ГП!;
- в ведении переговоров с партнерами Школы по учебно-методической работе в

начальной школе и в ГП,Щ;
- в аттестации педагогов и работе Педагогического совета;
- в подборе и расстановке педагогических кадров в начальной школе и в ГПЩ;
4.5. вносить предложения:
- о нач€uIе, прекратт{енииили приостановлении KoHKpeTHbIx улебньж цроектов в началь-

нойшколеивГПЩ;
- tIо совершенствованию работы начальной школы и ГПЩ;



l-

_ о IIоощрении, моральном и материальном стимулировании непосредственно подчи-
EeHHbD( сотрудников и сотрудников, обеспечивающих уrебный rrроцесс в начальной шко-
ле и ГП.Щ;

4.б. устанавливать:
- от имени школы деповые контакты с лицами и организациями, могущими сшособ-

ствовать совершенствованию улебно-методической работы в начаJIьной школе и в ГПЩ;

4.7. запрашивать:
- для KoHTpoJuI и внесения корректив рабочую документацию различньIх поДраЗДеЛеНИй

и отдельЕьIх лиц, находящихся в нопосредственном подчинении;
- у руководства, полr{ать и использовать информационные материirлы и нормаТИВНО-

правовые документЫ, необходИмые для исrrолнения своих должностньтх обязшrностей;
4.8. проводить:
- приемку работ для начальной школы и Гп.щ, вьшолненньж по зака:}у школы различ-

нымИ исполнителями (каК из tмсла сотрудниКов школы, так и из сторонних организаций);

4.9. контролировать и оценивать:
- ход и результаты групповой и индивидуальной работы в начальЕой школе И В ГП'Щ,

наJIагать в9то на разработки, чреватые перегрузкой уrацихся и педагогов, ухудшениеМ их
здоровья, нарушением техники безопасности, не предусматривающие профилактики,
компенсации и преодоления возможньIх негативньIх последствий;

4.10. требовать:
_ от участников образовательного процесса начальной школы и ГПЩ соблюДенИЯ НОРМ

и требований профессиональЕой этики, выполнения принятьD( школьным сообЩеСТВОМ

планов и программ (носящих обязательный характер);
4.10. повышать:
- свою квалификацию.
4.11. использовать:

_ в своей работе сайты сети <Интернет)), включенные в Реестр безопасных образова-
тельньD( сайтов

5. отвЕтствЕнность
5.1,. За неисrrолнение или ненадлежащее Йсполнение без уважительных причин Устава

и Правил внутреннего трудового расirорядка школы, законньIх распоряжений директора
школы и иньIх локаJIьньIх нормативньIх актов, должностньrх обязанностей, установJIенных
настоящей Инстрlкчией, в том числе за не использование прав, IIредоставленньш настоя-

щей Инструкцией, а также принятие уrrравленческих решений, повлекшее дезорганизациЮ
образовательного процесса, заместитель директора (учебная работа начальной шкоЛЫ)

несет дисциплинарн},ю ответственность в порядке, определенном трудовым законода-
тельством. За грубое нарушение трудовьIх обязанностей в качестве дисциплинарногО
наказания может быть применено увольнеЕие.

5.2.Заприменение, в том числе однократное, методов воспитания, связанньж с физиче-
ским и (или) rrсихическим насилием над личностью обучаюrцегося, заместитель директора
(учебная работа начальной школы) может быть освобожден от занимаемой должности В

соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации кОб обра-
зовании).

5.3. За нарушешие правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-
гигиенических rrравил организации уrебно-воспитательного процесса заместитель дирек-
тора (учебная работа начальной школы) привлекается к административной ответстВенно-
сти в гIорядке и в случаJIх, предусмотренных административным законодателЬсТВОМ.

5.4. За виновное причинение школе или rlастникаtrл образовательного процесса УЩеРба
(в том числе морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих должносТньIх
обязанностей, а также не использование прш, предоставленньIх настоящеЙ инстрУкциеЙ,
заместитель директора (уrебная работа средней школы) несет материальную отвеТстВеН-



ность в порядке и в пределах, установленньIх трудовым и (или) гражданским законоДа-
тельством.

5.5. Несет ответственность за распространение раскрытие третьим лицам персоналЬнЫХ

данных, необходимьIх дJuI выполнения служебньтх (труловых) обязанностей, без согЛаСИЯ

субъекта гI9рсональньIх данных, если иное не предусмотрено законом.
5.6.Несет ответственность за:

-неисполнение обязанностей, установленных Федеральным закоцом от 25.12.2008

JrlЪ 27З-ФЗ кО противодействии корруlrции).
-нарушение положений,Кодекса этики и служебного поведения сотруДниКОВ

МБоУ гимназии J\Ъз3.

-Иные нарушения действующего законодательства по противодеЙствию кОРРУП-

ции.
-За ограничение достуIIа обучающихся к видам информации, расilространяеМОЙ

посредством сети "Интернет", причцняющей вред здоровью и (или) развиТиЮ ДеТеЙ, а

также не соответствующей задачам образован4я, в ходе гrебного rrроцесса.

б. взАимоотношЕншя. связи по должности
Заместитель директора (учебная работа начальной школы):
6.1. работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному ис-

ходя из З6-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;
6.2. самостоятеJIьно планирует свою работу на каждый учебный год и каждый УчебнЫЙ

модуль. План работы утверждается директором школы не rrозднее пяти дней с начаJIа

планируемого периода;
6.3. представJuIет директору письменный отчет о своей деятельности объемом не более

пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждого улебного модуJuI;

б.4. получает от директора школы информацию нормативно-правового и организаци-
онно-методического характера, знакоми,тся под расписку с соответствующими док}мен-
таI\{и;

б.5. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компе*

теIlцию, с педагогическими работниками и заместителями директора школы;
б.6. исполняет обязанности директора школы, его заместителей, уrителеЙ-

предметников в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение
обязанностей осуществлrIется в соответствии с законодательством о труде и Уставом
школы на основании приказа директора или решения Педагогического совета школы, есЛИ

соответствутощий приказ не может быть издан по объективным приtIинам;
б.7. передает директору информацию, полу{енную на совещанияхи семиЕарах непо-

средственно после ее IIолучения,

Синструкцией ознакомлена
01.09.2020 г

Л.А. Кононенко
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