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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Заместителя директора по УВР( основная школа)

1. оБщиЕ положЕния
1.1. Настоящая допжностнаlI инструкция разработана на осЕове квалификаrдионной

характеристики должности руководителя, утвержденной приказом Министерства здраво-
охранения и социtlJIьного развития Российской Федерации от 26 августа 2010 года ]\Ъ 761

н в составе раздела кКвалификационные характеристики должностей работников образо-
вания) Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специали-
стов и служащих.

1.2. Заместитель директора назначается и освобождается от должности директором
гимназии, На период отпуска и временной нетрулоспособности заместителя директора его
обязанности могут быть возложены на других заместителей директора или учителей из
числа наиболее опытньIх педагогов. Временное исirолнение обязанностей в этих случаях
осуществлrIется на основании приказа дfuректора гимfiазии, изд€lнного с соблюдением тре-
бований законодательства о труде.

1.3. Заместитель директора должен иметь высшее профессиональное образование по
направлепиям подготовки "Государственное и муниципальное управление", "Менедж-
мент", "Управление пepcoнaJloм" и стаж работы на педагогических или р}ководящих
должностях не менее 5 лет или высшее профессиональное образование и дошолнительное
rrрофессионЕlльное образование в области государственного и муницишаJIьного управле-
ниrI, менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических или руководящих долж-
ностях не менее 5 лет.

,Щолжен зцать: приоритетные нашравления развития образовательной системы
Российской Федерации; требования ФГОС нового поколения и рекомендации по их реа-
лизации в общеобразовательном учреждении; законы и иные нормативные правовые акты,

реглап4ентирующие образовательн}.ю, физкультlрно-спортивн},ю деятельность; Конвен-
цию о правах ребешка; педагогику; достижения современной психолого-педагOгической
науки и практики; психологию; основы физиологии, гигиены; теорию и методы управле-
ния образовательными системами; современные педагогические технологии продуктивно-
го, дифференцированного обучения) реализации компетентностного подхода, развиваю-
щего обуrения; методы убеждения, арг}ментации своей позиции, установления контактов
с обучающимися (воспитанниками) детьми) разного возраста, их родитеJuIми (лицами, их
заменяющими), коллегаI\.{и по работе; технологии диагностики rтричин конфликтньж ситу-
аций, их профилактики и разрешения; основы работы с текстовыми редакторами, элек-
тронными таблицаlrли, электронной почтой и браузерами, мультимедийньпл оборудовани-
ем; основы экономики, Qоциологии; способы организации финансово-
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хозяйственной деятельности образовательного r{реждения; гражданское, административ-
ное, трудовое, бюджетное, наJIоговое законодательство в части, касающейся регулирова-
ния деятельности образовательньIх уIреждений и органов ).правления образованием раз-
личньIх уровней; основы менеджмента, управления персоналом; основы уIIравления про-
ектами; правила внутреннего трудового распорядка образовательного уrреждения; гIрави-

ла rrо охрitне труда и пожарной безоrrасности; дидактические возможности использованIш ре-
сурсов сети Интернет;

- правила использованиrI сети Интернет в гимназии.

- методические рекомендации по ограничению в образовательных организациях доступа
обучающихся к видам информации, распроатраняемой посредством сети "Интернет", причинJIю-

щей вред здоровью и (или) развитию детей, а также не соответQтвующей задачам образования.
1.4. За:rлеститель директора подчиняется директору гимназии .

1.5. Заместителю директора непосредственно подчиняются r{итеJuI-[редметники.
|.7. В своей деятельности заместитель директора руководствуется Конституцией

Российской Федерации, законом Росрийской Федерации кОб образовании>>, <<Типовым

положением об общеобразовательном учреждении), Семейньшл кодексом Российской
Фелерации, законом Российской Федерации (Об основах системы профилактики
безнадзорности и правонарушений несовершенЕолетних), Федеральньпrл законом кО
персончrльньD( даЕньIх)), }казами Президента Российской Федерации, решениями
Правительства Российской Федерации, и решениями Празительства Региона и органов

управления образованием всех уровней rrо вопросам образования и воспитания
обучаюшlихся; административным, трудовым и хозяйственныпд законодательством;
правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а
также Уставом и локальными правовыми tжтаI\dи школы (в том числе Правилами внуIрен-
него инструкцией), трудовым договором. Заместитель директора соблюдает Конвенцию о
IIравах ребенка.

2. Функции
Основными наrrравлениями деятельности заN{еститеJuI директора:
2.1, Организация уrебного ттроцес9а в основ,ной школе, руководство им и

контроль за развитием этого шроцесса;
2.2. Руководство деятельностью учителей-предметников;
2.3. Обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в уrебном

процессе в основной школе.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
За"плеститель директора выполняет следующие должностные обязанности:

Зmлеститель директора (уlебная работа срелней школы) выполняет следующие должност,
ные обязанности:
3.1. анализирует:
- проблемы и результаты уrебной работы в основной школе;
- наличие и персrrективные возможности школы по обеспечению эффективности уrебного
процесса основной школы;
- ход и развитие учебного процесса основной школы;
- форму и содержание посещенных уроков и других видов деятельности (не менее 180 ча-
сов в год);
3.2. прогнозирует:
- тенденции изменения ситуации в обществе и в образовании дл'я корректировки стратегии

развития школы;
- последствия запланированной улебной работы основной школы;
3.3. планирует и организует:
- текущее и перспективное планирование деятельности 1плителей-предметников;
- процесс разработки и реализации образовательной программы школы;



- разработку необходимой отчетной документации в основной школе;
- систематический контроль за качеством образовательного trроцесса и объективностью
оценки результатов образовательной подготовки обlчаrощихся основной школы, работьi
факультативов;
- посещение уроков и других видов учебньтх занятий, гIроводимьж непосредственно под-
чиненными работниками;
- работу по rrодготовке и проведеЕию экзаменов, административньD( и итоговьrх кон-
трольньж работ в основной школе;
- гIросветительскую работу дJuI родителей (законньж представителей), rrринимает родите-
лей (законньD( представителей) по вопросам организации уrебного процесса в основной
школе;
- контроль за 1.лебной нагрузкой обуrающихся;
- правильное ведение непосредственно rтодчиненными работниками классЕьж журналов и
другой установленной отчетной документации;
- из)..{ение с учащимися основной школы Правил дJuI учащихся;
- повышение квалификации и профессионального мастерства непосредственно подчинен-
ньтх работников;

\*. - оснащеЕие кабинетов непосредственно подчиненньтх работников современным оборудо-
ванием, нагJIядными пособиями и техническими средстваN,Iи обуrения, шополнение биб-
диотеки уrебно-методической и хуложественной литературой, журнал€tNли и газетами;
- работу по соблюдению в учебном процессе норм и правил охраны труда и техники без-
опасности;
- с участием заместитеJu{ директора по административно-хозяйственной работе своевре-
менное и качественное проведение паспортизации 1,чебньrх кабинетов, мастерских, спорт-
з€uIа, а также подсобных помещений;
- совместно с профкомом безошасность использования, хранения уrебньrх приборов и
оборудования, химических реактивов, IIагJIядных пособий, школьной мебели;
- своевременное изъятие химических реактивов, учебного оборудования, приборов, не
IIредусмотренньIх типовыми перечнями, в том числе самодельного, установлOнного в ма-
стерских, уrебньж и других помещениях'6ез соответствуюIцего акта-разрешения, при-
останавливает образовательный процесо в помещениях непосредств9нно подчиненньD(
сотрудников, если там создаются условия, опасные для здоровья работников и )цаrцихся;
3.4. координирует:
- работу учителеЙ и других педагогических работников основной школы по выполнению

\/ 
учебньтх планов и програN{м;
- взаимодействие представителей администрации, служб и rrодразделений школы, обеспе-
чивающих уrебный процесс основной школы;
- работу учителей и других uедагогических работников по выполЕеIIию 1..rебньж планов }I

программ основной школы;
3.5. руководит:
- работой непосредстве}Iно подчиненньж сотрудников;
- создаЕием благошриятной обстановки в основной школе;
- осуЩествлением системы стимулирования участников улебного процесса основной шко-
лы;
3.6. контролирует:
- гIравильность и своевременность заполнения классньж журналов и другой необходимой
отчетной док}ментации непосредственно подчиненными работниками;
- правильное и своевременное ведение учителями_предметниками kJlaccнblx журналов и
другой установленной отчетной документации;
- своевременное проведение инстр}ктажа по технике безопасности учащихся основной
школы и его регистрацию в журнале;
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_ безопасность исrrользуемьш в образовательном процессе основной школы оборудования,
приборов, технических и нагJuIдньж средств обуrения;
- соблюдение учащимися основной школы Правил для rIаIцихся;
- качество образовательного rrроцесса и объективность оценки результатов образователь-
ной цодготовки обуrающихся основной школы;
- работу факультативов rIителей-предметников;
- учебную нагрузку учащихся;
- разработку и периодический пересмотр IIри изменении технической оснащенности КабИ-

нета, но не реже 1 раза в 5 лет, иIIструкций по выполнению практических и лабораторных

работ;
3.7. корректирует:
- ход выIIопнения уrебного плана и программ )пlитеJuIми-предметниками;
- плаЕы учителей-предметников ;

3.8. разрабатывает:
- док}менты, обеспечиваюIцие учебный процесс;
- нормативные документы для 1.rителей-предметников;
_ образовательЕую програ}4му школы и фрагменты стратегических документов школы;
- правила ведения журналов и другой отчетной документации;
- методику и порядок обуrения ПДД, поведения на воде и улице, пожарной безопасности

учащихся основной школы;
_ на основании полуrенньIх от медицинского учреждения материалов, списки лиц, пОДЛе-

жащих периодическим медицинским осмотрам с указанием фактора, по которому уста-
новлена необходимость периодического медицинского осмотра;
3.9. консультирует:
- участников учебного процесса основной школы по rrринципиЕtльным Boпpoctllvl;

3.10. оценивает и экспертирует:
- стратегические документы школы (образовательшую програN{му, уrебный план и т.п.);
- предложения по организации уrебной работы и установдению связей с внешними rrарт-

нерапdи;
3.1,1,. редактирует:
- подготовленные к издаЕию материалы, разработанные учителrIми-предметниками.
3.12. принимает меры irо недопущению любой возникновения конфликта интересов;

-в письменной форме уведомляет работодателя о возникшем конфликте интересов или
о возможности его возникновения, как только стан9т об этом известно;

_соответствии со статьей 12.1 Федерального закона от 25.|2.2008 М 21З-ФЗ кО проти-
водействии коррупции> соблюдает ограничения в части полу{ения в связи с выполнениеМ

должностньп< обязанностей не предусмотренньIх законодательством Российской Федера-

ции вознаграждений (ссуды, денежное и иное вознаграждение, услуги, огIлату развлече-
ний, отдьпса, транспортньIх расходов) и rrодарков от физических и юридических лиц;

- соблюдает требования к служебному поведению и положения Кодекса этики и слУ-

жебного поведения сотрудников МБОУ гимназии Jф33
-соблюдает }Iормы законодательства по противодействию коррупции.

4. прАвА
Заместитель директора (1^lебная работа средней школы) имеет право в пределах своей
компетенции:
4.1. uрисутствовать:
- на любых занятиях, проводимых непосредственно подчиненньrми работниками (без пра-
ва входить в кJIасс после начала занятий без экстренной необходимости и делать замеча-
Еия педагогу в течение занятия), пред}rпредив педагога не позднее, чем накануне;
4.2. давать:



- обязательные распоряжения непосредственно подчиненньiм работникап,I, младшему об-
служивающему персоналу, работающему в помещениях, закрепденных за непосредствен-
но подчиненными работника:r,tи ;

4.3. привлекать:
- к дисциплинарной ответственности обучающихся основной и старшей школы за про-
ст}пки, дезорганизующие учебшо-воспитательный процесс, в порядке, установлонном
Правилами о поощрениях и взысканиях;
4.4. принимать участие:
- в разработке образовательной политики и стратегии школы, в создании соответствую-
цIих стратегических документов;
- в разработке любьтх управленческих решений, касающихся вопросов уrебной работы
школы;
- в ведении тrереговоров с партнерами школы по уrебной работе;
- в аттестации IIедагогов;
- работе Педагогического совета;
- в подборе и расстановке п9дагогических кадров;
4.5. вносить предложения:

,t_/ - о начаJIе, прекраrтIении или приостановлении конкретных уlебньтх проектов в основной
и старшей школе;
- о поощрении, моральном и материальном стимулировании непосредственно подчинен-
ных сотрудников и сотрудников, обеспечивающих уrебньй процесс в основной и старшей
школе;
- по совершенствованию работы основной и старшей школы;
4.б. устанавливать:
- от имени школы деловые контакты с лицами и организациями, могущими способство-
вать совершенствованию учебно-методической работы в школе;
4.7. запрашивать:
- для KoHTpoJu{ и внесения корректив рабочую док}ментацию различньD( подразделений и
отдельньIх лиц, н€lходящихся в непосредс,твенном подчинении;
- у руководства, полr{ать и использовать информационные материаJIы и нормативно-
тrравовые документы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;
4.8. проводить:
- приемку работ, выполненньж по заказу школы различными исполнитеJIями (как из числа
сотрудников школы, так и из сторонних организаций);\u- 4.9. контролировать и оценивать:
- ход и результаты групповой и индивидуальной работы в основной и старшей школе,
наJIагать вето на разработки, чреватые перегрузкой r{ащихся и педагогов, fхудшением их
здоровья, нарушением техники бозопасности, не предусматривающие профилактики,
компеЕсации и преодоления возможньIх негативньIх последствий;
4.10. требовать:
- от участников образовательного процесса основной и старшей школы соблюдения норм
и требований профессиональной этики, выrтолнения принятьD( школьным сообществом
планов и програ}4м (носящих обязателъный характер);
4.11. повышать:
- свою ква-шификацию;
4.11,. использовать:

- в своей-работе сайты сети кИнтернет)), включенные в Реестр безопасньтх образова-
тельньD( сайтов.

5. отвЕтстввнность
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без увЕDкительньж причин Устава

и Правил внугреннего трудового распорядка школы, законньтх распоряжений директора



школы и иньIх локальньIх нормативньIх актов, должностньIх обязанностей, установленньIх
настоящей Инструкчией, в том числе за не использование прав, предоставленньж настоя-
щей Инстрlтсцией, а также принятие управленческих решений, повлекшее дезорганизацию
образовательного процесса, заместитель директора (учебная работа средrтей школы) несет
дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.
За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциrrлинарного накzLзания мо-
жет быть применено ропьнение.

5.2.Заприменение, в том числе однократное, методов воспитания, связанньж с физиче-
ским и (или) психическим насилием над личностью обулающегося, зап{еститель директора
(уrебная работа средней школы) может быть освобожден от занимаемой должности в со-
ответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Ф.едерации кОб образо-
вании)).

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-
гигиенических гIравил организации уrебно-воспитательного процесса заместитель дирек-
тора (учебная работа средней школы) привлекается к административной ответственности
в порядке и в слу{аrIх, предусмотренпьIх административным законодательством.

5.4. За виновное причинение школе или у{астникапr образовательного процесса уIчерба
(в том числе морального) в связи с исполнением (неисгtолнением) своих должностньж
обязанностей, а тактtе не использование прав, предоставленньIх настоящей инструкцией,
заместитель директора (уlебная работа средней школы) Еесет материальн}то ответствен-
ность в порядке и в пределах, установленньIх трудовым и (или) гражданским законода-
тельством.

5.5. Несет ответственность за распространение раскрытие третьим лицам персонirльных
данных, необходимьгх дJuI выполнения служебньж (труловых) обязанностей, без согласия
субъекта персональньIх данньIх, если иное не предусмотрено законом.

5.б.Несет ответственность за:
-неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008

J\b 27З-ФЗ кО противодействии коррупции).
-нарушение положений Кодекса. этики и служебного поведения сотрудников

МБоУ гимнiLзии ]ф33.
-Иные нарушения действующего законодательства по противодействию корруп-

ции;
-За ограничение достуIIа обучаюrцихся к видам информации, расrтространяемой

посредством сети "Интернет", причиняющей врел здоровью и (или) развитию детей, а

также не соответствующей задачаI\4 образования, в ходе rлебного процесса.

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

ходя из З6-чаеовой рабочей недели и утвержденному директором шкопы;
6.2. самостоятельно планирует свою работу на каждый уrебный год и каждый уrебный

модуль. План работы утверждается директором школы не позднее пяти дней с начала
планируемого IIериода;

6.3. прелставляет директору письменный отчет о своей деятельности объемом не более
пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждого учебного модуля;

6.4. полулает от директора школы информацию нормативно-правового и организаци,
онно-методического характера, знакомится под расIIиску с соответствlтощими докумен-
тами;

б.5. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компе-
тенцию, с педагогическими работниками и заN{естителями директора школы;

6.6. исполняет обязаЕности директора школы, его заместителей, утителей-
rrредметников в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение



обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом
школы на основании приказа директора или решения Педагогического совета школы, если
соответствующий шриказ не может быть издан по объективным причина]\4;

б.7. передает директору информацию, полуленнl,ю на совещаниях и семинарах непо-
средственно после ее получения.

яй) ,/
С инструкцией ознакомле"ч 

-ИЧ 
Е.В. ТомашевскаlI

01.09.2020 г


