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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТР
Заместителя директора по УМР

1. оБщиЕ положЕния
1.1. НастоящаlI должностнаJI инструкция разработана на основе квалификационной ха-

рактеристики должности р}ководителя, утвержденной приказом Миниотерства здраво-
охранения и социаJIьного развития Российской Федерации от 26 августа 20 1 0 года Ns 76 1 н
в составе раздела кКвалификационные характеристики должностей работников образова-
ния> Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов
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 опытных trедагогов. Временное исполнение обязанностей в этих слrliшх
осуществJuIется на основании приказа директора гимнчtзии, изданного с соблюдением тре-
бований законодательства о труде.

1.3. Заместитель директора должен иметь высшее профессиональное образование по
наIIравлениям подготовки "Государственное и муниципальное управление", "Менедж-
мент", "Управление rrерсоналом" и стаж работы на педагогических или р}ководяIцих
должностях не менее 5 лет или высшее профессионrlльное образование и дополнительное
профессионаJIьное образование в области государственного и муниципttльного управле-
ния, менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических или рщоводящих долж-
ностях не менее 5 лет.

Щолжен знать: приоритетные направления развития образовательной системы Рос-
сийской Федерации; законы и иные нормативные правовые €кты, регламентирующие об-

разовательнуто, физкультурно-спортивную деятельность; Конвенцию о правах ребенка;
педагогику; достижения современной психолого-rrедагогической науки и практики; пси-
хопогию; основы физиологии, гигиены; теорию и методы }тIравления образовательными
системаN{и; современные педагогические технологии продуктивного, дифференцирован-
ного обучения, реализации компетентностного подхода, развиваюruего обучения; ФГОС,
аргументации своей rrозиции, установления контактов с обучающимися (восrrитанниками,

детьми) разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегЕIми по рабо-
те; технологии диагностики причин конфликтньж ситуаций, их профилактики и разреше-
ния; основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицz}ми, электронной
почтой и браузерами, мультимедийньпц оборудованием; основы экономики, социологии;
способы организации финансово-хозяйственной деятельности образовательного учрежде-
ния; гражданское, административное, трудовое, бюджетное, н€Lпоговое законодательСТвО В

части, касающейся регулирования деятельности образовательньIх r{реждений и органов



управления образованием различньж уровней; основы менеджмента, управления ITерсона-
лом; основы управления проектами; правила внутреннего трудового распорядка образова-
тельного r{реждения; правила по охране труда и пожарной безопасности; дидактические
возможности использования ресурсов сети Интернет;

- 
правила использованиlI сети Интернет в гимн€Lзии.

- 
м9то.щические рекомендации по ограничению в образовательньш организацшIх доступа

обучающихся к видам информации, распространяемой поаредством сети "Интернет", причинlIю-
щей вред здоровью и (или) развитию детей, а также не соответствующей задачам образования.

1.4. Заместитель директора подчиняется директору гимназии .

1.5.Заместителю директора непосредственно подчиняются: - уIитеJшI-предметники;
1.б. В своей деятельности заN,{еститель директора руководствуется Конституцией

Российской Федерации, законом Российской Федерации (Об образоЁании>>, <<Типовьгм

положением об общеобразовательном учреждении>, Семейным кодексом Российской
Федерации, законом Российской Федерации <Об основах системы профилактики
безнадзорности и правонарушений несрвершеннолетних>, Федераrrьным законом (О
тrерсональньD( данньIх), указа}4и Президента Российской Федерации, решениями
Правительства Российской Федерации, и решениями Правительства Региона и органов

\/ управления образованием всех уровней по воIIросам образования и воспитания
обуrающихся; административным) трудовьrм и хозяйственным законодательством;
правилаj\4и и нормами охраны труда, техники безопаснос,lии противопожарной защиты, а
также Уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе Правилами внутрен-
него трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей долж-
ностной инстр},кцией), труловьIм договором. Заместитель директора соблюдает Конвен-
цию о правах ребенка.

2. Функции
Ооновными направлениями деятельности за^,{еститеJuI директора

2.1. Организация учебного rrроцесса в старшей школе, руководство им и
контроль за развитием этого процесса;

2.2. Руководство деятельностью }пIителей-предметников;
2.3. Обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в уlебном

процессе в старшей школе.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Замеотитель директора выполняет следуюшIие должностные обязанности :

3.1. анализирует:
- актуальные и rrерспективные потребности в развитии школы, осуществлении иннова-

ций;
- наличие и персrrективные возможности школы в области осуществления инновацион-

ных преобразований, опытно-эксперимента.rlьной и научно-методической работы;
- ход, развитие и результаты иЕновационньж процессов;
- опытно- экспериментальн}то и научно-методическую работу;
- деятельность неIIосредственно-IIодчиненньIх сотрудников;
3.2. прогнозирует:
- последствия заппанированных инновационных iIроцессов;
- результаты опытшо-экспериментальной и наr{но-методической работы;
- тенденции изменения ситуации в обществе и в образовании дIlя корректировки стра-

тегии развития школы;
3.3. планирует и организует:
- процесс разработки и реа,,Iизации программы развития школы, разработку и вытrолне-

ние ocHoBHbIx наrrравлений развития;
- разработку общих требований к процессам и результатам деятельности по развитию

школьт и критериев их оценки;



- мероприятия по повышению тrрофессиональной, нау{но-методической компетентно-
сти участников инновационной и опытно-эксrrериментальной деятельности в вопросах
развития школы;

- изучение, обобщение и расrrространение опыта осуществления инновационной, опыт-
но-экспериментальной и научно-методической деятельности в школе;

- сбор и накопJIение информации о значимых для школы методических разработках и
инновациях;

- систему научно-методической, опытно-экспериментальной и инновационной работы в
школе;

- систему вЕешних связей школы, необходимьж для успешного осуществления иннова-
ционной, опытно-экспериментальной и научно-методической деятелlности школы;

- систему KoHTpoJuI за ходом инновационной, опытно-экспериментальной и Еаr{но-
методической деятельности;

- работу по подготовке и проведению экзаменов, административньIх и итоговых кон-
трольньж работ в старшей школе;

- просветительскуlю работу для родителей (законньD( представителей), принимает роди-
телей (законньж представителей) п0 вопросам организации уrебного процесса в старшей
школе;

- контроль за учебной нагрузкой обучающихся;
- правильное ведение непосредственно подчиненньпrли работникаN{и KJIaccHbIx журна-

лов и другой установленной отчетной документации;
3.4. координирует:
- опытно-экспериментальн},ю и научно-методическую работу школы;
- совместную деятельность отдельньIх rIастников инновационного процесса и их

групп;
- взаимодействие инновационной деятельности работников школы и привлекаемых

IIредставителей сторонних организаций;
- взаимодействие представителей администрации школы, служб и подрitзделений,

обеспечивающих развитие школы;
3.5. руководит:
- опытно-экспериментальной, научно-методической и инновационной деятельностью

педагогов и учащихся школы;
- работой общешкольных коллегиilльньIх органов, курирующих проблемы развития

школы (научно-методического совета, экспертного совета и т.п.);
- осуществлением системы стимулирования участников оIIытно-экспериментальЕой,

научно-методической и инновационной деятельности в школе;
- созданием благоприятной инновационной обстановки в школе;
3.6. контролирует:
- реализацию стратегии развития школы;
- соответствие хода инновационньD(, опытно-экспериментальньD( и научно-

методических процессов и их результатов;
- ресурсное обеспечение инновационньIх, на)п{но-методических и опытно-

экспериментальньD( tIроцессов в школе;
- выполнение принятьж решений по вопросам развития школы;
- rтравильность и своевременность заполнения классньIх журналов и другой необходи-

мой отчетной документации непосредственно подчиненньrми работникаN4и;
_ правильflое и своевременное ведение учителями_предметниками классньD( журналов и

другой установленной отчетной докlментации;
- своевременное проведение инструктажа по технике безопасности )чащихся старшей

школы и его регистрацию в ж}?нале;
- безопасность используемьж в образовательном процессе старшей школы оборулова-

ния, приборов, технических и наглядньIх средств обучения;



- собпюдение учаIцимися старшей школы Правил дJu{ учатrIихся;
- качество образовательного процесса и объективность оценки результатов образова-

тельной rrодготовки обучающихся старшей школы;
- работу факультативов учителей-предметников;
- учебную нагрузку учащихся старшей школы.
3.7. корректирует:
- ход реализации основных направлений развития школы, програN,{м научно-

методической, опытно-экспериментальной и инновационной работы;
3.8. разрабатывает:
- методические документы, обеспечивающие инновационн}то, научно-

исследовательскую и опытно-эксперимеIIтаJIьЕую деятельность;
- нормативные документы для структур, участвующих в развитии школы;
- технологии осуществления процедур инновационной, опытно-экспериментальной и

научно-методической деятельности ;

- отдельные фрагменты программ развития школы, других стратегических документов;
3.9. консультирует:
- участников инновационной, опытно-экспериментальной и научно-методической дея-

тельности по принципиальным вопросам;
- лиц, привлекаемьж к сотрудничеству со школой по воIIросам специфики образова-

тельного учреждения, его задач, программ обновления и т.д.;
3.10. оценивает, экспертирует:
- стратегические док}менты шкопы (учебный план, образовательнуIо програ]\dму, кон-

цепцию и программу развития школы);
- предложения по организации тех или иньIх нововведений,и установлению связей с

внешними партЕерами;
3.11. редактирует:
- подготавливаемые к изданию методические материалы о развитии школы, результа-

тах исследований, экспериментов.
3.12. принимает меры п0 недопущению любой возникновения конфликта интересов;
-в письменной форме уведомляет работЬдателя о воЬникшем конфликте интересов или

о возможности ег0 возникновения- кактолько станет об этом известно;
-соответствии со статьей 12.1 Федерального закона от 25.|2.2008 Jф 27З-ФЗ <О проти-

водействии корруrrции> соблюдает ограничения в части полr{ения в связи с выIIолнением
должностньrх обязанностей не предусмотренных законодательством Российской Федера-
ции вознаграждений (ссуды, денежное и иное вознаграждение, услуги, оплату развдеч9-
ний, отдьп<а, транспортньIх расходов) и подарков от физических и юридических лиц;

- соблюдает требования к служебному поведению и положения Кодекса этики и слу-
жебного поведения сотрудников МБОУ гимназии Jф33

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

нием доступа обучающихся к видам информации, распространяемой посредством сети
кИнтернетD, rrричиняющей вред здоровью и(или) рtLзвитию детей, а также не соответ-
ствующей задачаI\4 образования :

- rrланирует испопьзование ресурсов сети Интернет в учебном процессе;

-получает 
и использует в своей деятельности электронный адрес и пароли для

работы в сети Интернет и информационной среде гимназии;

- исrтользует разнообразные приемы, методы и средства обучения в рамках феде-
ральньж государственньIх образовательньIх стандартов, современные образовательные
технологии и сайты в сети кИнтернет), включенные в Реестр безопасных образователь-
ных сайтов ;

-систематически 
повышает свою професQиональную квалификацию по направ-

лению кБезопасное использование сайтов в сети кИнтернет> в образовательном процессе
в целях обуrения и воспитания обуrающихся в образовательной организацииD;



-осуществJUIет 
контрольно-оценочную деятельность в образовательном процес-

се с использованием современных способов оценивания в условиях информационно-
коммуникационньIх технологий (ведение электронных форм док}ментации) в том числе

- 
соблюдает требовЕtния локальных нормативньIх актов гимн€вии.

4. прАвА
Заместитель директора (уlебно-методическая работа) имеет право в пределах своей

компетенции:
4.1. присутствовать:
- на любьж мероrrриятиrlх, rrроводимых уIастниками инновационного процесса (без

права входить в помещение после начала занятий без экстренной необходимости и делать
замечания педагогу в течение занятия), предупредив педагога не шозднее, чем накан}це;

4.2. давать:
- обязательные распоряжения участникам инновационной деятельности и младшему

обслуживающему персоналу;
4.3. привлекать:
- к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизующие

учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Правилами о rтоощренияхи
взысканиях;

4.4. принимать участие в:
- разработке инновационной политики и стратегии развития школы, в создании соот-

ветств}тощих стратегических документов;
- разработке любьrх управленческих решений, касающихся вопросов развития школы,

проведения инновационной, научно-методической, опытно-экспериментальной работы;
- разработке положений о подразделениях, занимающихся работой по рaввитию школы,

их комIIетенции, обязанностей, полномочий, ответственности;
- ведении переговоров с партнерами шItолы по научно-методической, опытно-

эксrтериментальной и инновационной деятельности;
4.5. вносить предложения о:
- создании и ликвидации временных творческих коллективов, др}.гих групп и объеди-

неНий, занимающихся методической, инновационной, творческой, rrоисковой деятельно-
стью;

- шачале, прекраrтIениииди приостановлении конкретньж инновационньrх действий,
проектов, экспериментов;

- поощрении, мораJIьном и материальном стимулировании }пIастников инновационной
деятельности в школе (в том числе при проведении аттестации);

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

ствовать развитию школы;
4.7. запрашивать:
- длrI контролrI и внесения корректив рабочто документацию различньж подразделе-

ний, служб и отдельньж rIастников инновационной деятель}Iости (положения, планы,
програ:i,{мы экспериментов, материЕ}лы наблюдений, контрольные работы и т.д.);

- у руководства, получать и использовать информационные материалы и нормативно-
правовые документы, необходимые для исполнения своих должностньж обязанностей;

4.8. проводить:
- приемку работ, выполненньD( по заказу школы различными исполнителями (как из

числа школьньIх работников, так и из сторонних организаций);
4.9. контролировать и оценивать:

i

|;



- ход и результаты групповой и индивидуальной методической и инновационной дея-
тельности, налагать вето на новшества, исследования, эксперименты, чреватые перегруз-
кой r{ащихся и rrедагогов, }D(удшением их здоровья, нарушением техники безопасности,
не предусматривающие профилактики, компенсации и преодоления возможньIх негатив-
ных последствий;

4.10. требовать:
- от участников воспитательного процесса соблюдения норм и требований профессио-

на_пьной этики, выrrолнения принятьж пIкольным сообществом планов и программ (нося-

щих обязательный характер) ;

4.11. повышать:
- свою квалификацию;

4.11. использовать:
- в своей работе сайты сети <Интернет)), включенные в Реестр безопасных образова-

тельньIх сайтов.

5. отвЕтствЕнность
5.1. За неисполнение или ненадлежатцее исполнение без уважительных причин Устава

и Правил вн}"треннего трудового расrrорядка школы, законньIх распоряжений директора
школы и иньD( локальных нормативньIх актов, должностньтх обязанностей, установленных
настоящей Инструкцией, в том числе за не исrтользование прав, предоставленньIх настоя-
щей Инструкцией, а также принятие управленческих решений, повлекшее дезорганизацию
образовательного процесса, заI\4еститель директора по наlпrно-методической работе несет
дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.
За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциrтлинарного наказания мо-
жет быть применено увольнение.

5,2.Заrrрименение, в том числе однократное, методов воспитания, связанньпс с физиче-
ским и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, заместитель директора
по наr{но-методической работе может быть освобождон от занимаемой должности в со-
ответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации <Об образо-
вании)).

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-
гигиенических правил организации опытно-эксrrериментальной работы заместитель ди-
ректора по научно-исследовательской работе привлекается к административной ответ-
ственности в порядке и в случаlIх, предусмотренньж административным законодатель-
ством.

5.4. За виновное причинение Школе или ).п{астникам образовательного процесса ущер-
ба (в том числе мораJIьного) в связи с исполнением (неисполнением) своих доJIжностньIх
обязанностей, а также не использование шрав, предоставленньIх настоящей инстрlкчией
заместитель директора по научно-методической работе несет материальную ответствен-
ность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законода-
тельством.

5.5. Несет ответственность за распространение раскрытие третьим лицам персональных
данных, необходимьIх дJuI выполнения служебньгх (трудовьж) обязанностей, без согласия
субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено законом.

5.б.Несет ответственЕость за:
-неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 N9

27 З -ФЗ кО противодействии коррупции).
,нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения сотрудников МБОУ

гимназии NЬ3з.
-Иные наруIпения действующего законодательства по противодействию корруIrции.



-За ограничение доступа обучающихся к видам информации, расrrространяемой по-
средством сети "Интернет", причиняющеЙ вред здоровью и (или) развитию детеЙ, а также
не соответств}тощей задачам образования, в ходе 1"тебного процесса.

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ
Заместитель директора по учебно-методической работе:
б.1. работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному ис-

ходя из З6-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;
б.2. самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждый учебный

модуль. План работы утверждается директором школы не поздное IIяти дней с начала
планируемого периода;

б.3. представJuIет директору письменный отчет о своей деятельности объемом не более
пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждого учебного модуля;

6.4. полуrает от директора школы идформацию нормативно-правового и организаци-
онно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими докумен-
тами;

6.5. визирует прика:}ы директора школы по вопросаN4 организации наrшо-
исСледовательскоЙ, опытно-экспериментальной и инновационной деятельности;

б.6. систематиче9ки обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компе-
тенцию, с педагогическими работниками и заместителями директора школы;

6.7. исполняет обязанности директора школы, его заместителей и педагогов в период
их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществля-
ется в соответствии с законодательством о труде и Уставом школы на основЕIнии приказа
директора;

б.8. информирует администрацию школы о возникших трудностях на п}ти осуществ-
ления наушо-исследовательских и инновационньж программ;

б.9. передает директору информацию, полlлIеннlто на совещанияхи семинарах, непо-
средственно после ее получения.

С инстрlтсцией
Костяева Т.И.
Сычёва Т.М.

01,09.2020 г

акомлены:


