
 

 

 

 

 
 

Должностная инструкция заместителя директора 

по учебно-воспитательной работе 

 
 
 

1. Общие положения 

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с ФЗ №273 от 

29.12.2012г «Об образовании в Российской Федерации» в редакции от 07 марта 2018 года; 

на основе Единого квалификационного справочника должностей руководителей, 

специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей 

работников образования», утвержденного Приказом Минздравсоцразвития № 761н от 26 

августа 2010г. в редакции от 31.05.2011г.; с учетом требований ФГОС начального и 

основного общего образования, утвержденных соответственно Приказами Минобрнауки 

России №373 от 06.10.2009г и №1897 от 17.12.2010г (в ред. на 31.12.2015г); в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации и другими нормативными актами, 

регулирующими трудовые отношения между работником и работодателем. 

1.2. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе может быть назначен и 

освобожден от занимаемой должности непосредственно директором школы. 

1.3. На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора школы 

по учебно-воспитательной работе его обязанности возлагаются на других заместителей 

директора или педагогов, обладающих наибольшим опытом и стажем работы. Временное 

исполнение обязанностей в этих случаях будет осуществляться на основании приказа 

директора школы, который издается с соблюдением действующих требований 

законодательства о труде. 

1.4. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе должен иметь высшее 

профессиональное образование по направлениям подготовки "Государственное и 

муниципальное управление", "Менеджмент", "Управление персоналом", а также стаж 

работы на педагогических или руководящих должностях не меньше пяти лет; либо 

заместитель директора школы по УВР может иметь высшее профессиональное образование 

и дополнительное профессиональное образование, которое относится к сфере 

государственного и муниципального управления, менеджмента и экономики и стаж работы 

на педагогических или руководящих должностях не меньше пяти лет. 

1.5. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе находится в 

подчинении непосредственно у директора общеобразовательного учреждения. 

1.6. Заместитель директора по УВР осуществляет руководство деятельностью педагогов, 

руководителей школьных методических объединений, руководителей творческих групп, 

педагогов дополнительного образования. 

1.7. В своей деятельности заместителю директора по учебно-воспитательной работе нужно 

руководствоваться Конституцией и законами Российской Федерации, указами Президента 

Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации и органов 

управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания учащихся; 

правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной 

безопасности, кроме того, Уставом и локальными правовыми актами школы, в том числе 

Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, 

настоящей должностной инструкцией, трудовым договором.  

1.8. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе обязан соблюдать Конвенцию 

о правах ребенка. 

1.9. Заместителю директора школы по УВР необходимо знать: 

УТВЕРЖДЕНО 

Директор МБОУ СОШ № 61 

__________ /__Е.Н. Жирма__/ 

Приказ № 348-УВ от 30.08.2018г.                                         

СОГЛАСОВАНО                        

Председатель профкома  

_________ /___С.Н. Статовая___/ 

протокол № ____ от 31.08.2018г. 

 



- приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; 

- законы и иные нормативно-правовые акты, которые регламентируют образовательную, 

физкультурно-спортивную и оздоровительную деятельность; 

- требования ФГОС начального общего, основного общего, среднего общего образования; 

- Конвенцию о правах ребенка; 

- педагогику; достижения современной психолого-педагогической науки и практики; 

психологию; основы физиологии и гигиены; 

- теорию и методы управления образовательными системами; 

- современные педагогические технологий продуктивного, дифференцированного обучения, 

реализации компетентностного подхода, а также развивающего обучения; 

- методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с учащимися 

различного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе в 

школе; 

- технологию диагностики причин возникновения конфликтных ситуаций, их профилактики 

и эффективного разрешения; 

- основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, базами данных, 

электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; 

- основы экономики и социологии; 

- способы организации финансово-хозяйственной деятельности школы; 

- гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в 

части, которая касается регулирования деятельности образовательных учреждений и 

органов управления образованием различных уровней;  

- основы менеджмента и управления персоналом; 

- основы управления проектами и правила внутреннего трудового распорядка 

общеобразовательного учреждения; 

- правила охраны труда и пожарной безопасности. 

- инструкцию по охране труда заместителя директора по УВР; 

- должностную инструкцию заместителя директора по УВР, правила охраны труда и 

пожарной безопасности в общеобразовательном учреждении, порядок действий при 

возникновении чрезвычайной ситуации. 

1.10. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе обязан иметь навыки 

оказания первой помощи. 

 

2. Функции 

Основные направления деятельности заместителя директора школы по учебно-

воспитательной работе: 

2.1. Организация учебно-воспитательного процесса в школе, руководство им и контроль 

условий, процессов и результатов учебной деятельности образовательного учреждения. 

2.2. Организация разработки и реализации образовательной программы школы в 

соответствии с требованиями ФГОС начального общего и основного общего образования. 

2.3. Осуществление методического руководства школьным педагогическим коллективом. 

2.4. Осуществление прогнозирования, планирования и организации повышения 

квалификации и мастерства педагогических работников школы, а также оказания им 

помощи в системе непрерывного образования, координация данной работы. 

2.5. Обеспечение режима соблюдения норм и правил охраны труда и техники безопасности 

в образовательном процессе. 

 

 

3. Должностные обязанности 

Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе выполняет следующие 

обязанности, принадлежащие ему по должности: 

3.1. Организация текущего и перспективного планирования деятельности педагогического 

коллектива образовательного заведения. 
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3.2. Координация работы учителей и других педагогических работников по 

выполнению учебных планов и образовательных программ. 

3.3. Организация и координация разработки необходимой учебно-методической 

документации. 

3.4. Осуществление постоянного контроля качества образовательного процесса в школе и 

объективностью оценки результатов образовательной подготовки учащихся, работой 

факультативов; посещение уроков и других видов учебных занятий, которые проводятся 

педагогическими работниками школы, анализ их форм и содержания, доведение 

результатов анализа уроков до сведения педагогов. 

3.5. Осуществление систематического контроля реализации образовательных программ 

педагогами в соответствии с ФГОС,  проведение анализа соответствия содержания 

имеющихся предметных образовательных программ, использования результативных 

образовательных технологий, условий реализации образовательной программы, имеющихся 

способов и организационных механизмов контроля учебно-воспитательного процесса, 

оценка результатов ФГОС и определение необходимых изменений и корректировки. 

3.6. Организация инновационной деятельности в образовательном учреждении, анализ её 

состояния и перспектив развития, внесение корректив в планы и содержание 

инновационной деятельности. Обеспечение использования и совершенствования способов 

организации образовательного процесса и современных образовательных технологий, в том 

числе дистанционных.  

3.7. Организация текущего и перспективного планирования методической работы с 

педагогическими работниками и ее проведение. 

3.8. Создание условий для развития творческого потенциала учеников. Организация учебно-

исследовательской и проектной деятельности учащихся, проведение научно – практических 

конференций, семинаров, конференций, круглых столов, олимпиад в соответствии с 

утвержденным планом работы школы. 

3.9. Организация аттестации педагогических работников школы в соответствии с 

перспективным планом прохождения аттестации и ежегодным приказом по аттестации. 

3.10. Организация работы по подготовке и проведению экзаменов ГИА в форме ОГЭ, ЕГЭ, 

ГВЭ.  Организация ИРР. 

3.11. Организация и проведение итогового сочинения для учащихся 11 классов. 

Организация и проведение итогового собеседования для учащихся 9 классов. 

3.12. Осуществление систематического контроля учебной нагрузкой учеников. 

3.13. Составление расписания учебных занятий, факультативов и других видов 

образовательной деятельности, обеспечение качественной и своевременной замены уроков 

временно отсутствующих преподавателей, систематическое ведение журнала учета 

пропущенных и замещенных уроков. 

3.14. Обеспечение своевременного составления установленной отчетной 

документации, контроль правильного и своевременного ведения учителями 

классных журналов, а также другой школьной документации. 

3.15. Способствование повышению методического и профессионального уровня 

преподавательского коллектива. Организация повышения квалификации учителей в 

соответствии с перспективным планом повышения квалификации педагогических и 

руководящих кадров. 

3.16. Принятие мер по оснащению школьных учебных кабинетов современным 

оборудованием, наглядными пособиями и необходимыми техническими средствами 

обучения, 

пополнению школьной библиотеки учебно-методической и художественной литературой, 

журналами и газетами. 

3.17. Организация работы по соблюдению в учебно-воспитательном процессе норм и 

правил охраны труда и техники безопасности. 

3.18. Обеспечение постоянного контроля безопасности используемого во время 

образовательного процесса оборудования, приборов, устройств, различных наглядных и 

демонстрационных средств и пособий для обучения. 



3.19. Разрешение проведения учебно-воспитательного процесса с учащимися при 

наличии оборудованных для этих целей учебных кабинетов и мастерских, которые бы 

отвечали всем правилам и нормам безопасности жизнедеятельности и имели акт принятия в 

эксплуатацию. 

3.20. Проведение совместно с профсоюзным комитетом административно-общественного 

контроля безопасности использования и хранения учебных приборов, оборудования, 

химических реактивов, наглядных пособий и мебели, принадлежащих 

общеобразовательному учреждению.  

Своевременное принятие мер к изъятию химических реактивов, учебного оборудования, 

приборов и устройств, которые не предусмотрены типовыми перечнями. 

К ним относятся также самодельные устройства, установленные в мастерских или в 

учебных и других помещениях без соответствующего разрешающего акта. 

Приостановление образовательного процесса в кабинетах и учебных мастерских школы, 

если в них были созданы опасные условия для здоровья учащихся и работающих 

сотрудников. 

3.21. Выявление обстоятельств несчастных случаев, которые произошли с 

работниками и учащимися школы. 

3.22. Инициирование и организация разработки и периодического пересмотра (не менее 

одного раза в пять лет) инструкций по охране труда, а также разделов требований 

безопасности жизнедеятельности в инструкциях, инструктажах и методических указаниях 

по выполнению практических, демонстрационных и лабораторных работ. 

3.23. Контроль своевременного проведения инструктажа учащихся и его обязательной  

регистрации  в специальном журнале регистрации инструктажей. 

3.24. Организация с участием заместителя директора по административно- 

хозяйственной работе своевременного и качественного проведения паспортизации 

учебных кабинетов, мастерских, спортивных залов, а также подсобных помещений. 

3.25. Определение совместно с заместителем директора школы по воспитательной работе 

методики, порядка обучения правилам дорожного движения, 

безопасности жизнедеятельности, пожарной безопасности, а также осуществление проверки 

имеющихся знаний учащихся. 

3.26. Ведение, подписание и передача директору школы табеля учета рабочего 

времени педагогического и учебно-вспомогательного персонала. 

3.27. Участие в комплектовании классов, принятие мер по сохранению 

контингента учеников. Контролирование соблюдения учащимися Правил поведения для 

учащихся школы. 

3.28. Организация работы с учениками «группы риска». 

3.29. Организация деятельности по администрированию школьного сайта. 

3.30. Активное участие в функционировании педагогического совета школы. 

3.31. Принятие мер к наполнению школьной библиотеки учебно-методической и 

художественной литературой, педагогическими журналами и газетами по учебно-

воспитательной работе. 

3.32. Выполнение поручений и распоряжений непосредственно директора школы. 

 

4. Права 

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе имеет следующие права: 

4.1. Раздача обязательных распоряжений руководителям школьных методических 

объединений (ШМО), руководителям творческих групп, учителям 1-11 классов, учащимся, 

которые бы не противоречили Уставу школы и другим локальным актам. 

4.2. Присутствие на любых уроках, занятиях и мероприятиях, которые проводятся в школе 

(без права входить в класс после начала урока без экстренной необходимости и делать 

замечания преподавателю во время занятия). 

4.3. Подготовка справок и проектов приказов на административные взыскания педагогам за 

невыполнение своих должностных обязанностей, а также на поощрения. 

4.4. Запрашивать: 



• любую рабочую документацию различных методических объединений и отдельных 

сотрудников, находящихся в непосредственном подчинении, для ведения контроля и 

внесения изменений; 

• у директора школы получать и использовать информационные материалы и 

нормативно-правовые документы, необходимые для исполнения своих должностных 

обязанностей. 

4.5. Вносить свои предложения: 

• о поощрении, моральном и материальном стимулировании участников учебно-

воспитательной деятельности; 

• по совершенствованию образовательного процесса. 

4.6. Экстренно вносить изменения в расписание занятий в связи с производственной 

необходимостью. 

4.7. Требовать от участников учебно-воспитательной деятельности выполнения норм и 

требований профессиональной этики. 

4.8. Устанавливать от имени общеобразовательного учреждения деловые контакты с 

физическими лицами и юридическими организациями, которые могут способствовать 

улучшению учебно-воспитательного процесса. 
 

5. Ответственность 

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и 

Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора и 

иных локальных нормативных актов, настоящей должностной инструкции, в том числе за 

неиспользование предоставленных прав, заместитель директора по учебно-воспитательной 

работе  несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым 

законодательством РФ. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве 

дисциплинарного взыскания возможно применение увольнения. 

5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, которые связанны с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью учащегося, а также совершение 

иного аморального проступка заместитель директора школы по учебно-воспитательной 

работе  может быть освобожден от занимаемой им должности в соответствии с трудовым 

законодательством и ФЗ №273 от 29.12.2012г «Об образовании в Российской Федерации. 

Увольнение за данный проступок не считается мерой дисциплинарного наказания. 

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических 

правил организации учебно-воспитательного процесса в школе заместитель директора по 

УВР может быть привлечен к административной ответственности в порядке и в случаях, 

которые предусмотрены административным законодательством. 

5.4. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в 

связи с исполнением, либо неисполнением своих прямых должностных обязанностей 

заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе может нести материальную 

ответственность в порядке и в пределах, которые устанавливаются трудовым и (или) 

гражданским законодательством.  
 

 

6. Взаимоотношения. Связи по должности. 
Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе должен: 

6.1. Работать по графику, который утвержден директором образовательного учреждения, 

исходя из сорокачасовой рабочей недели. 

6.2. Самостоятельно планировать свою деятельность на каждый учебный год, месяц. 

6.3. Принимать отчёты от руководителей ШМО, творческих групп о результатах их 

деятельности. 

6.4. Принимать документы от руководителей ШМО (план работы на новый учебный год, 

тетрадь протоколов, отчёт), от руководителей творческих групп (отчёт). 

6.5. Предоставлять директору школы письменный отчет с анализом своей деятельности до 

20.06 ежегодно. 

http://ohrana-tryda.com/node/616


6.6. Получать от директора учреждения сведения нормативно-правового и организационно-

методического плана, знакомиться под расписку с соответствующими документами и 

локальными актами. 

6.7. Систематически обмениваться информацией по вопросам учебно-воспитательной 

работы с администрацией и педагогическими работниками школы. 

6.8. Замещать директора школы во время его отсутствия. 

6.9. Посещать проводимые методистами, специалистами управления образования 

совещания, семинары, конференции и другие мероприятия. 
http://ohrana-tryda.com/node/616 

 

 

Должностную инструкцию разработал:      _____________ /_______________________/ 

 

 

С должностной инструкцией ознакомлен (а), один экземпляр получил (а) на руки и 

обязуюсь хранить его на рабочем месте. 

 

 

 «___»_____20___г.                                          _____________ /_______________________/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

Должностная инструкция 

заместителя директора по учебно-методической  работе 
 

 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящая должностная инструкция заместителя директора по учебно-воспитательной 

работе разработана в соответствии с ФЗ №273 от 29.12.2012г «Об образовании в Российской 

Федерации» в редакции от 07 марта 2018 года; на основе Единого квалификационного 

справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел 

«Квалификационные характеристики должностей работников образования», утвержденного 

Приказом Минздравсоцразвития № 761н от 26 августа 2010г. в редакции от 31.05.2011г.; с 

учетом требований ФГОС начального и основного общего образования, утвержденных 

соответственно Приказами Минобрнауки России №373 от 06.10.2009г и №1897 от 

17.12.2010г (в ред. на 31.12.2015г); в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации и другими нормативными актами, регулирующими трудовые отношения между 

работником и работодателем. 
1.2. Заместитель директора школы по учебно-методической работе относится к категории 

руководителей, принимается на работу и увольняется с неё приказом директора 

образовательного учреждения, которому он непосредственно подчиняется в своей работе. 

1.3. На должность заместителя директора по учебно-методической работе назначается лицо, 

которое имеет высшее профессиональное образование и стаж работы на педагогически или 

руководящих должностях не менее 5 лет.  Заместитель директора должен ознакомиться для 

работы с инструкцией по охране труда заместителя директора по учебно- методической 

работе. 

1.4. В своей профессиональной деятельности заместитель директора по учебно- 

методической работе обязан руководствоваться: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- ФЗ №273 от 29.12.2012г «Об образовании в Российской Федерации» и другими 

нормативно-правовыми актами в области образования; 

- ФГОС начального общего, основного общего и среднего общего образования; 

- Конвенцией о правах ребенка; 

- Уставом общеобразовательного учреждения; 

- Правилами внутреннего трудового распорядка; 

- правилами и нормами охраны труда и пожарной безопасности; 

- приказами и распоряжениями директора общеобразовательного учреждения; 

- данной должностной инструкцией. 

- правилами и нормами пожарной безопасности. 

1.5. Заместитель директора школы по учебно- методической работе обязан знать: 

- приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; 

- законы и другие нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную 

деятельность; 

- Федеральные государственные образовательные стандарты начального общего, основного 

общего и среднего общего образования; 

- Конвенцию о правах ребенка; 

- достижения современной психолого-педагогической науки и практики; 

- теорию и методы управления образовательными системами; 

УТВЕРЖДЕНО 
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- современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения, 

реализации компетентного подхода, развивающего процесс обучения; 

- способы убеждения, аргументации своей позиции, установления доверительных контактов 

с учащимися и их родителями (или законными представителями); 

- основы работы с текстовыми редакторами, презентациями, электронными таблицами, 

электронной почтой и браузерами, электронными журналами и дневниками, 

мультимедийным оборудованием; 

- гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в тех 

разделах, которые касаются регулирования деятельности образовательных учреждений и 

органов управления образованием различных уровней; 

- основы менеджмента, управления персоналом; 

- основы управления  проектами; 

- Правила внутреннего трудового распорядка общеобразовательного учреждения; 

- правила охраны труда и пожарной безопасности, порядок действий при возникновении 

пожара и эвакуации. 

1.6. Заместитель директора по учебно-методической работе должен пройти обучение и 

иметь навыки оказания первой помощи пострадавшим. 

1.7. На период временного отсутствия заместителя директора по УМР его должностные 

обязанности могут быть возложены на заместителя директора по учебно-воспитательной 

работе, специалиста по методической работе или другого преподавателя из числа наиболее 

опытных сотрудников. 
 

2. Функции 

Основными направлениями деятельности зам. директора по УМР являются: 

2.1. Участие в разработке и реализации образовательной программы школы в соответствии 

с требованиями ФГОС начального общего и основного общего образования; 

2.2. Организация, руководство и контроль методической, проектно-исследовательской, 

экспериментальной и инновационной работы в образовательном учреждении; 

2.3. Методическое руководство педагогическим коллективом; 

2.4. Профессиональная подготовка и переподготовка преподавателей; 

2.5. Обобщение передового педагогического опыта. 
 

3. Должностные обязанности 

Зам. директора по учебно-методической работе имеет следующие должностные 

обязанности: 

3.1. Организация текущего контроля и перспективного планирования методической, 

проектно-исследовательской, инновационной и экспериментальной деятельности  

образовательного учреждения.  

3.2. Осуществление систематического контроля реализации педагогами образовательных 

программ в соответствии с ФГОС. 

3.3. Организация и координация деятельности, направленной на создание программно-

методического обеспечения образовательного процесса в соответствии с требованиями 

ФГОС и законодательства Российской Федерации в области образования. 

3.4. Осуществление анализа соответствия используемых образовательных технологий 

требованиям ФГОС и определение необходимых изменений. 

3.5. Обеспечение использования и совершенствования методов организации 

образовательного процесса и современных образовательных технологий, в том числе 

дистанционных.  

3.6. Осуществление руководства работой, направленной на изучение, обобщение и 

внедрение в педагогический процесс передового педагогического опыта; выполнение 

курирования вопросов публикации передового педагогического опыта, который имеется в 

образовательном учреждении. 

3.7. Осуществление контроля  деятельности методических объединений педагогов в 

образовательном учреждении. 



3.8. Осуществление руководства деятельности методического Совета образовательного 

учреждения. 

3.9. Организация и координация работы временных творческих групп педагогов по 

различным направлениям проектно-исследовательской и экспериментальной деятельности с 

учетом возможностей образовательного учреждения. 

3.10. Создание и своевременное изменение банка данных, касающихся вопросов учебной, 

методической, проектно-исследовательской, инновационной и экспериментальной 

деятельности образовательного учреждения. 

3.11. Своевременное и полное оказание помощи педагогическим сотрудникам в освоении 

ФГОС, а также в освоении и разработке рабочих и инновационных программ и технологий. 

3.12. Организация деятельности, направленной на повышение квалификационного уровня и 

профессионального мастерства преподавателей посредством аттестации, участие в работе 

городских семинаров и мастер-классов. 

3.13. Осуществление систематического контроля за качеством образовательного процесса и 

объективностью оценки результатов образовательной подготовки обучающихся, посещает 

уроки и другие виды учебных занятий, проводимых работниками школы (не менее 180 

часов в учебный год), анализирует их форму и содержание, доводит результаты анализа до 

сведения педагогов.  

3.14. Осуществление работы с молодыми специалистами и преподавателями, вновь 

прибывшими в педагогический коллектив. 

3.15. Участие в формировании и функционировании общешкольной информационной 

системы, выполнение работы с электронными журналами. 

3.16. Осуществление координации взаимодействия преподавателей образовательного 

учреждения с региональными и муниципальными методическими службами, 

представителями педагогической науки и другими сетевыми партнерами. 

3.17. Организация просветительской деятельности, направленной на родителей (или 

законных представителей) учащихся. 

3.18. Обеспечение своевременного составления, утверждения и предоставления отчетной 

документации. 

3.19. Внесение своих предложений по улучшению образовательного процесса и управления 

образовательным учреждением в пределах своей компетенции. 

3.20. Строгое соблюдение всех норм и правил по охране труда, положений данной 

должностной инструкции и инструкции о мерах пожарной безопасности в школе. 

3.21. Осуществление систематического контроля качества работы факультативов, 

спецкурсов, элективных курсов, консультаций, предметных кружков. 

3.22. Участие в подборе и расстановке педагогических кадров, в комплектовании 

образовательного учреждения, а также принятие мер по сохранению контингента учащихся. 

3.23. Курирует вопросы ПНПО. 

3.24. Организовывает проведение школьных предметных олимпиад, контрольных 

диагностических работ.  

3.25. Организовывает работу «Школа молодого педагога» с учителями, вновь прибывшими 

в школу. 

  
 

 

4. Права 

Зам. директора по УМР имеет следующие права: 

4.1. Исполнять обязанности директора общеобразовательного учреждения в период его 

временного отсутствия. Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с 

законодательством о труде и Уставом учебного учреждения на основании приказа 

директора школы или приказа руководителя органа управления образованием, если 

соответствующий приказ не может быть издан по объективным причинам. 

4.2. Принимать участие в разработке образовательной политики и стратегии 

общеобразовательного учреждения, в создании соответствующих стратегически 

документов, в разработке образовательной программы в соответствии с ФГОС. 



4.3. Самостоятельно избирать формы и способы работы с педагогическим коллективом, 

планировать свою работу, исходя из общего плана работы и педагогической 

целесообразности. 

4.4. Участвовать в разработке любых управленческих решений, которые касаются вопросов 

образовательной деятельности и методической работы общеобразовательного учреждения,  

участвовать в работе органов самоуправления школы. 

4.5. Отдавать распоряжения преподавателям и другим сотрудникам образовательного 

учреждения в пределах своей компетенции, осуществлять взаимодействие с 

руководителями структурных подразделений общеобразовательного учреждения, получать 

информацию и документы, которые необходимы для выполнения своих должностных 

обязанностей. 

4.6. Вносить свои предложения по улучшению образовательной деятельности и 

методической работы в учебном учреждении, о поощрении, моральном и материальном 

стимулировании участников методического процесса, повышении их квалификационного 

уровня. 

4.7. Своевременно повышать свой квалификационный уровень, знакомиться с должностной 

инструкцией и инструкциями по охране труда при выполнении работ. 

4.8. Защищать свою профессиональную честь и достоинство. 
 

5. Ответственность 

Зам. директора по УМР несет персональную ответственность: 

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава 

образовательного учреждения и Правил внутреннего трудового распорядка, законных 

распоряжений директора школы и других локальных нормативных актов, своей 

должностной инструкции заместителя директора школы по учебно-методической работе, в 

порядке, установленном трудовым законодательством РФ. За грубое нарушение трудовых 

обязанностей в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено освобождение 

от занимаемой должности. 

5.2. За применение, в том числе однократное, таких методов воспитания, которые связаны с 

физическим и (или) психологическим насилием над личностью учащегося, а также за 

совершение любого аморального поступка в соответствии с трудовым законодательством и 

Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации. Увольнение за данный 

проступок не является мерой дисциплинарной ответственности. 

5.3. За нарушение правил противопожарной безопасности, охраны труда, санитарно-

гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса в порядке, 

установленном административным законодательством Российской Федерации. 

5.4. За умышленное причинение общеобразовательному учреждению или участникам 

образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих 

должностных обязанностей в порядке и пределах, установленных трудовым и гражданским 

законодательством Российской Федерации. 
 

6. Взаимоотношения и связи по должности 

Заместитель директора по учебно- методической работе должен: 

6.1. Работать в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя 

из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором общеобразовательного 

учреждения. 

6.2. Самостоятельно планировать свою работу на каждый учебный год и каждую учебную 

четверть. План работы должен быть утвержден директором школы не  позднее пяти дней с 

начала планируемого периода. 

6.3. Предоставлять директору общеобразовательного учреждения письменный анализ своей 

деятельности за истекший год согласно должностной инструкции заместителя директора по 

учебно-методической работе школы. 

6.4. Получать от директора общеобразовательного учреждения информацию нормативно-

правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с 

соответствующими документами. 
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6.5. Систематически совершать обмен информацией по вопросам, водящим в его 

компетенцию, с педагогическими сотрудниками и другими заместителями директора 

общеобразовательного учреждения. 

6.6. Осуществлять связь с Муниципальным методическим центром и другими 

организациями, которые ведут методическую работу с преподавателями и руководителями 

учреждений. 

6.7. Передавать директору школы информацию,  полученную на совещаниях и семинарах, 

непосредственно после её получения. 
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Должностную инструкцию разработал:      _____________ /_______________________/ 

 

 

С должностной инструкцией ознакомлен (а), один экземпляр получил (а) на руки и 

обязуюсь хранить его на рабочем месте. 

 

 

 «___»_____20___г.                                          _____________ /_______________________/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
 
 

Должностная инструкция заместителя директора 

по воспитательной работе (ВР) 
 

 

 

1. Общие положения 
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с ФЗ №273 от 

29.12.2012г «Об образовании в Российской Федерации» в редакции от 07 марта 2018 года; 

Единым квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и 

служащих, раздел «Квалификационные  характеристики должностей работников 

образования», утвержденным Приказом Минздравсоцразвития № 761н от 26 августа 2010г. 

в редакции от 31.05.2011г.; с учетом требований ФГОС начального и основного общего 

образования, утвержденных соответственно Приказами Минобрнауки России №373 от 

06.10.2009г и №1897 от 17.12.2010г (в ред. на 31.12.2015); в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации и другими нормативными актами, регулирующими 

трудовые отношения между работником и работодателем. 

1.2. Заместитель директора по воспитательной работе должен иметь высшее 

профессиональное образование 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. 

1.3. Заместитель директора по ВР назначается и освобождается от должности директором 

общеобразовательного учреждения. На период отпуска и временной нетрудоспособности 

заместителя директора школы по воспитательной работе его должностные обязанности 

могут быть возложены на других заместителей директора, педагога-организатора, старшего 

вожатого или классного руководителя из числа наиболее опытных сотрудников. Временное 

исполнение обязанностей в таких случаях осуществляется на основании приказа директора 

образовательного учреждения, который должен соответствовать всем требованиям 

законодательства о труде. 

1.4. Заместитель директора школы по воспитательной работе подчиняется непосредственно 

директору общеобразовательного учреждения, знакомится с должностной инструкцией 

заместителя директора школы по воспитательной работе, проходит соответствующую 

аттестацию и профессиональную подготовку. 

1.5. В своей профессиональной деятельности заместитель директора по ВР обязан 

руководствоваться: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» с изменениями и 

дополнениями; 

- семейным кодексом Российской Федерации; 

- законом Российской Федерации «Об основах системы профилактики безнадзорности и 

правонарушений несовершеннолетних»; 

- указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской 

Федерации и решениями Правительства региона и органов управления образованием всех 

уровней по вопросам образования и воспитания учащихся; 

- административным, трудовым и хозяйственным законодательством; 

- ФГОС начального и основного общего образования; 
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- правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; 

- Уставом и локальными правовыми актами образовательного учреждения (в том числе 

Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора 

общеобразовательного учреждения); 

- данной должностной инструкцией;  

- трудовым договором и инструкцией по охране труда для заместителя директора по ВР. 

- Конвенцией о правах ребенка. 

1.6. Заместитель директора по ВР в общеобразовательном учреждении обязан: 

Знать: 

- главные направления образовательной системы Российской Федерации; 

- законы и другие правовые документы, регламентирующие деятельность образовательного 

учреждения; 

- ФГОС начального общего образования, основного общего образования, среднего общего 

образования; 

- теорию и методы управления образовательными системами; 

- гражданское, административное, трудовое, бюджетное и налоговое законодательство в тех 

разделах, которые затрагивают деятельность образовательного учреждения; 

- правила и нормы пожарной безопасности и санитарно-гигиенического состояния 

образовательного учреждения; 

- технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; 

- основы менеджмента, управления персоналом. 

Уметь: 

- анализировать проблемы и делать соответствующие выводы, разрабатывать меры по 

устранению выявленных недостатков и увеличению эффективности служебной 

деятельности; 

- прогнозировать возможные положительные и отрицательные последствия принятых 

решений, а также быть готовым брать на себя ответственность за принятые решения и 

действия; 

- четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме; 

- работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической 

деятельности в пределах своей компетенции; 

- правильно организовывать и планировать выполнение порученных заданий, рационально 

использовать свое рабочее время. 

Владеть навыками: 

- эффективного планирования своего рабочего времени; 

- текущего и перспективного планирования и организации труда; 

- творческого подхода к решению поставленных задач; 

- навыками работы с документами, подготовки проектов правовых актов, владения стилем 

деловой переписки; 

- обобщения, анализа и систематизации информации, материалов и документов; 

- подготовки и организации мероприятий; 

- работы с компьютером и другой периферийной оргтехникой, а также уверенного 

пользователя операционной системы Windows, правовых баз данных «Гарант», 

«Консультант», Кодекс»; свободное владение МS Office (Word, Ехсе1, Роwег Роint), 

Интернет и сервисами электронной почты. 

- оказания первой помощи пострадавшим. 

 

 

2. Функции 

Основными направлениями деятельности заместителя директора по ВР в образовательном 

учреждении являются: 

2.1. Организация воспитательного процесса в образовательном учреждении, осуществление 

руководства и контроля развития воспитательного процесса. 
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2.2. Осуществление методического руководства работы педагогов-организаторов, классных 

руководителей, педагогов дополнительного образования и других педагогических 

сотрудников. 

2.3. Обеспечение выполнения норм и правил охраны труда и техники безопасности во время 

воспитательного процесса. 

2.4. Организация совместной работы с социальным педагогом образовательного 

учреждения, направленной на профилактику правонарушений и безнадзорности среди 

учащихся общеобразовательного учреждения. 

 

3. Должностные обязанности 

Заместитель директора школы по ВР имеет следующие должностные обязанности: 

3.1. Осуществление анализа: 

- проблем, возникающих в воспитательном процессе; 

- процесса и развития воспитательной деятельности; 

- результатов воспитательной работы в школе; 

- перспективных возможностей образовательного учреждения в области воспитательной 

деятельности; 

- формы и содержания посещенных внеклассных мероприятий и других видов 

воспитательной работы (не менее 180 часов в год). 

3.2. Выполнение прогнозов: 

- тенденции изменения ситуации в обществе и образовании для своевременного изменения 

стратегии развития воспитательной деятельности в образовательном учреждении; 

- последствий запланированной воспитательной работы. 

3.3. Осуществление планирования и организации: 

- текущее и перспективное планирование деятельности классных руководителей, педагога - 

психолога, социального педагога, а также планирование работы со старшеклассниками;  

- процесса разработки и реализации воспитательной программы образовательного 

учреждения; 

- разработки необходимой методической документации по воспитательной работе в 

образовательном учреждении; 

- культурно-массовой и внеклассной работы; 

- постоянного контроля качества воспитательного процесса в образовательном учреждении; 

- дежурств сотрудников и учащихся по образовательному учреждению; 

- работы по подготовке и проведению общешкольных вечеров, дискотек, праздников и 

других культурно-массовых мероприятий; 

- контроля индивидуальной воспитательной работы с детьми из неблагополучных семей, а 

также с детьми, сильно отстающими в учебе; 

- просветительской работы с родителями (или законными представителями) учащихся, а 

также прием родителей (или законных представителей) по вопросам организации 

воспитательного процесса; 

- правильного ведения установленной отчетной документации сотрудниками, 

находящимися в непосредственном подчинении; 

- изучения с детьми Правил поведения для учащихся школы; 

- повышения квалификации и профессионального мастерства сотрудников, занимающихся 

воспитательной деятельностью в образовательном учреждении; 

- совместной воспитательной работы представителей общественности, правоохранительных 

органов и образовательного учреждения. 

- участие в формировании и функционировании общешкольной информационной системы, 

выполнение работы с электронными журналами. 

3.4. Осуществление координации: 

- разработки необходимой документации по организации воспитательной деятельности в 

образовательном учреждении; 



- взаимодействия представителей администрации, служб и подразделений образовательного 

учреждения, обеспечивающих воспитательный процесс, представителей общественности и 

правоохранительных органов; 

- работы классных руководителей и других сотрудников образовательного учреждения по 

выполнению программы воспитательной работы. 

3.5. Осуществление руководства: 

- воспитательной работой в образовательном учреждении; 

- созданием благоприятного микроклимата в образовательном учреждении; 

- системой стимулирования участников воспитательной деятельности; 

- работой родительского комитета; 

- работой Совета старшеклассников. 

3.6. Осуществление контроля: 

- правильности и своевременности заполнения необходимой отчетной документации 

классными руководителями, руководителями кружков, секций, студий и т.п.; 

- безопасности оборудования, приборов, технических и наглядных средств обучения, 

которые применяются в процессе воспитательной работы; 

- деятельности непосредственно подчиненных сотрудников; 

- выполнения школьниками Правил для учащихся; 

- качества воспитательного процесса и объективности оценки культурного уровня 

учащихся; 

- оптимальности распределения во времени воспитательных мероприятий; 

- качества воспитательного процесса, объективности оценки результатов внеклассной 

работы учащихся, работы кружков и секций, обеспечения надлежащего уровня подготовки 

учащихся, соответствующего требованиям ФГОС. 

- осуществление систематического контроля качества работы факультативов, спецкурсов, 

элективных курсов, консультаций, предметных кружков. 

3.7. Выполнение корректировки: 

- воспитательной программы образовательного учреждения; 

- процесса выполнения программы воспитательной работы; 

- плана работы участников воспитательного процесса. 

3.8. Выполнение разработки: 

- методических документов, которые обеспечивают воспитательный процесс; 

- нормативных документов, предназначенных для участников воспитательного процесса; 

- воспитательной программы и фрагментов стратегических документов образовательного 

учреждения; 

- правил ведения необходимой отчетной документации участниками воспитательного 

процесса; 

- методики и порядка выполнения воспитательных мероприятий; 

- формулировок главных ценностей и новых задач образовательного учреждения, а также 

вариантов моделей выпускника школы (для последующего обсуждения). 

3.9. Осуществление консультирования: 

- участников воспитательной работы по принципиальным методическим вопросам. 

3.10. Выполнение оценки и экспертного заключения: 

- стратегических документов образовательного учреждения (воспитательной программы, 

учебного плана и т. п.); 

- предложений по организации воспитательной деятельности и установлению связей с 

внешними партнерами. 

3.11. Участие в процессе реализации проекта модернизации образовательной системы, а 

именно начальной и средней ступени общеобразовательного учреждения в соответствии с 

ФГОС, которое включает в себя: 

3.11.1. Подготовку предложений: 

- по анализу соответствия содержания имеющихся программ ФГОС и определению 

необходимых изменений; 



- по анализу соответствия используемых образовательных и воспитательных технологий 

ФГОС и определению необходимых изменений; 

- по анализу соответствия имеющихся условий реализации образовательной программы 

ФГОС и определению необходимых изменений; 

- по анализу соответствия имеющихся способов и организационных механизмов контроля 

образовательного процесса и оценки его результатов на соответствие ФГОС и определению 

необходимых изменений. 

3.11.2. Участие в проектировании и организации, которое подразумевает: 

- организационный механизм контроля процесса разработки и реализации системы 

единичных проектов; 

- организационный механизм выработки решений по корректировке планов воспитательной 

работы; 

3.11.3. Проведение работы с родителями (или законными представителями) учащихся по 

выявлению их потребностей и запросов, прием родителей (или законных представителей) 

учащихся по вопросам организации внеурочной работы образовательного учреждения.  

3.12. Осуществление: 

- комплектации кружков и секций, а также принятие мер по сохранению контингента 

учащихся в них; 

- контроля медицинского обслуживания учащихся образовательного учреждения; 

- контроля работы педагогов дополнительного образования. 

3.13. Обеспечение своевременного составления, утверждения и предоставления отчетной 

документации. 

3.14. Оказание помощи: 

- учащимся образовательного учреждения в организации и проведении культурно-

просветительских и оздоровительных мероприятий; 

- преподавателям и другим сотрудникам образовательного учреждения в освоении и 

разработке инновационных программ и технологий по вопросам воспитания. 

3.15. Активное участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других 

сотрудников образовательного учреждения. 

 

4. Права 
Заместитель директора школы по воспитательной работе имеет право: 

4.1. Присутствовать на любых мероприятиях, которые проводятся участниками 

воспитательного процесса с учащимися образовательного учреждения (без права входить в 

учебное помещение после начала занятий без экстренной необходимости и делать 

замечания преподавателю во время занятия), обязательно предупредив преподавателя 

накануне проведения мероприятия. 

4.2. Отдавать распоряжения участникам воспитательного процесса и младшему 

обслуживающему персоналу. 

4.3. Принимать участие: 

- в разработке воспитательной политики и стратегии образовательного учреждения, в 

создании соответствующих стратегических документов; 

- в разработке любых управленческих решений, касающихся вопросов воспитательной 

деятельности образовательного учреждения; 

- в проведении переговоров с партнерами образовательного учреждения по воспитательной 

деятельности; 

- в аттестации преподавателей образовательного учреждения; 

- в работе Педагогического совета; 

- в подборе и расстановке педагогических кадров, которые участвуют в воспитательной 

работе. 

 

4.4. Вносить свои предложения: 

- о начале, прекращении или приостановлении конкретных воспитательных проектов; 



- о поощрении, моральном и материальном стимулировании участников воспитательной 

деятельности; 

- по совершенствованию воспитательного процесса. 

4.5. Устанавливать от имени общеобразовательного учреждения деловые контакты с 

физическими лицами и юридическими организациями, которые могут способствовать 

улучшению воспитательного процесса в учреждении. 

4.6. Запрашивать: 

- любую рабочую документацию различных подразделений и отдельных сотрудников, 

находящихся в непосредственном подчинении, для ведения контроля и внесения 

изменений; 

- у руководства, получать и использовать информационные материалы и нормативно-

правовые документы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей. 

4.7. Осуществлять прием методических работ по воспитательной работе, выполненных по 

заказу образовательного учреждения различными исполнителями (как из числа сотрудников 

общеобразовательного учреждения, так и других организаций). 

4.8. Контролировать и оценивать ход и результаты групповой и индивидуальной 

воспитательной деятельности, налагать запрет на методические разработки по 

воспитательной работе, которые могут привести к перегрузке учащихся и преподавателей, 

ухудшению их здоровья, нарушению техники безопасности и не предусматривающие 

профилактики, компенсации и преодоления возможных негативных последствий. 

4.9. Требовать от участников воспитательной деятельности выполнения норм и требований 

профессиональной этики, соблюдения принятых школьным сообществом планов и 

программ, которые носят обязательный характер. 

4.10. Своевременно повышать свою квалификацию. 

 

5. Ответственность 

5.1. Заместитель директора по воспитательной работе в общеобразовательном учреждении 

несёт персональную ответственность за жизнь и здоровье учащихся, соблюдение прав и 

свобод учащихся и сотрудников образовательного учреждения во время проведения 

учебного процесса в установленном законодательством Российской Федерации порядке. 

5.2. Заместитель директора по ВР в школе несет дисциплинарную ответственность в 

порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации за 

неисполнение или ненадлежащее исполнение: 

- Устава и Правил внутреннего трудового распорядка общеобразовательного учреждения; 

- законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов; 

- должностной инструкции заместителя директора школы по воспитательной работе, в том 

числе за не использование прав, предоставленных данной должностной инструкцией; 

- за принятие управленческих решений, которые повлекли за собой дезорганизацию 

образовательного процесса. 

5.3. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания к 

заместителю директора по воспитательной работе школы может быть применено 

увольнение. 

5.4. За применение (в том числе однократное) таких методов воспитания, которые 

предусматривают физическое и (или) психическое насилие над личностью учащегося, 

заместитель директора по ВР школы должен быть освобожден от занимаемой должности в 

соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об 

образовании». 

5.5. За любое нарушение норм и правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-

гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса заместитель 

директора по ВР в образовательном учреждении должен быть привлечен к 

административной ответственности в порядке, установленном административным 

законодательством Российской Федерации. 

5.6. За умышленное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба 

(в том числе морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных 
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обязанностей, а также не использовании прав, предоставленных данной должностной 

инструкцией, зам. директора по воспитательной работе несет материальную 

ответственность в порядке, установленном трудовым и (или) гражданским 

законодательством Российской Федерации. 
 

6. Взаимоотношения. Связи по должности. 

6.1. Заместитель директора по воспитательной работе работает в режиме ненормированного 

рабочего дня по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и 

утвержденному директором общеобразовательного учреждения. 

6.2. Заместитель директора по ВР должен самостоятельно планировать свою работу на 

каждый учебный год и каждую учебную четверть. План работы должен быть утвержден 

директором школы не позднее пяти дней с начала планируемого периода. 

6.3. Заместитель директора школы по воспитательной работе должен систематически 

совершать обмен информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с 

преподавателями и другими заместителями директора общеобразовательного учреждения. 

6.4. Заместителю директора по ВР в общеобразовательном учреждении непосредственно 

подчиняются: 

- классные руководители; 

- преподаватель-логопед; 

- педагог-психолог; 

- преподаватели дополнительного образования; 

- социальный педагог и педагог-организатор; 

- старшие вожатые; 

- воспитатели группы продленного дня. 

6.5. Заместитель директора по ВР должен находиться в постоянном взаимодействии: 

- с Советом образовательного учреждения; 

- с Педагогическим советом; 

- с Общешкольным родительским комитетом и отдельными родителями; 

- с Управлением образования. 

6.6. Заместитель директора по ВР должен предоставлять директору школы и другим 

полномочным органам письменный отчет о своей профессиональной деятельности. 

6.7. Заместитель директора по воспитательной работе может исполнять обязанности 

директора общеобразовательного учреждения и других его заместителей в случае их 

временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в 

соответствии с законодательством о труде и Уставом на основании приказа директора. 

6.8. Заместитель директора школы по воспитательной работе должен получать от директора 

общеобразовательного учреждения информацию нормативно-правового и организационно-

методического характера и знакомится под расписку с соответствующими документами. 

6.9. Зам. директора по воспитательной работе должен своевременно информировать 

администрацию общеобразовательного учреждения о возникших затруднениях в процессе 

осуществления воспитательной деятельности. 

6.10.  Зам. директора по ВР должен передавать директору школы информацию, полученную 

на различных совещаниях и семинарах, непосредственно после ее получения. 
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Должностную инструкцию разработал:      _____________ /_______________________/ 

 

 

С должностной инструкцией ознакомлен (а), один экземпляр получил (а) на руки и 

обязуюсь хранить его на рабочем месте. 

 

 

 «___»_____20___г.                                          _____________ /_______________________/ 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

Должностная инструкция 

заместителя директора по административно-хозяйственной работе (АХР) 
 

 

 
1. Общие положения 

1.1. Положения настоящей должностной инструкции разработаны на основании Единого 

квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, 

раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», 

утвержденного Приказом Минздравсоцразвития № 761н от 26.08.2010г. в редакции от 

31.05.2011г.; в соответствии с ФЗ №273 от 29.12.2012г «Об образовании в Российской 

Федерации» в редакции от 07 марта 2018г; в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации и другими нормативными актами, регулирующими трудовые отношения между 

работником и работодателем. 

1.2. Заместитель директора по административно-хозяйственной работе может назначаться и 

освобождаться от занимаемой должности директором общеобразовательного учреждения. 

Во время отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора по АХР его 

непосредственные обязанности возлагаются на прочих заместителей директора, 

заведующего хозяйством (завхоза) или на сотрудника, относящегося к младшему 

обслуживающему персоналу из числа наиболее опытных. Временное исполнение 

обязанностей в подобных ситуациях осуществляется в соответствии с приказом директора 

школы, при издании которого соблюдены все требования законодательства о труде. 

1.3. Заместитель директора по административно-хозяйственной работе, как правило, должен 

иметь высшее профессиональное образование в области государственного и 

муниципального управления, менеджмента, управления персоналом и стаж работы на 

административно-хозяйственных 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 административно-хозяйственных или руководящих должностях не менее 5 лет, должен 

ознакомиться с должностной инструкцией заместителя директора по административно-

хозяйственной работе, а также с инструкцией по охране труда для заместителя директора по 

АХР школы. 

1.4. Зам. директора школы по АХР находится в непосредственном подчинении у директора 

общеобразовательного учреждения. 

1.5. Заместителю директора школы по административно-хозяйственной работе обязан 

подчиняться обслуживающий персонал школы в полном составе. 

1.6. В своей деятельности заместителю директора по административно-хозяйственной 

работе необходимо руководствоваться Конституцией РФ, Федеральным Законом «Об 

образовании в Российской Федерации», законом Российской Федерации «О бухгалтерском 

учете», указами Президента РФ, решениями Правительства России, а также решениями 

местных органов управления образованием всех уровней по вопросам хозяйственного 

обслуживания учреждений; административным, трудовым и хозяйственным 

законодательством; правилами и нормами охраны труда и пожарной безопасности, Уставом 

и локальными правовыми актами школы (в том числе Правилами внутреннего трудового 

распорядка, приказами и распоряжениями директора). Заместитель директора по 

административно-хозяйственной работе обязан соблюдать Конвенцию о правах ребенка, 

руководствоваться должностной инструкцией и трудовым договором. 

УТВЕРЖДЕНО 

Директор МБОУ СОШ № 61 

__________ /____Е.Н. Жирма____/ 

Приказ №         -УВ от 01.03.2019г.                                         

СОГЛАСОВАНО                        

Председатель профкома  

_________ /___С.Н. Статовая____/ 

протокол № ____ от ____________. 
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1.7. Заместителю директора по административно-хозяйственной работе следует знать: 

• способы организации финансово-хозяйственной деятельности школы; 

• постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные 

документы вышестоящих органов, которые непосредственно относятся к 

хозяйственному обслуживанию общеобразовательного учреждения; 

• технологии диагностики причин возникновения конфликтных ситуаций, их 

эффективной профилактики и разрешения; 

• основы экономики и социологии; 

• гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство 

в части, которая касается регулирования функционирования учреждений 

образования и органов управления образованием различных уровней; 

• основы менеджмента, управления персоналом, управления проектами; 

• правила эксплуатации помещений в общеобразовательном учреждении; 

• основы организации труда; 

• основы трудового законодательства Российской Федерации; 

• средства механизации труда обслуживающего персонала; 

• основы работы с компьютером и принтером, ксероксом, пользования текстовыми 

редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами; 

• основы оказания доврачебной помощи, порядок действий при возникновении пожара 

или иной чрезвычайной ситуации; 

• методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с 

подчиненными, родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе;  

• психологию, основы гигиены; 

• Правила внутреннего трудового распорядка общеобразовательного учреждения;  

• правила по охране труда и пожарной безопасности, производственной санитарии; 

• санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации 

режима работы общеобразовательных учреждений. 

1.8. При освобождении от должности заместитель директора по АХР передает свои дела по 

акту лицу, которое назначено приказом директора учебного заведения в течение пяти 

рабочих дней. 

1.9. Заместитель директора по административно-хозяйственной работе должен пройти 

обучение и иметь навыки оказания первой помощи. 

 

2. Функции 
Среди основных функций, которые выполняет заместитель директора по АХР, выделяют 

следующие: 

2.1. Организация административно-хозяйственной деятельности общеобразовательного 

учреждения, руководство ею и контроль развития данной деятельности; 

2.2. Материальное и техническое обеспечение условий учебно-воспитательного процесса; 

2.3. Обеспечение режима здоровых и безопасных условий труда и получения образования; 

2.4. Руководство сотрудниками, которые находятся в непосредственном подчинении; 

2.5. Контроль хозяйственного обслуживания, надлежащего состояния зданий, помещений 

учебного заведения и пришкольной территории. 

 

3. Должностные обязанности 

Заместитель директора школы по АХР обязан: 

3.1.  Осуществлять организацию административно-хозяйственной деятельности школы; 

3.2.  Участвовать под руководством директора в составлении программы развития школы, 

вносить в пределах своей компетенции предложения по реализации положений данной 

программы; 

3.3.  Анализировать изменения в финансировании образования для корректировки стратегии 

создания и развития материально-технической базы общеобразовательного учреждения; 

3.4.  Участвовать в подборе и расстановке кадров обслуживающего персонала; 



3.5.  Составлять план по совершенствованию и развитию материально-технической базы 

учреждения образования на год с учетом финансовых средств, которые выделены на год; 

3.6. Принимать на ответственное хранение в порядке, устанавливающимся 

законодательством, товарно-материальные ценности и другое имущество школы; 

3.7. Организовывать обеспечение учебных кабинетов, административных кабинетов, 

мастерских, бытовых, хозяйственных и прочих помещений необходимой мебелью, 

оборудованием, инвентарем (в т. ч. хозяйственным), используемыми материалами и 

средствами, которые отвечают требованиям правил и норм безопасности 

жизнедеятельности, стандартам безопасности труда, принимать меры по обеспечению 

сохранности, своевременному восстановлению и приобретению вышеперечисленных 

средств и предметов; 

3.8. Контролировать содержание в безопасном состоянии и в надлежащем порядке 

подвальных, чердачных, хозяйственных, подсобных, технических помещений 

образовательного учреждения; обеспечивать условия безопасного содержания указанных 

помещений, которые бы исключили проникновение посторонних лиц; 

3.9.  Проводить совместно с заместителем директора по учебно-воспитательной работе 

своевременную паспортизацию кабинетов, мастерских, спортивного зала, а также 

подсобных помещений заведения; 

3.10. Организовывать деятельность складского хозяйства, создавать условия для 

надлежащего хранения материальных ценностей школы; 

3.11. Проводить инвентарный учет имущества учреждения образования, осуществлять 

инвентаризацию имущества, обеспечивать вместе с бухгалтерией работу материально 

ответственных лиц по своевременному списанию и правильному учету материальных 

средств; 

3.12. Обеспечивать работников учебного заведения  предметами хозяйственного обихода и 

хозяйственного инвентаря, своевременно приобретать и рационально использовать 

расходные материалы, моющие средства и прочее; 

3.13. Осуществлять контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим техническим 

и санитарно-гигиеническим состоянием зданий, сооружений, учебных кабинетов, 

административных кабинетов, мастерских, спортивного зала и других помещений, 

соответствия этих помещений требованиям норм и правил безопасности 

жизнедеятельности, осуществлять их периодический осмотр и организовывать текущий 

ремонт; 

3.14. Обеспечивать своевременную подготовку учебного заведения к началу учебного года, 

составлять паспорт санитарно-технического состояния учреждения. 

3.15. Руководить и координировать работу подчиненных ему служб, структурных 

подразделений и работников, в том числе выдавать производственные задания, 

необходимые для работы материалы, инвентарь и инструменты, вести учет рабочего 

времени технического и обслуживающего персонала, составлять табель рабочего времени; 

вносить директору учреждения образования предложения по осуществлению системы 

стимулирования работы технического и обслуживающего персонала, предложения о 

принятии в случаях невыполнения сотрудниками своих должностных обязанностей мер 

дисциплинарного воздействия; 

3.16. Организовывать обучение обслуживающего персонала, проводить инструктажи 

(первичный и периодические) на рабочем месте, проводить оборудование уголка 

безопасности жизнедеятельности; 

3.17. Строго соблюдать положения настоящей должностной инструкции.  

3.18. Принимать меры по обеспечению безопасности при переноске тяжестей, выполнении 

погрузочно-разгрузочных и ремонтно-строительных работ, эксплуатации транспортных 

средств на территории учебного заведения; 

3.19. Организовывать не реже одного раза в пять лет, совместно с инженером по охране 

труда, разработку инструкций по ОТ по видам работ для обслуживающего персонала 

школы; 



3.20.  Принимать меры по заключению хозяйственных договоров на техническое 

обслуживание, оснащение, а также ремонт школы; 

3.21. Контролировать качество и своевременность выполнения договорных работ, 

организовывать выдачу проектно-сметной и другой технической документации, которая 

необходима для осуществления работ; 

3.22. Оформлять счета на приобретение материально-технических средств и оборудования, 

обеспечивать их получение в полном объеме; 

3.23. Составлять отчетность и вести документацию по закрепленному участку работы; 

3.24. Выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности; 

3.25. Рационально использовать топливные и энергетические ресурсы 

общеобразовательного учреждения. 

3.26. Иметь навыки оказания первой помощи пострадавшим. 

 

4. Права 
Зам. директора по АХР имеет следующие права: 

4.1. В пределах своей  компетенции и в порядке, который определяет уставом, выдача 

распоряжений и указаний сотрудникам заведения, требование их исполнения; 

4.2. Подписание документов в пределах своей компетенции; 

4.3. Представление на рассмотрение директора школы предложений по вопросам своей 

деятельности; 

4.4. Получение от руководителей и специалистов образовательного учреждения 

информации, необходимой для осуществления своей деятельности; 

4.5. Требование от руководства учреждения  оказания содействия в исполнении 

должностных обязанностей; 

4.6. На рабочее место, которое бы соответствовало требованиям охраны труда, на получение 

от работодателя достоверных сведений об условиях и охране труда на рабочем месте; 

4.7.  Повышение профессиональной квалификации, прохождение аттестации. 

4.8. Присутствие во время проведения любых работ непосредственно подчиненных 

сотрудников. 

4.9. Заместитель директора по АХР имеет право представлять: 

- к дисциплинарной ответственности директору учащихся за проступки, которые 

дезорганизуют учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Правилами о 

поощрениях и взысканиях; 

- к дисциплинарной ответственности непосредственно подчиненных ему сотрудников; 

- к поощрению, моральному и материальному стимулированию подчиненных работников; 

4.10. Принятие участия в подборе и расстановке кадров обслуживающего и технического 

персонала, ведение переговоров с партнерами учреждения образования по материально-

техническому оснащению и техническому обслуживанию. 

4.11. Внесение предложений по модернизации деятельности непосредственно подчиненных 

сотрудников, по совершенствованию технического обслуживания учебного заведения, по 

материально-техническому оснащению школы; 

4.12. Установку от имени образовательного учреждения деловых контактов с лицами и 

организациями, которые могут способствовать усовершенствованию материально-

технического оснащения заведения; 

4.13. Проведение приемки ремонтно-хозяйственных работ, которые были выполнены по 

заказу школы различными исполнителями (как из числа сотрудников учебного учреждения, 

так и из посторонних организаций); 

4.14. Контроль и оценка хода и результатов ремонтно-хозяйственной деятельности, 

наложение запрета на виды деятельности, которые чреваты перегрузкой непосредственно 

подчиненных сотрудников, ухудшением их здоровья, нарушением техники безопасности, не 

предусматривающие профилактики, компенсации и преодоления негативных результатов; 

4.15. Требование от непосредственных подчиненных работников соблюдения норм и 

требований профессиональной этики, выполнения принятых школьным сообществом 

планов и программ, которые носят обязательный характер; 



4.15. Повышение своей квалификации, ознакомление с данной должностной инструкцией 

заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе. 
 

5. Ответственность 

Зам.  директора по АХР несет ответственность: 

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без наличия уважительных причин 

Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений 

директора и иных локальных нормативных актов, настоящей должностной инструкции, в 

том числе за не использование прав, предоставленных настоящей инструкцией, а также 

принятие управленческих решений, повлекшее возникновение дезорганизации 

образовательного процесса и (или) процесса материально-технического обеспечения 

заместитель директора по АХР несет дисциплинарную ответственность в порядке, 

определяемом трудовым законодательством РФ. За грубое нарушение трудовых 

обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может последовать увольнение. 

5.2. За сохранность имущества и хозяйственного инвентаря учебного заведения, их 

своевременное восстановление и пополнение, соблюдение правил техники безопасности, 

производственной санитарии в установленном законом порядке. 

5.3. За несоблюдение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-

гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса привлекается к 

административной ответственности в порядке и в случаях, которые предусматривает 

административное законодательство РФ. 

5.4. За применение, в том числе однократное, методов воспитания связанных с физическим 

или психическим насилием над личностью учащихся, совершение иного аморального 

проступка освобождается от занимаемой должности заместителя директора по АХР в 

соответствии с трудовым законодательством и ФЗ №273 от 29.12.2012г «Об образовании в 

Российской Федерации». Увольнение за такой проступок не считается мерой 

дисциплинарной ответственности. 
 

6. Взаимоотношения, связи по должности 
Заместитель директора по административно-хозяйственной работе осуществляет: 

6.1. Деятельность в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному 

исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы; 

6.2. Самостоятельное планирование своей работы на каждый учебный год и каждый 

учебный модуль. План работы должен утвердить директор учреждения образования не 

позднее пяти дней с начала планируемого периода; 

6.3. Представление директору письменного отчета о своей деятельности объемом не более 

пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждого учебного периода; 

6.4. Получение от директора школы сведений нормативно-правового и организационно-

методического характера, ознакомление под расписку с соответствующими документами; 

6.5. Систематический обмен информацией по вопросам, которые входят в компетенцию, с 

обслуживающим и техническим персоналом школы, заместителями директора и 

педагогами; 

6.6. Передачу директору информации, которая получена заместителем директора школы по 

АХР на совещаниях и семинарах различного уровня, непосредственно после ее получения. 
http://ohrana-tryda.com/node/625 

Должностную инструкцию разработал:      _____________ /_______________________/ 

 

 

С должностной инструкцией ознакомлен (а), один экземпляр получил (а) на руки и 

обязуюсь хранить его на рабочем месте. 

 

 

 «___»_____20___г.                                          _____________ /_______________________/ 
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Должностная инструкция заведующей библиотекой 
 
 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящая должностная инструкция заведующей библиотекой школы разработана на 

основе Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов 

и других служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников 

культуры, искусства и кинематографии», утвержденный Приказом Минздравсоцразвития 

РФ от 30.03.2011 N 251н.; на основании ФЗ №273 от 29.12.2012г «Об образовании в 

Российской Федерации» в редакции от 07 марта 2018г; в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ и другими нормативными актами, регулирующими трудовые отношения между 

работником и работодателем. 

1.2.  Заведующая библиотекой назначается и освобождается от должности директором 

общеобразовательного учреждения. 

1.3. Заведующая библиотекой должна иметь высшее или среднее профессиональное 

образование без предъявления требований к стажу работы или общее среднее образование, 

курсовую подготовку и стаж работы в должности библиотекаря не менее трех лет. 

1.4.  Заведующая библиотекой подчиняется непосредственно директору школы. 

1.5. В своей деятельности заведующая библиотекой руководствуется Конституцией 

Российской Федерации, Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации», 

законодательством Российской Федерации о культуре, образовании и библиотечном деле; 

постановлениями Правительства Российской Федерации, определяющими развитие 

культуры; руководящими документами вышестоящих органов по вопросам библиотечной 

работы; правилами организации библиотечного труда, учета, инвентаризации. 

1.6. Заведующий библиотекой руководствуется также Уставом и Правилами внутреннего 

трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией, требованиями охраны труда и 

пожарной безопасности. 

1.7. Заведующий библиотекой должен знать: 

• законодательство Российской Федерации об образовании и библиотечном деле; 

• руководящие документы вышестоящих органов по вопросам библиотечной работы; 

• постановления Правительства РФ, определяющие развитие культуры; 

• приоритетные направления развития образовательной системы Российской 

Федерации; 

• ФЗ №273 от 29.12.2012г «Об образовании в Российской Федерации» с 

действующими обновлениями и дополнениями; 

• содержание художественной, научно-популярной литературы, периодических 

изданий, находящихся в библиотечном фонде общеобразовательного учреждения; 

• теорию и практику библиотечного дела; 

• основы библиотековедения и библиографии; 

• основы трудового законодательства, организации труда; 

• основы экономики и управления библиотечным делом: отечественные и зарубежные 

достижения в соответствующей области знаний; 

• технологию библиотечных процессов; 

• механизацию и автоматизацию библиотечных процессов; 

• методику проведения бесед, формы и методы проведения конференций, выставок; 
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Директор МБОУ СОШ № 61 

__________ /___Е.Н. Жирма_____/ 

Приказ № 348-УВ от 30.08.2018г.                                         

СОГЛАСОВАНО                        

Председатель профкома  

_________ /__С.Н. Статовая____/ 

протокол № ____ от 31.08. 2018г. 

 



• современные информационно-коммуникационные технологии (текстовые редакторы, 

электронные таблицы, программы создания презентаций, различные 

информационные системы автоматизации библиотечной деятельности), принципы 

работы в сети Интернет, приемы использования мультимедийного оборудования и 

ведения электронного документооборота; 

• систему классификации информации и правила составления каталогов; 

• порядок составления отчетности о работе библиотеки; 

• правила по охране труда, пожарной безопасности, порядок действий при 

возникновении пожара. 

1.8. Заведующий школьной библиотекой должен пройти обучение и иметь навыки оказания 

первой помощи. 

 

2. Функции 

Основными направлениями деятельности заведующей библиотекой являются: 

2.1. Организация работы школьной библиотеки как образовательного, информационного и 

культурного учреждения; 

2.2. Информационное обеспечение учебно-воспитательного процесса в школе. 

2.3. Формирование библиотечного фонда; 

2.4. Учет библиотечного фонда и обеспечения установленной отчетности. 

 

3. Должностные обязанности 

Заведующая библиотекой выполняет следующие должностные обязанности:  

3.1. Организует работу библиотеки школы, формирование, обработку и 

систематизированное хранение библиотечного фонда. 

3.2. Разрабатывает и корректирует Положение о библиотеке школы, Правила пользования 

библиотекой, должностные инструкции сотрудников библиотеки, планы и отчеты в 

соответствии с планом учебно-воспитательной работы школы, график работы и расписание 

работы библиотеки; предоставляет их на утверждение директору общеобразовательного 

учреждения. 

3.3.  Составляет каталоги, картотеки, указатели, тематические списки и обзоры литературы. 

3.4. Обслуживает обучающихся и работников школы на абонементе, организует и проводит 

связанную с этим информационную работу (выставки, витрины и другие мероприятия по 

пропаганде книги), осуществляет подбор литературы по заявкам читателей. 

3.5. Развивает информационно-библиографическую грамотность педагогов и учеников в 

рамках консультаций или специально организованных занятий. 

3.6. Ведет учет работы библиотеки и представляет установленную отчетность. 

3.7. Принимает книжные фонды на ответственное хранение по акту и разовым документам 

и ведет соответствующий учет, участвует в инвентаризации книжных фондов, списании 

устаревшей и ветхой литературы по установленным правилам и нормам. 

3.8. Принимает в установленном порядке меры к возмещению ущерба, причиненного 

книжному и иным фондам библиотеки по вине читателей (пользователей) и в связи с 

недостачей, утратой или  порчей книг. 

3.9. Способствует продвижению лучших образцов документов, информации с помощью 

тематических подборок, книжных выставок, стендов, уголков информации. 

3.10. Использует в работе технические и информационные средства, новые 

информационные технологии. 

3.11. Отвечает за эстетику оформления библиотечного помещения. 

3.12. Организует совместно с педагогическим коллективом разностороннюю массовую 

работу с учащимися по пропаганде книги. 

3.13. Устанавливает и поддерживает связи с другими библиотеками, организует 

межбиблиотечный обмен. 

3.14.  Оформляет подписку школы на периодические издания и контролирует их доставку. 

3.15. Принимает меры к обеспечению библиотеки необходимым оборудованием. 

3.16. Организует читательские конференции, литературные вечера и другие массовые 



мероприятия. 

3.17.Соблюдает правила по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите; 

следит за надлежащим санитарным состоянием помещений и фондов библиотеки. 

3.18. Повышает свою квалификацию и профессиональное мастерство. 

3.19. Имеет навыки оказания первой помощи пострадавшим. 

 

4. Права 
Заведующая библиотекой имеет право: 

4.1. Давать обязательные для исполнения указания обучающимся и работникам школы по 

вопросам, касающимся соблюдения правил пользования библиотечными фондами. 

4.2. Контролировать и направлять работу уборщика служебных помещений и рабочего по 

обслуживанию к текущему ремонту зданий, сооружений и оборудования в помещениях 

библиотеки. 

4.3. Участвовать с правом совещательного голоса в заседаниях Педагогического совета 

общеобразовательного учреждения. 

4.4. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, 

дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Правилами о 

поощрениях и взысканиях. 

4.5. На защиту профессиональной чести и достоинства. 

4.6. На представление к различным формам поощрения, наградам и знакам отличия, 

предусмотренным для работников образования и культуры. 

4.7. Повышать свою квалификацию. 

 

5. Ответственность 

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и 

Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора 

школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных 

настоящей должностной инструкцией, в том числе за не использование предоставленных 

прав, заведующая библиотекой несет дисциплинарную ответственность в порядке, 

определенном трудовым законодательством. 

5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим 

и психическим насилием над личностью обучающегося, библиотекарь может быть 

освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и 

Законом Российской Федерации «Об образовании». Увольнение за данный проступок не 

является мерой дисциплинарной ответственности. 

5.3. Заведующая библиотекой несет полную материальную ответственность в случае 

недостачи, утраты или порчи книг, принятых на хранение на основании письменного 

договора о полной материальной ответственности, если не докажет, что ущерб причинен не 

по ее вине. 

5.4. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических 

правил работы библиотеки заведующий библиотекой привлекается к административной 

ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным 

законодательством. 

 

 

6. Взаимоотношения. Связи по должности 

Заведующая библиотекой: 

6.1. Работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и 

утвержденному директором школы по представлению заместителя директора школы по 

учебно-воспитательной работе. 

6.2. Получает от директора школы и его заместителей информацию нормативно-правового 

и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими 

документами. 

http://ohrana-tryda.com/node/412


6.3. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную 

четверть.  

6.4. Взаимодействует с организациями по вопросам приема-сдачи макулатуры, 

подготавливает к сдаче списанную литературу. 

6.5. Устанавливает и поддерживает связи с централизованными библиотечными системами, 

проводит совместную работу с детскими библиотеками. 

6.6. Работает в тесном контакте с учителями, родителями обучающихся (лицами, их 

заменяющими); систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его 

компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками школы. 
http://ohrana-tryda.com/node/412 

 
 

Должностную инструкцию разработал:      _____________ /_______________________/ 

 

 

С должностной инструкцией ознакомлен (а), один экземпляр получил (а) на руки и 

обязуюсь хранить его на рабочем месте. 

 

 

 «___»_____20___г.                                          _____________ /_______________________/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
Должностная инструкция главного бухгалтера 

 

 
 

1. Общие положения. 

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе Квалификационного 

справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих, утвержденного 

Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 21 

августа 1998 года №37 в редакции от 12 февраля 2014г; с учетом ФЗ №273 от 29.12.2012г 

«Об образовании в Российской Федерации» (в редакции от 7 марта 2018 года); в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и другими нормативными 

актами, регулирующими трудовые отношения между работником и работодателем. 

1.2. Данная должностная инструкция устанавливает функциональные обязанности, права и 

ответственность сотрудника, занимающего в общеобразовательном учреждении должность 

главного бухгалтера. 

1.3. Главный бухгалтер должен, как правило, иметь высшее или среднее специальное 

образование и опыт работы в данной сфере не менее 3-х лет. 

1.4. Главный бухгалтер назначается на должность и освобождается от неё в установленном 

действующим трудовым законодательством порядке приказом директора школы. 

1.5. Главный бухгалтер находится в подчинении непосредственно у директора 

общеобразовательного учреждения. Главный бухгалтер относится к административно-

управленческой категории работников. 

1.6. У главного бухгалтера в непосредственном подчинении находится бухгалтер школы. 

1.7. В своей профессиональной деятельности главный бухгалтер руководствуется 

Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом «Об образовании в 

Российской Федерации», Законом РФ «О бухгалтерском учёте», указами Президента РФ, 

решениями Правительства Российской Федерации и Департаментов управления 

образования всех уровней по вопросам образования и бухучёта, административным, 

трудовым и хозяйственным законодательством. 

Также, сотрудник руководствуется правилами и нормами охраны труда и пожарной 

безопасности, должностной инструкцией, Уставом и локально-правовыми актами 

общеобразовательного учреждения (в том числе Правилами внутреннего трудового 

распорядка, приказами и распоряжениями директора, трудовым договором). 

1.8. Главный бухгалтер должен знать: 

- законодательство о бухгалтерском учете; 

- постановления, распоряжения, приказы, иные руководящие, методические и нормативные 

документы финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации 

бухгалтерского учета и составления отчетности; 

- гражданское право, финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство; 

- структуру школы, положения и инструкции по проведению бухучета в 

общеобразовательном учреждении, правила его ведения; 

- порядок оформления операций и организацию документооборота по отделам учета; 

- способы и порядок финансовых расчетов; 

- правила приема, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-

материальных ценностей; 
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- правила выполнения инвентаризаций денежных средств и материальных ценностей; 

- порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности; правила проведения 

проверок и документальных ревизий; 

- новейшие средства компьютерной (вычислительной) техники и способы их использования 

для выполнения учетно-вычислительных работ и анализа финансовой деятельности 

учебного заведения; 

- трудовое законодательство;  

- правила и нормы охраны труда, противопожарной безопасности. 

1.9. На время отсутствия главного бухгалтера, исполнение его обязанностей возлагается на 

бухгалтера общеобразовательного учреждения. 

1.10. Бухгалтер должен быть обучен и иметь навыки оказания первой доврачебной помощи 

пострадавшим. 

 

2. Функции. 

Главными направлениями в деятельности главного бухгалтера являются: 

2.1. Обеспечение правильной постановки и ведения бухгалтерского учета в школе; 

2.2. Обеспечение соответствия проводимых хозяйственных операций законодательству 

Российской Федерации; 

2.3. Организация работы работников бухгалтерии общеобразовательного учреждения. 

 

3. Должностные обязанности 

Главный бухгалтер школы должен выполнять следующие должностные обязанности: 

3.1. Анализировать состояние материальной базы общеобразовательного учреждения, 

эффективность и рациональность расходования денежных и материальных средств; 

3.2. Планировать разработку: 

- требуемой финансово-хозяйственной документации; 

- мероприятий по проведению ежегодной инвентаризации материальных средств при 

участии заместителя руководителя по АХР; 

- своевременно и качественно осуществлять списание износившихся и морально 

устаревших товарно-материальных ценностей в учебных кабинетах, мастерских, спортзале 

и в подсобных помещениях; 

- проводить инструктаж материально-ответственных лиц по вопросам учёта и сохранности 

ценностей, находящихся на их ответственном хранении. 

3.3. Выполнять работу по разным участкам бухгалтерского учета; 

3.4. Участвовать в планировании и проведении мероприятий нацеленных на соблюдение 

финансовых дисциплин и правильного использования ресурсов, в проведении 

экономического анализа хозяйственной деятельности школы по данным бухучета и 

отчетности, в разработке и применении в работе прогрессивных норм и способов 

бухгалтерского учета на основе использования вычислительной техники; 

3.5. Собирать данные по соответствующим участкам учета для составления отчетных 

документов; 

3.6. Контролировать сохранность бухгалтерской документации, оформлять их согласно 

установленному порядку для отправки в архив; 

3.7. Координировать разработку необходимой финансово-хозяйственной документации, 

работу коллектива школы по вопросам материально- хозяйственной деятельности; 

3.8. Контролировать правильное расходование материальных средств, своевременное и 

правильное составление отчетности по материально-хозяйственной деятельности школы, 

движение имущества; 

3.9. Проводить прием и контроль первичной документации по соответствующим отделам 

учета; 

3.10. Отражать в бухгалтерском учете операции, связанные с движением денежных средств 

и материальных ценностей; 



3.11. Обеспечивать законное, своевременное и правильное оформление документов, 

расчеты по зарплате, правильный расчет и отправку платежей в госбюджет, взносов на 

государственное социальное страхование, профсоюзных взносов, платежей в банки; 

3.12. Принимать соответствующие меры по предупреждению незаконного расходования 

денежных средств и материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного 

законов; 

3.13. Принимать необходимые меры для накопления денежных средств для обеспечения 

финансовой устойчивости образовательного учреждения; 

3.14. Корректировать договора по материально-хозяйственной деятельности школы 

согласно изменяющемуся законодательству; 

3.15. Разрабатывать нормативные требования по ведению бухучета и материально-

хозяйственной документации; 

3.16. Вовремя предоставлять полную и верную бухгалтерскую информацию о деятельности 

школы, его имущественном состоянии, доходах и расходах; 

3.17. Контролировать надлежащее исполнение смет расходов; 

3.18. Контролировать своевременное оформление приказов о назначении ответственных 

лиц за сохранность материальных ценностей и денежных средств; 

3.19. Производить правильную обработку банковских документов, выписок, а также 

фиксировать в  журнале операции по банковским счетам; 

3.20. Контролировать расходование фонда заработной платы; 

3.21. Участвовать в разработке и применении в работе рациональной плановой и учетной 

документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе 

применения современных средств вычислительной техники; 

3.22. Обеспечивать: 

- соответствие осуществляемых материально-хозяйственных операций законодательству 

Российской Федерации; 

- своевременное и правильное оформление бухгалтерской документации; 

- своевременное представление необходимой отчётной документации в вышестоящие и 

контролирующие организации. 

- соблюдение требований инструкций по охране труда и пожарной безопасности. 

 

4. Права. 

Главный бухгалтер имеет право в пределах своей компетенции: 

4.1. Давать обязательные распоряжения по оформлению бухгалтерской документации и 

представлению ее в отдел бухгалтерии всем материально-ответственным лицам школы. 

4.2. Представлять к дисциплинарной ответственности директору школы материально-

ответственных лиц, нарушивших или не выполнивших в установленный срок требования по 

оформлению бухгалтерской документации и представление ее в бухгалтерию. 

4.3. Участвовать: 

- в ведении переговоров с партнерами общеобразовательного учреждения по материально-

техническому оснащению; 

- в разработке различных управленческих решений по материально-хозяйственным 

вопросам;  

- в разработке стратегии развития школы. 

4.4. Устанавливать от имени школы деловые контакты с лицами и организациями, 

имеющими возможность поспособствовать совершенствованию материально-технического 

оснащения общеобразовательного учреждения. 

4.5. Представлять интересы школы в сторонних организациях по вопросам, относящимся к 

деятельности главного бухгалтера. 

4.6. Визировать наравне с директором школы финансовые документы, без подписи главного 

бухгалтера, денежные и расчетные документы, финансовые и кредитные обязательства 

считаются не действительными и не могут приниматься к исполнению. 

4.7. Вносить предложения по совершенствованию работы коллектива школьной 

бухгалтерии. 



4.8. Осуществлять повышение своей квалификации. 

 

5. Ответственность. 

5.1. За неисполнение или нарушение без уважительных причин Устава и Правил 

внутреннего трудового распорядка общеобразовательного учреждения, должностной 

инструкции, законных распоряжений директора и других локальных нормативных актов, 

бухгалтер несет дисциплинарную ответственность в порядке, установленном трудовым 

законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве 

дисциплинарного взыскания может быть применено увольнение. 

5.2. За составление неправильной бухгалтерской отчетности и нарушение сроков 

представления форм бухгалтерской отчетности в надлежащие органы и вышестоящие 

организации – согласно  законодательству Российской Федерации. 

5.3. За нарушение правил противопожарной безопасности, охраны труда, санитарно- 

гигиенических норм и правил организации материально-хозяйственной деятельности 

главный бухгалтер привлекается к административной ответственности в порядке и в 

случаях, установленных административным законодательством РФ. 

5.4. За виновное нанесение школе или участникам образовательного процесса 

материального ущерба в связи с исполнением (неисполнение) своих должностных 

обязанностей главный бухгалтер несет полную материальную ответственность в порядке и в 

пределах, утвержденных трудовым и (или) гражданским законодательством РФ. 

 

6. Взаимоотношения. Связи по должности. 

6.1. Главный бухгалтер работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, 

составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и заверенному директором школы. 

6.2. Планирует свою работу на каждый финансовый год и отдельный отчетный период. 

План работы представляет для утверждения директору общеобразовательного учреждения 

не позднее пяти дней с начала планируемого периода. 

6.3. Получает от директора школы информацию нормативно-правового и финансово-

хозяйственного характера, знакомится под роспись с соответствующими документами. 

6.4. Подписывает приказы директора по финансовой деятельности, договоры по вопросам 

хозяйственной деятельности. 

6.5. Постоянно обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с 

работниками школьной бухгалтерии, педагогическим и обслуживающим персоналом 

общеобразовательного учреждения, заместителем директора по административно-

хозяйственной работе, завхозом. 

6.6. Исполняет обязанности бухгалтера школы во время его временного отсутствия (отпуск, 

болезнь и т. д.). Исполнение обязанностей осуществляется согласно законодательству о 

труде и Уставом школы на основании приказа директора. 

6.7. Представляет директору общеобразовательного учреждения письменный отчет о своей 

работе размером не более пяти машинописных страниц в срок до десяти дней по окончании 

каждого отчетного периода. 

6.8. Всю информацию, полученную на совещаниях и семинарах разного уровня, 

предоставляет директору сразу после ее получения. 
http://ohrana-tryda.com/node/760 

 
 

Должностную инструкцию разработал:      _____________ /_______________________/ 

 

 

С должностной инструкцией ознакомлен (а), один экземпляр получил (а) на руки и 

обязуюсь хранить его на рабочем месте. 

 

 

 «___»_____20___г.                                          _____________ /_______________________/ 

 

http://ohrana-tryda.com/node/760
http://ohrana-tryda.com/node/760


 

 


