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Должностная инструкция заместителя директора по учебной работе

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция заместителя директора школы по

УР (учебной работе) разработана в соответствии с Федеральным Законом №273-ФЗ 

от 29.12.2012г. «Об образовании в Российской Федерации» в редакции от 2 июля 

2021 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 НОО, ООО и СОО, утвержденных Приказами 

Минобрнауки России №373 от 06.10.2009г, №1897 от 17.12.2010г. и №413 от 

17.05.2012г. в редакциях'от 11.12.2020г., в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации и другими нормативными актами, регулирующими трудовые 

отношения между работником и работодателем.

1.2. Заместитель директора школы по учебной работе может быть назначен и 

освобожден от занимаемой должности непосредственно директором школы.

1.3. На должность заместителя директора школы по учебной работе 

назначается лицо, соответствующее следующим требованиям:

• имеющее 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 учебной работе 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;

• соответствующее требованиям, касающимся прохождения предварительного 

(при поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров, 

внеочередных медицинских осмотров по направлению работодателя, 

обязательного психиатрического освидетельствования (не реже 1 раза в 5 лет), 

профессиональной гигиенической подготовки и аттестации (при приеме на 

работу и далее не реже 1 раза в 2 года), вакцинации, а также имеющее личную 

медицинскую книжку с результатами медицинских обследований и 

лабораторных исследований, сведениями о прививках, перенесенных 

инфекционных заболеваниях, о прохождении профессиональной 

гигиенической подготовки и аттестации с допуском к работе;

• не имеющее ограничений на занятия педагогической деятельностью, 

изложенных в статье 331 "Право на занятие педагогической деятельностью" 

Трудового кодекса Российской Федерации.

1.4. Заместитель директора школы по учебной работе находится в подчинении 

непосредственно у директора общеобразовательного учреждения.

1.5. Заместитель директора по учебной работе осуществляет руководство 

деятельностью педагогов, руководителей школьных методических объединений, 

руководителей творческих групп, педагогов дополнительного образования.

1.6. В своей деятельности заместителю директора школы по учебной 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 обучающихся; СП 2.4.3648-20 «Санитарно- 

эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и



оздоровления детей и молодежи», правилами и нормами охраны труда и пожарной 

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

числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями 

директора.

1.7. Заместитель директора должен соблюдать Конвенцию о правах ребенка, 

руководствоваться должностной инструкцией заместителя директора по 

учебнойработе (учебной работе) в школе, трудовым договором.

1.8. Заместителю директора школы по учебной работе необходимо знать:

• 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 и рекомендаций по их реализации в общеобразовательном 

учреждении;

• 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 

школы;

• инструкцию по охране труда заместителя директора по учебной работе;

• должностную инструкцию заместителя директора школы по учебной работе, 

правила охраны труда и пожарной безопасности, порядок действий при 

возникновении чрезвычайной ситуации.

1.9. Заместителю директора по учебной работе запрещается использовать 

образовательную деятельность для политической агитации, принуждения 

обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо 

отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной 

розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо 

неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, 

религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе 

посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о 

национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для 

побуждения обучающихся, к действиям, противоречащим Конституции Российской 

Федерации.

1.10. На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя 

директора школы по учебной 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.

1.11. Заместитель директора по учебной работе должен пройти обучение и 

иметь навыки оказания первой помощи пострадавшим.



2. Функции

Основные направления деятельности заместителя директора школы по 

учебной работе:

2.1. Организация учебной деятельности 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, основного и среднего 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 образовательной деятельности.

3. Должностные обязанности заместителя директора по учебной работе

Заместитель директора школы по учебной работе выполняет следующие 

обязанности, принадлежащие ему по должности:

3.1. Организация текущего и перспективного планирования деятельности 

педагогического коллектива образовательного заведения.

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 за качеством образовательной 

деятельности 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. Организация процесса разработки и реализации проекта 

модернизации образовательной системы основной ступени школы в соответствии с 

ФГОС, а также осуществление систематического контроля за ходом реализации 

данного проекта. Проведение анализа соответствия содержания имеющихся 

предметных образовательных программ, использования результативных 

образовательных технологий, условий реализации образовательной программы, 

имеющихся способов и организационных механизмов контроля учебной 

деятельности, 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 образовательной деятельности и 

современных образовательных технологий, в том числе дистанционных. Оказание 

помощи педагогам в освоении и разработке инновационных программ и технологий.

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.

3.11. Осуществление систематического контроля за учебной нагрузкой 

учеников.



3.12. 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.

3.13. Обеспечение своевременного составления установленной отчетной 

документации, контроль правильного и своевременного ведения учителями 

классных журналов, а также другой школьной документации.

3.14. Способствование повышению методического и профессионального 

уровня преподавательского коллектива. Организация повышения квалификации 

учителей в соответствии с перспективным планом повышения квалификации 

педагогических и руководящих кадров.

3.15. 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.

3.16. Организация работы по соблюдению в учебной деятельности норм и 

правил охраны труда и техники безопасности.

3.17. Обеспечение постоянного контроля за безопасностью используемого е о  

время образовательной деятельности оборудования, приборов, устройств, 

различных наглядных и демонстрационных средств и пособий для обучения.

3.18. Разрешение проведения учебной деятельности 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.

3.19. Проведение совместно с профсоюзным комитетом административно­

общественного контроля за безопасностью использования и хранения учебных 

приборов, оборудования, химических реактивов, наглядных пособий и мебели, 

принадлежащих школе. 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 образовательной 

деятельности в кабинетах и учебных мастерских школы, если в них были созданы 

опасные условия для здоровья учащихся и работающих сотрудников.

3.20. Выявление обстоятельств несчастных случаев, которые произошли с 

работниками и учащимися школы.

3.21. 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.

3.22. Контроль своевременного проведения инструктажа учащихся и его 

обязательной регистрации в специальном журнале регистрации инструктажей.

3.23. Организация с участием заместителя директора по административно- 

хозяйственной работе своевременного и качественного проведения паспортизации 

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

3.24. Составление на основании полученных от медицинского учреждения 

материалов списков лиц, которые подлежат периодическим медицинским осмотрам 

с указанием фактора, способствующего установлению необходимости проведения 

периодического медицинского осмотра.

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 учебной 

работе.

3.32. Соблюдение всех положений данной должностной инструкции 

заместителя директора школы по учебной работе.

3.33. Выполнение поручений и распоряжений непосредственно директора 

школы.

3.34.Ведение документации заместителя директора школы по учебнойработе 

(Приложение № 1)

4. Права

Заместитель директора по учебной 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

учебной деятельности;

• по совершенствованию образовательной деятельности.

4.6. Экстренно вносить изменения в расписание занятий в связи с 

производственной необходимостью.

4.7. Требовать от участников учебнойдеятельности 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 учебной деятельности.

5. Ответственность

5.1.3а неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин 

Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных 

распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, настоящей 

должностной инструкции заместителя директора по учебной работе, в том числе за 

неиспользование предоставленных прав, заместитель директора школы по 

учебнойработе несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном 

трудовым законодательством Российской Федерации. 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 

учебнойработе может быть освобожден от занимаемой им должности в 

соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации. Увольнение за 

данный проступок не считается мерой дисциплинарного наказания.

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

гигиенических правил организации учебной деятельности в школе заместитель 

директора по учебной работе может быть привлечен к административной



ответственности в порядке и в случаях, которые предусмотрены административным 

законодательством.

5.4. За виновное причинение школе или участникам образовательных 

отношений ущерба в связи с исполнением, либо неисполнением своих прямых 

должностных обязанностей заместитель директора школы по учебнойработе 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 учебной работе должен:

6.1. Работать по графику, утвержденным 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 письменный отчет с анализом своей 

деятельности до 20.06. ежегодно.

6.6. Получать от - директора школы сведения нормативно-правового и 

организационно-методического плана, знакомиться под подпись с 

соответствующими документами и локальными актами.

6.7. Систематически обмениваться информацией по вопросам учебнойработы 

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.

6.10. Информировать директора школы (при отсутствии -  иное должностное 

лицо) о факте возникновения групповых инфекционных и неинфекционных



_J

заболеваний, аварийных ситуаций в работе систем электроснабжения,

теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения, которые создают угрозу 

возникновения и распространения инфекционных заболеваний и отравлений.

Должностную инструкцию разработал: «___»____ 20___г. __________

/ !
С должностной инструкцией ознакомлен(а), второй экземпляр получил (а) 

« » 20 г. / /



Приложение№ 1 

к должностной инструкции 

заместителя директора по учебной работе

Документация заместителя директора школы 

по учебной работе

1. Планирование учебной работы и внутришкольного контроля.

2. План функционирования ВСОКО.

3. Планы внеурочной деятельности всех уровней.

4. Календарный учебный график.

5. План работы педагогического совета. Протоколы и материалы заседаний 

педагогического совета.

6. Анализ учебной работы за предыдущий учебный год.

' 7. Учебный план.

■ 8. Государственная итоговая аттестация, всероссийские проверочные работы.

9. Расписание уроков.

10. Расписание факультативных занятий и планирование.

11. Расписание индивидуальных занятий и планирование.

12. Расписание занятости кабинетов, график занятости медиакабинета.

13. График проведения административных к\р.

14. График проведения текущих к\р.

15. График проведения открытых уроков и мероприятий по предметам с 

указанием класса, учителя, темы и состава участников посещения и 

взаимопосещения.

16. Расписание работы предметных и непредметных кружков и планирование.

17. Календарно-тематическое планирование по учебным дисциплинам.

18. Внеклассная работа по предмету.

19. Учебная нагрузка учителей на учебный год.

20. Материалы по организации индивидуального обучения больных детей на



дому.

21. Материалы по организации инклюзивного обучения детей. 

Образовательная программа.

22. Нормативно-правовые документы, документы отчётности

23. Материалы отчётности.

24. Приходящая документация (Приказы, письма, распоряжения, 

рекомендации вышестоящих органов, положения о конкурсах).

25. Журнал учета пропущенных и замещённых уроков.

26. Табель учёта рабочего времени.

27. Личные заявления учителей.

28. Программы элективных и спецкурсов, ГПД. Журналы элективных и 

спецкурсов, ГПД, консультативных занятий, индивидуального обучения 

больных детей на дому.

29. План совещаний при заместителе директора, протоколы.

30. Система работы по контролю за качеством обучения (по классам, по 

предмету, по учителям, т.п.).

31. Работа с молодыми специалистами, планирование и осуществление 

контроля за деятельностью молодых педагогов.

32. Работа со способными обучающимися и с обучающимися с низкой 

мотивацией к обучению. Работа по предупреждению неуспевающих.

33. Система отслеживания и анализ причин пропуска уроков учащимися. 

Организация деятельности по предупреждению пропуска уроков.

34. Исполнение принятых решений.

35. Внутришкольная отчетность и система работы с ней.

36. Список педагогических кадров.

37. Результаты учебной деятельности образовательной организации по годам, 

четвертям, результатам контрольных работ.

38. Карты посещения уроков и внеурочной деятельности.

39. Приказы и аналитические справки по итогам внутришкольного контроля.

40. Организация профильного обучения.



41. Список литературы и медиаресурсов по организации профильной и 

предпрофильной подготовки.

42. Анкеты по определению образовательного заказа обучающихся, родителей.

43. Результаты учебной деятельности (контрольных и переводных работ) 

профильных классов.

44. Отчет по форме федерального статистического наблюдения № 0 0-1 .



Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

«СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА №2 С. ГОЙТЫ

СОГЛАСОВАНО

Председатель профкома 
L .ih ' А.С.Яхъяева 

прртокол № 1 от «__»___ 2021г.

Должностная инструкция заместителя директора 

по методической работе

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция заместителя директора по 

методической работе в школе разработана в соответствии с ФЗ №273 от 

29.12.2012г «Об образовании в Российской Федерации» в редакции от 2 июля 2021 

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 НОО, ООО и СОО, утвержденных соответственно 

Приказами Минобрнауки России №373 от 06.10.2009г, №1897 от 17.12.20Юг и 

№413 от 17.05.2012г в редакциях от 11.12.2020г, в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации и другими нормативными актами, регулирующими 

трудовые отношения между работником и работодателем.



1.2. Заместитель директора школы по методической работе относится к 

категории руководителей, принимается на работу и увольняется с неё приказом 

директора общеобразовательной организации, которому он непосредственно 

подчиняется в своей работе.

1.3. На должность заместителя директора по методической работе 

назначается лицо:

• имеющее 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 методической работе;

• соответствующее требованиям, касающимся прохождения предварительного 

(при поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров, 

внеочередных медицинских осмотров по направлению работодателя, 

обязательного психиатрического освидетельствования (не реже 1 раза в 5 лет), 

профессиональной гигиенической подготовки и аттестации (при приеме на 

работу и далее не реже 1 раза в 2 года), вакцинации, а также имеющее личную 

медицинскую книжку с результатами медицинских обследований и 

лабораторных исследований, сведениями о прививках, перенесенных 

инфекционных заболеваниях, о прохождении профессиональной 

гигиенической подготовки и аттестации с допуском к работе;

• не имеющее ограничений на занятия педагогической деятельностью, 

изложенных в статье 331 "Право на занятие педагогической деятельностью" 

Трудового кодекса Российской Федерации.

1.4. Заместитель директора школы должен изучить свою должностную 

инструкцию заместителя директора по МР (методической работе), а также 

внимательно ознакомиться для дальнейшей своей работы с инструкцией по охране 

труда заместителя директора по методической работе школы.

1.5. В своей деятельности заместитель директора по МР 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; 

СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям 

воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи»; 

Конвенцией о правах ребенка;

Уставом образовательного учреждения;

правилами и нормами охраны труда и пожарной безопасности; 

приказами и распоряжениями директора образовательного учреждения; 

данной должностной инструкцией заместителя директора по методической 

работе общеобразовательного учреждения.

1.6. Заместитель директора школы по МР 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; 

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;

• знать и соблюдать данную должностную инструкцию заместителя директора 

по МР школы;

• правила внутреннего трудового распорядка общеобразовательного 

учреждения;

• правила охраны труда и пожарной безопасности, порядок действий при 

возникновении пожара и эвакуации.

1.7. Заместителю директора по МР запрещается использовать

образовательную деятельность для политической агитации, принуждения

обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо 

отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной 

розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо 

неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, 

религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе 

посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о 

национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для 

побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской 

Федерации.

1.8. Заместитель директора по методической работе должен пройти обучение 

и иметь навыки оказания первой помощи пострадавшим.

1.9. На период временного отсутствия заместителя директора по методической 

работе 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 заместителя директора по 

методической работе являются:

2.1. Участие в разработке и реализации образовательной программы школы в 

соответствии с требованиями ФГОС начального, основного и среднего 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

Заместитель директора по МР имеет следующие должностные обязанности:

3.1. Организация текущего контроля и перспективного планирования 

методической, проектно-исследовательской, инновационной и экспериментальной 

деятельности общеобразовательного 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 образовательной деятельности 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 

образовательной деятельности 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 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 контроля качества образовательной деятельности в учебном 

учреждении.

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 образовательной 

деятельности и управления образовательным учреждением в пределах своей 

компетенции.

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

данной должностной инструкции заместителя директора по методической работе 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. Осуществление курирования работы педагогов естественно -  

математического цикла.

3.24. Осуществление руководства деятельностью заведующей школьной 

библиотекой по комплектованию фондов библиотеки.

3.25. Ведение документации заместителя директора по методической работе 

(Приложение №1).

4. Права заместителя директора по методической работе имеет 

следующие права:

4.1. Исполнять обязанности директора образовательного учреждения в период 

его временного отсутствия. Исполнение обязанностей осуществляется в 

соответствии с законодательством о труде и Уставом учебного учреждения на 

основании приказа директора образовательного учреждения 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 

образовательного 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 

образовательного учреждения, участвовать в работе органов самоуправления 

образовательного учреждения.

4.5. Отдавать распоряжения преподавателям и другим сотрудникам 

образовательного учреждения в пределах своей компетенции, осуществлять 

взаимодействие с руководителями структурных подразделений образовательного 

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 заместителя директора по методической работе в школе 

и инструкциями по охране труда при выполнении работ.

4.8. Защищать свою профессиональную честь и достоинство.

5. Ответственность Заместителя директора по методической работе

Несет персональную ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин 

Устава образовательного учреждения и Правил внутреннего трудового распорядка, 

законных распоряжений директора образовательного учреждения и других 

локальных нормативных актов, своей должностной инструкции заместителя



директора школы по МР, в порядке, установленном трудовым законодательством 

Российской Федерации. 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 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-воспитательной деятельности 

в порядке, установленном административным законодательством Российской 

Федерации.

5.4. За умышленное причинение общеобразовательному учреждению или 

участникам образовательных отношений 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 методической работе должен:

6.1. Работать в режиме ненормированного рабочего дня по графику, 

составленному исходя из 40-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 школы письменный анализ своей деятельности 

за истекший год согласно должностной инструкции заместителя директора по 

методической работе школы.



6.4. Получать от директора общеобразовательного учреждения информацию 

нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под 

расписку с соответствующими документами.

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 общеобразовательных учреждений.

6.7. Передавать директору школы информацию, полученную на совещаниях и 

семинарах, непосредственно после её получения.

6.8. Информировать директора школы (при отсутствии -  иное должностное 

лицо) о факте возникновения групповых инфекционных и неинфекционных 

заболеваний, аварийных ситуаций в работе систем электроснабжения, 

теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения, которые создают угрозу 

возникновения и распространения инфекционных заболеваний и отравлений.

Должностную инструкцию разработал: «___»____ 20___г. __________

/ /
С должностной инструкцией ознакомлен(а), второй экземпляр получил (а) 

« » 20 г. / /



Приложение №1 

к должностным обязанностям 

заместителя директора по МР

Документация заместителя директора по методической работе

1. Нормативно-правовые и инструктивно-методические документы (приказы, 

положения о конкурсах, распоряжения, инструктивные письма по 

методической работе)

2. Анализ работы за прошедший год

3. Тема методической работы, ее цель, приоритетные направления и задачи на 

новый учебный год

4. План работы на год, план-сетка методической работы на каждый месяц

5. Приказ о создании методических объединений, творческих групп и других 

объединений педагогов

6. Приказ о назначении на должность руководителя методического объединения, 

руководителя творческой группы

7. Положение о методическом объединении, кафедре, творческой группе

8. Банк данных об учителях: количественный и качественный состав (возраст, 

образование, специальность, преподаваемый предмет, стаж общий и 

педагогический, квалификационная категория, награды, звания)

9. Сведения о темах самообразования учителей методического объединения (МО)

10. Перспективный план аттестации учителей МО, график прохождения 

аттестации учителей МО на текущий год

11. Перспективный план повышения квалификации учителей

12. Г рафик проведения текущих контрольных работ, график административных 

контрольных работ на четверть, график проведения открытых уроков 

учителями

13. Протоколы заседаний методического совета и методических объединений;



14. Программы исследовательской и опытно-экспериментальной работы

15. Аналитические материалы результатов контроля за состоянием знаний 

(данные срезов, диагностики, итоговой и промежуточной аттестации)

16. Набор учебных программ (общеобразовательные, углубленного обучения, 

развивающие, авторские по предмету, адаптированные и др.)

17. Тематическое планирование по каждому предмету, информация об учебно­

методическом объединении по предмету

18. Анкеты, схемы анализа (типы и виды уроков, типы и виды анализов, карточки 

для анализа, карты-схемы для самоанализа)

19. План работы с молодыми и вновь прибывшими специалистами в МО

20. План проведения предметной недели (месячника), методические материалы

21. Журналучета совещаний при заместителе директора

22. Журнал учета заседаний с учителями-предметниками

23. Журнал учета посещений уроков

24. Журнал учета посещений внеурочных мероприятий по предмету
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Должностная инструкция 
заместителя директора по воспитательной работе

1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция заместителя директора по 

воспитательной работе (ВР) школы разработана в соответствии с Федеральным Законом 
№273-Ф3 от 29.12.2012г «Об образовании в Российской Федерации» в редакции от 2 июля 
2021 года, Единым квалификационным справочником должностей руководителей, 
специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей 
работников образования», утвержденным Приказом Минздравсоцразвития № 761н от 26 
августа 20Юг в редакции от 31.05.2011 г, с учетом требований ФГОС НОО, ООО и СОО, 
утвержденных соответственно Приказами Минобрнауки России №373 от 06.10.2009г, 
№1897 от 17.12.2010г и №413 от 17.05.2012г в редакциях от 11.12.2020г, в соответствии с 
Трудовым кодексом Российской Федерации и другими нормативными актами, 
регулирующими трудовые отношения между работником и работодателем.

1.2. На должность заместителя директора По воспитательной работе назначается
лицо:

• имеющее высшее профессиональное образование по направлениям подготовки 
"Государственное и муниципальное управление", "Менеджмент", "Управление 
персоналом" и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не 
менее 5 лет или высшее профессиональное образование и дополнительное 
профессиональное образование в области государственного и муниципального 
управления, менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических или 
руководящих должностях не менее 5 лет;

• соответствующее требованиям, касающимся прохождения предварительного (при 
поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров, внеочередных 
медицинских осмотров по направлению работодателя, обязательного 
психиатрического освидетельствования (не реже 1 раза в 5 лет), профессиональной 
гигиенической подготовки и аттестации (при приеме на работу и далее не реже 1 
раза в 2 года), вакцинации, а также имеющее личную медицинскую книжку с 
результатами медицинских обследований и лабораторных исследований, 
сведениями о прививках, перенесенных инфекционных заболеваниях, о 
прохождении профессиональной гигиенической подготовки и аттестации с 
допуском к работе;



• не имеющее ограничений на занятия педагогической деятельностью, изложенных в 
статье 331 "Право на занятие педагогической деятельностью" Трудового кодекса 
Российской Федерации.
1.3. Заместитель директора школы 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 образовательного учреждения, знакомится с должностной 
инструкцией заместителя директора школы по воспитательной работе (ВР), 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;
• СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям 

воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи»;
• 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, основного и среднего общего образования;
• 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 образовательного учреждения);

• данной должностной инструкцией заместителя директора по ВР в школе;
• трудовым договором, а также инструкцией по охране труда для заместителя 

директора по ВР в общеобразовательном учреждении, Конвенцией о правах ребенка.
1.6. Заместитель директора по ВР в образовательном 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.

• положения должностной инструкции заместителя директора по воспитательной 
работе.

• 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 MS Office (Word, Excel, PowerPoint), 
Интернет и сервисами электронной почты;

• оказания первой помощи пострадавшим.
1.7. Заместителю директора по воспитательной работе запрещается использовать 

образовательную деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к 
принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для 
разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 
пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 
признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, 
их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся 
недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных 
традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим 
Конституции Российской Федерации. 1.8. Заместитель директора по воспитательной 
работе должен пройти обучение и иметь навыки оказания первой помощи пострадавшим,



знать порядок действий при возникновении чрезвычайной ситуации и эвакуации в 
общеобразовательном учреждении.

2. Функции
Основными направлениями деятельности заместителя директора по ВР в 

образовательном учреждении являются:
2.1. Организация воспитательной деятельности в образовательном учреждении, 

осуществление руководства и контроля развития воспитательной деятельности.
2.2. Осуществление методического руководства работы старших вожатых, классных 

руководителей, педагогов дополнительного образования и других педагогических 
сотрудников.

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

2.4. Организация совместной работы с социальным педагогом образовательного 
учреждения, направленной на профилактику правонарушений и безнадзорности среди 
учащихся образовательного учреждения.

3. Должностные обязанности заместителя директора по ВР
Заместитель директора школы по ВР имеет следующие должностные обязанности:
3.1. Осуществление анализа:

• проблем, возникающих в воспитательной деятельности;
• 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, старших вожатых, а также 
планирование работы со старшеклассниками;

• процесса разработки и реализации воспитательной программы образовательного 
учреждения;

• разработки необходимой методической документации по воспитательной работе в 
образовательном учреждении;

• методической, культурно-массовой и внеклассной работы;
• постоянного контроля качества воспитательной деятельности 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 воспитательной деятельности;
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.
3.4. Осуществление координации:
разработки необходимой документации по организации воспитательной 
деятельности в образовательном учреждении;
взаимодействия представителей администрации, служб и подразделений 
образовательного учреждения, обеспечивающих воспитательную деятельность, 
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 воспитательной деятельности и объективности оценки культурного уровня 
учащихся;
оптимальности распределения во времени воспитательных мероприятий; 
качества воспитательной деятельности, объективности оценки результатов 
внеклассной работы учащихся, работы кружков и секций, обеспечения надлежащего 
уровня подготовки учащихся, соответствующего требованиям ФГОС.
3.7. Выполнение корректировки:
воспитательной программы образовательного учреждения; 
процесса выполнения программы воспитательной работы; 
плана работы участников воспитательных отношений.
3.8. Выполнение разработки:
методических документов, которые обеспечивают воспитательную деятельность; 
нормативных документов, предназначенных для участников воспитательных 
отношений;
воспитательной программы и фрагментов стратегических документов 
образовательного учреждения;



• правил ведения необходимой отчетной документации участниками воспитательных 
отношений;

• 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 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 Федеральному Государственному образовательному стандарту 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 образовательной деятельности 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 преподавателей 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. 3.16. Строгое соблюдение всех норм и 
правил охраны труда, гигиены труда, положений данной должностной инструкции 
заместителя директора по воспитательной работе и инструкции о мерах пожарной 
безопасности в школе.

3.16. Ведение документации заместителя директора школы по воспитательной 
работе (Приложение 1).

4. Права
Заместитель директора школы по воспитательной работе имеет право:
4.1. Присутствовать на любых мероприятиях, которые проводятся участниками 

воспитательных отношенийс учащимися общеобразовательного 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 воспитательных отношений 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 общеобразовательного 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-воспитательной деятельности.

4.5. Устанавливать от имени образовательного учреждения деловые контакты с 
физическими лицами и юридическими организациями, которые могут способствовать 
улучшению воспитательной деятельности в образовательном 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 общеобразовательного учреждения различными исполнителями 
(как из числа сотрудников образовательного 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 учреждения во время проведения 
учебной деятельности 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 
образовательной деятельности.
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 Российской Федерации.

5.5. За любое нарушение норм и правил пожарной безопасности, охраны труда, 
санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательной деятельности 
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 образовательных 
отношений ущерба (в том числе морального) в связи с исполнением (неисполнением) 
своих должностных обязанностей, а также не использовании прав, предоставленных 
данной должностной инструкцией заместителя директора школы по ВР, зам. директора по 
воспитательной работе несет материальную ответственность в порядке, установленном 
трудовым и (или) гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Взаимоотношения и связи по должности зам. директора по ВР
6.1. Заместитель директора по воспитательной работе должен работать в режиме 

ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей 
недели и утвержденному директором образовательного 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 
образовательного учреждения 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
образовательного учреждения и другим полномочным органам письменный отчет о своей 
профессиональной деятельности в установленной форме.

6.7. Заместитель директора по воспитательной работе может исполнять обязанности 
директора образовательного 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 общеобразовательного учреждения 
на основании приказа директора.

6.8. Заместитель директора школы по ВР должен получать от директора
образовательного 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.

6.11. Зам. директора по ВР должен информировать директора школы (при 
отсутствии -  иное должностное лицо) о факте возникновения групповых инфекционных и 
неинфекционных заболеваний, аварийных ситуаций в работе систем электроснабжения, 
теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения, которые создают угрозу возникновения и 
распространения инфекционных заболеваний и отравлений.

Должностную инструкцию разработал: « ^ / » > < " 2(К /  г.
/ /

С должностной инструкцией ознакомлен(а), второй экземпляр получил (а)
‘",РД~7 ГЗ.Р- PfaЛ ( /



Приложение №1 
к должностной инструкции 

заместителя директора 
по воспитательной работе

Документация заместителя директора по воспитательной работе

Федеральные, региональные, муниципальные нормативные документы, 
регулирующиевопросы воспитания в образовательном учреждении.
Локальные акты по воспитательной работе в образовательном учреждении. 
Воспитательная программа учреждения.
Программа «Здоровье».
Социальный паспорт школы.
Сводная карта уровня воспитанности учащихся (по классам): в %, по направлениям. Пакет 
диагностических методик (выявление уровня воспитанности учащихся).
Анализ воспитательной работы за предыдущий учебный год.
План воспитательной работы на текущий учебный год.
План-сетка воспитательной работы на месяц.
Должностная инструкция ЗДВР.
План-график совещаний при ЗДВР. Протоколы совещаний при ЗДВР.
Личный план ЗДВР. Циклограмма работы ЗДВР.
Журнал входящей документации.
Журнал учета участия образовательного учреждения во всероссийских, республиканских, 
районных конкурсах, фестивалях, смотрах, мероприятиях (с указанием результативности). 
Материалы по обобщению опыта работы педагогов образовательного учреждения. 
Накопительный материал (сценарии праздников, мероприятий, акций).
ТЕМАТИЧЕСКИЕ ПАПКИ:
I. Воспитательная работа на каникулах.
1.1. Примерные сроки каникул в учебном году.
1.2. Приказы управления образования об организации и проведении каникул.
1.3. План управления образования и учреждений дополнительного образования детей на 
каникулы.
1.4. Локальные акты (приказ образовательного учреждения об организации и проведении 
каникул).
1.5. План образовательного учреждения на каникулы.
1.6. Аналитическая справка об итогах организации и проведения каникул в 
образовательном учреждении.
1.7. Положение о площадках кратковременного пребывания, функционирующих в период 
каникул.

II. Работа объединений дополнительного образования в образовательном учреждении.
2.1. План работы объединений дополнительного образования (секции, кружки).
2.2. Расписание (график) работы кружков, секций.
2.3. Журналы работы объединений дополнительного образования.
2.4. Карта занятости детей образовательного учреждения в дополнительном образовании.

III. Документация работы методического объединении классных руководителей.
3.1. Приказ о назначении руководителя школьного методического объединения в



образовательном учреждении.
3.2. Положение о школьном методическом объединении в образовательном учреждении.
3.3. Анализ работы школьного методического объединения за прошлый учебный год.
3.4. План работы методического объединения классных руководителей в 
образовательном учреждении.
3.5. Протоколы заседаний школьного методического объединения в образовательном 
учреждении.

IV. Документация по работе с родителями.
4.1. План работы с родителями на учебный год.
4.2. Протоколы родительских собраний.
4.3. Положение о родительском комитете.
4.4. Состав родительского комитета на учебный год.
4.5. План работы родительского комитета на учебный год.
4.6. Протоколы заседаний родительского комитета.
4.7. План родительского всеобуча на учебный год.

V. Документация по ученическому самоуправлению.
5.1. Положение об ученическом совете в образовательном учреждении.
5.2. План работы ученического совета в образовательном учреждении на учебный год.
5.3. Протоколы заседаний ученического совета в образовательном учреждении.
5.4. Анализ работы ученического совета за прошлый год.
5.5. Положение о детской школьной организации. Информация о ДШО (символика, гимн, 
направления работы и др.).
5.6. План работы ДШО. Протоколы совещания / собрания ДШО.

VI. Документация по профилактической работе с детьми. состоящими на
профилактическом учете.
6.1. Список детей, состоящих на учете в КДНиЗП, ПДН ОМВД, внутришкольном учете (с 
указанием: № п/п, Ф.И.О., дата рождения, класс, адрес, дата постановки на учет, причина 
постановки на учет, занятость во внеурочное время, общественный наставник).
6.2. На каждого состоящего на учете ребенке должен быть пакет документов:
6.2.1. Протокол постановки на учет.
6.2.2. План индивидуально-профилактической работы на 6 мес. (с графой о выполнении 
мероприятий).
6.2.3. Характеристика. Социальный паспорт.
6.2.4. При снятии с учета: копия ходатайства ОУ о снятии с учета, характеристика с
указанием положительной динамики при ее наличии, решение о снятии с учета).
6.3. Журнал учета индивидуальных бесед с учащимися и их родителями.

VII. Документация по работе с социально неблагополучными семьями.
7.1. Банк данных социально неблагополучных семей.
7.2. Социальный паспорт на каждую семью, состоящую в банке данных. План 
индивидуально-профилактической работы с социально неблагополучной семьей. Акты 
обследований жилищно-бытовых условий семьи.
7.3. Журнал учета рейдов по социально неблагополучным семьям.

VIII. Документация по профилактической работе.

8.1. Совместные планы работы образовательного учреждения с межведомственными



службами (с УФСКН, ОГИБДД ОМВД, ПДН ОМВД, ННД, КДНиЗП, ПМПК и др. 
службами) по профилактике:

немедицинского употребления наркотических, токсических, алкогольных, 
психоактивных веществ;
- безнадзорности, беспризорности, правонарушений несовершеннолетних;
- суицидов, суицидальных попыток, несчастных случаев с несовершеннолетними;
- детского дорожно-транспортного травматизма.
8.2. Муниципальные, локальные акты (постановления, приказы, положения, планы, 
методические рекомендации) по проведению профилактических акций, операций, 
мероприятий, месячников. Аналитические отчеты по итогам проведения
профилактических акций, операций, мероприятий, месячников.

IX. Организация диагностики и контроля.
10.1.Положение о внутришкольном контроле воспитательной работы.
10.2.План внутришкольного контроля воспитательной работы на год, месяц.
10.3.Справки по итогам внутришкольного контроля.
10.4. Журнал посещения уроков, классных часов, кружков, воспитательных
мероприятий.
10.5. График индивидуальных консультаций педагогов. Журнал проведения
индивидуальных консультаций педагогов.
X. Документация по организации внутришкольных семинаров, круглых столов, 
конференций, мастер-классов по воспитательной работе.

XI. Накопительная папка публикаций в СМИ.

XII. Оформление стендов, уголков.
13.1.Положение о создании и ведении классных уголков в образовательном учреждении.
13.2.Перечень уголков и стендов в ОУ.
13.3.Наличие уголков и стендов:
- классные уголки (в каждом классе);
- уголок символики РФ, области, города;
- воспитательной работы в школе;
- детской школьной организации;
- пожарной безопасности;
- профилактики детского дорожно-транспортного травматизма;
- здоровое питание;
- здоровый образ жизни (профилактика употребления наркотических, психоактивных 
веществ, алкогольной продукции, ВИЧ/СПИД);
- патриотические (мотивирующие на поступление в военные учебные заведения, службу в 
армии);
- профориентационные.




