
 

 

МО «Бичурский  район» 

МБОУ «Шибертуйская средняя общеобразовательная школа» 

 

671367, РБ, Бичурский район 

Улус Шибертуй, ул Елаева,4 

т/ф: 8(30133)55186 

 

 

ПРИКАЗ 

 

от  01.09.2022.                                                                               № 1     

 

Об утверждении и введении в действие должностных инструкций педагогов 

МБОУ «Шибертуйская  средняя общеобразовательная школа» в связи с утверждением 

Программы воспитания  

В целях определения функций, компетенций и обязанностей педагогов 

ПРИКАЗЫВАЮ:   

 

1. Утвердить и ввести в действие должностные инструкции :  

заместителя директора по учебно-воспитательной работе (приложение 1); 

учителя (приложение 2); 

классного руководителя (приложение 3). 

руководителя школьного музея  (приложение 4). 

библиотекаря  (приложение 5). 

школьного психолога (приложение 6) 

педагога дополнительного образования (приложение 7) 

тренера спортивной секции (приложение 8) 

 

2. Контроль исполнения настоящего Приказа  оставляю за собой. 

 

Директор школы ___________________Ю.Ю.Шоймполова 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение 1 

Должностная инструкция  № 1 

 

ЗАМЕСТИТЕЛЬ ДИРЕКТОРА ПО УЧЕБНОЙ РАБОТЕ 

1. Общие положения 

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной 

характеристики заместителя руководителя (директора, начальника, заведующего) 

учреждения образования, директора (начальника, заведующего) филиала учреждения 

образования, старшего мастера, утвержденной приказом Минобразования Российской 

Федерации и Госкомвуза Российской Федерации от 31 августа 1995 г. № 463/1268 по 

согласованию с Министерством труда Российской Федерации (постановление Минтруда 

России от 17 августа 1995 г. № 46). При составлении инструкции учтены также Примерные 

рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы 

Министерства образования Российской Федерации, утвержденные приказом 

Минобразования Российской Федерации от 27 февраля 1995 г. № 92.; Федерального закона 

от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Стратегии развития 

воспитания в Российской Федерации на период до 2025 года (Распоряжение Правительства 

Российской Федерации от 29.05.2015 № 996-р) и Плана мероприятий по еѐ реализации в 2021 

— 2025 годах (Распоряжение Правительства Российской Федерации от 12.11.2020 № 2945-р), 

Стратегии национальной безопасности Российской Федерации (Указ Президента Российской 

Федерации от 02.07.2021 № 400), федеральных государственных образовательных 

стандартов (далее — ФГОС) начального общего образования (Приказ Минпросвещения 

России от 31.05.2021 № 286), основного общего образования (Приказ Минпросвещения 

России от 31.05.2021 № 287), среднего общего образования (Приказ Минобрнауки России от 

17.05.2012 № 413) 

1.2. Заместитель директора школы по учебной работе назначается и освобождается от 

должности директором школы. 

На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора школы его 

обязанности могут быть возложены на педагога-организатора или учителя из числа наиболее 

опытных педагогов. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на 

основании приказа директора школы, изданного с соблюдением требований 

законодательства о труде. 

1.3. Заместитель директора школы должен иметь высшее профессиональное образование и 

стаж работы не менее 5 лет на педагогических или руководящих должностях. 

1.4. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе подчиняется 

непосредственно директору школы. 

1.5. Заместителю директора школы непосредственно подчиняются: учителя, классные 

руководители, заведующий библиотекой. 

1.6. В своей деятельности заместитель директора школы руководствуется 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; правилами и нормами охраны труда, 

техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными 

правовыми актами школы (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, 

приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым 

договором .  

Заместитель директора школы соблюдает Конвенцию о правах ребенка. 

2. Функции 

Основными направлениями деятельности заместителя директора школы по учебно-

воспитательной работе являются: 

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

развитием этого процесса; 



 

 

2.2. методическое руководство педагогическим коллективом; 

2.3. обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в учебном 

процессе. 

 3. Должностные обязанности 

Заместитель директора школы выполняет следующие должностные обязанности: 

3.1. организует текущее и перспективное планирование деятельности педагогического 

коллектива; 

3.2. координирует работу учителей и других педагогических работников по выполнению 

учебных планов и программ в соответствии с утвержденной Программой воспитания; 

3.3. организует и координирует разработку необходимой учебно-методической 

документации; 

3.4. осуществляет систематический контроль за качеством образовательного процесса и 

объективностью оценки результатов образовательной подготовки обучающихся, работой 

кружков и факультативов; посещает уроки и другие виды учебных занятий, проводимых 

педагогическими работниками школы, анализирует их форму и содержание, доводит 

результаты анализа до сведения педагогов; 

3.5. организует работу по подготовке и проведению экзаменов; 

3.6. организует просветительскую работу для родителей, принимает родителей (лиц, их 

заменяющих) по вопросам организации учебно-воспитательного процесса; 

3.7. оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных 

программ и технологий; 

3.8. осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся; 

3.9. составляет расписание учебных занятий и других видов образовательной деятельности, 

обеспечивает качественную и своевременную замену уроков временно отсутствующих 

учителей, ведет журнал учета пропущенных и замещенных уроков; 

3.10. обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации, 

контролирует правильное и своевременное ведение педагогами классных журналов, другой 

документации; 

3.11. участвует в комплектовании школы, принимает меры по сохранению контингента 

обучающихся; 

3.12. контролирует соблюдение обучающимися Правил для учащихся; 

3.13. участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их 

квалификации и профессионального мастерства, руководит работой метод объединений, 

повышает свою квалификацию; 

3.14. вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса, участвует в 

работе педагогического совета школы; 

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

работников школы; 

3.16. ведет, подписывает и передает директору школы табель учета рабочего времени 

непосредственно подчиненных ему педагогов и учебно-вспомогательного состава; 

3.17. принимает меры по оснащению учебных кабинетов современным оборудованием, 

наглядными пособиями и техническими средствами обучения, пополнению библиотеки 

учебно-методической и художественной литературой, журналами и газетами; 

3.18. организует работу по соблюдению в образовательном процессе норм и правил охраны 

труда; 

3.19. обеспечивает контроль за безопасностью используемых в образовательном процессе 

оборудования, приборов, технических и наглядных средств обучения; 

3.20. разрешает проведение образовательного процесса с обучающимися при наличии 

оборудованных для этих целей учебных помещений, отвечающих правилам и нормам 

безопасности жизнедеятельности и принятых по акту в эксплуатацию; 



 

 

3.21. организует с участием заместителя директора по административно-хозяйственной 

работе своевременное и качественное проведение паспортизации учебных кабинетов, 

мастерских, спортзала, а также подсобных помещений; 

3.22. составляет на основании полученных от медицинского учреждения материалов списки 

лиц, подлежащих периодическим медицинским осмотрам с указанием фактора, по которому 

установлена необходимость проведения периодического медицинского осмотра; 

3.23. организует разработку и периодический пересмотр не реже 1 раза в 5 лет инструкций по 

охране труда, а также разделов требований безопасности жизнедеятельности в методических 

указаниях по выполнению практических и лабораторных работ; 

3.24. контролирует своевременное проведение инструктажа обучающихся и его регистрацию 

в журнале; 

3.25. проводит совместно с профкомом (профкомами) административно-общественный 

контроль безопасности использования, хранения учебных приборов и оборудования, 

химических реактивов, наглядных пособий, школьной мебели. Своевременно принимает 

меры к изъятию химических реактивов, учебного оборудования, приборов, не 

предусмотренных типовыми перечнями, в том числе самодельного, установленного в 

мастерских, учебных и других помещениях без соответствующего акта-разрешения, 

приостанавливает образовательный процесс в помещениях образовательного учреждения, 

если там создаются опасные условия здоровью работников, обучающихся; 

3.26. выявляет обстоятельства несчастных случаев, происшедших с работающими, 

обучающимися; 

3.27. соблюдает этические нормы поведения в школе, в быту, в общественных местах, 

соответствующие общественному положению педагога. 

 4. Права 

Заместитель директора школы имеет право в пределах своей компетенции: 

4.1. присутствовать на любых занятиях, проводимых с учащимися школы (без права входить 

в класс после начала занятии без экстренной необходимости и делать замечания педагогу в 

течение занятий); 

4.2. давать обязательные для исполнения распоряжения непосредственно подчиненным 

работникам; 

4.3. привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, 

дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Уставом 

школы и Правилами о поощрениях и взысканиях; 

4.4. вносить в необходимых случаях временные изменения в расписание занятий, отменять 

занятия, временно объединять группы и классы для проведения совместных занятий. 

 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 Инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, заместитель 

директора школы по учебно-воспитательной работе несет дисциплинарную ответственность 

в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых 

обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение. 

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

и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного 

аморального проступка заместитель директора может быть освобожден от занимаемой 

должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации 

«Об образовании». Увольнение заданный проступок не является мерой дисциплинарной 

ответственности. 

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, 



 

 

санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса заместитель 

директора школы привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, 

предусмотренных административным законодательством. 

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

связи с исполнением (неисполнение) своих должностных обязанностей заместитель 

директора несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных 

трудовым и (или) гражданским законодательством. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности 

6.1. работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, утвержденному 

директором школы; 

6.2. самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную 

четверть. План работы утверждается директором школы не позднее пяти дней с начала 

планируемого периода; 

6.3. представляет директору письменный отчет о своей деятельности в течение 10 дней по 

окончании каждой учебной четверти; 

6.4. получает от директора школы информацию нормативно-правового и организационно-

методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами; 

6.5. визирует приказы директора школы по вопросам организации учебно-воспитательного 

процесса; 

6.6. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою 

компетенцию, с педагогическими работниками школы, 

6.7. исполняет обязанности директора школы в период его временного отсутствия (отпуск, 

болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с 

законодательством о труде и Уставом школы на основании приказа директора или приказа 

руководителя муниципального органа управления образованием, если соответствующий 

приказ не может быть издан по объективным причинам 

  

С инструкцией ознакомлен(а): ___________________   

  

 

Приложение 2 

Должностная инструкция  № 2 

  

УЧИТЕЛЬ 

1. Общие положения 

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной 

характеристики учителя, утвержденной приказом Минобразования Российской Федерации и 

Госкомвуза Российской Федерации от 31 августа 1995 г. № 463/1268 по согласованию с 

Министерством труда Российской Федерации (постановление Минтруда России от 17 

августа 1995 г. № 46). При составлении инструкции учтены также Примерные рекомендации 

об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы Министерства 

образования Российской Федерации, утвержденные приказом Минобразования Российской 

Федерации от 27 февраля 1995г. №92, Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации», Стратегии развития воспитания в Российской 

Федерации на период до 2025 года (Распоряжение Правительства Российской Федерации от 

29.05.2015 № 996-р) и Плана мероприятий по еѐ реализации в 2021 — 2025 годах 

(Распоряжение Правительства Российской Федерации от 12.11.2020 № 2945-р), Стратегии 

национальной безопасности Российской Федерации (Указ Президента Российской 

Федерации от 02.07.2021 № 400), федеральных государственных образовательных 

стандартов (далее — ФГОС) начального общего образования (Приказ Минпросвещения 

России от 31.05.2021 № 286), основного общего образования (Приказ Минпросвещения 



 

 

России от 31.05.2021 № 287), среднего общего образования (Приказ Минобрнауки России от 

17.05.2012 № 413) 

Настоящая инструкция является типовой, и ее действие распространяется на всех учителей 

школы . 

1.2. Учитель назначается и освобождается от должности директором школы. 

1.3. Учитель должен иметь высшее или среднее профессиональное образование без 

предъявления требований к стажу педагогической работы. 

1.4. Учитель подчиняется непосредственно заместителю директора школы по учебно-

воспитательной работе. 

1.6. В своей деятельности учитель руководствуется Конституцией и законами Российской 

Федерации,   указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства 

Российской Федерации,  органов управления образованием всех уровней по вопросам 

образования и воспитания обучающихся; правилами и нормами охраны труда, техники 

безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами 

школы (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и 

распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором. 

Учитель соблюдает Конвенцию о правах ребенка. 

2. Функции  

Основными направлениями деятельности учителя являются: 

2.1. обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики преподаваемого предмета и 

возраста обучающихся; 

2.2. содействие социализации обучающихся, формированию у них общей культуры, 

осознанному выбору ими и последующему освоению профессиональных образовательных 

программ; 

2.3. обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в учебном 

процессе. 

 3. Должностные обязанности 

Учитель выполняет следующие должностные обязанности: 

3.1. осуществляет обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики преподаваемого 

предмета, проводит уроки и другие учебные занятия в закрепленных за ним по 

распределению учебной нагрузки классах, обеспечивает во время занятий надлежащий 

порядок и дисциплину; 

3.2. реализует применяемые в школе образовательные программы 

в соответствии с учебным планом, собственным поурочным планом и расписанием занятий; 

использует при этом разнообразные приемы, методы и средства обучения; 

3.3. обеспечивает уровень подготовки обучающихся, соответствующий требованиям 

государственного образовательного стандарта; 

3.4. выполняет правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной 

защиты, обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся в период образовательного 

процесса; 

3.5. оперативно извещает руководство школы о каждом несчастном случае, принимает меры 

по оказанию первой доврачебной помощи; 

3.6. вносит предложения по улучшению и оздоровлению условий проведения 

образовательного процесса, а также доводит до сведения заведующего кабинетом, 

руководства о всех недостатках в обеспечении образовательного процесса, снижающих 

жизнедеятельность и работоспособность организма обучающихся; 

3.7. проводит инструктаж обучающихся по безопасности труда на учебных занятиях с 

обязательной регистрацией в классном журнале или журнале регистрации инструктажа; 

3.8. организует изучение обучающимися правил по охране труда; 

3.9. осуществляет контроль за соблюдением правил (инструкций) по охране труда; 

3.10. ведет в установленном порядке классную документацию, осуществляет текущий 

контроль посещаемости и успеваемости обучающихся по принятой в школе системе, 



 

 

выставляет оценки в классный журнал и дневник обучающегося, своевременно представляет 

администрации школы отчетные данные; 

3.11. участвует в установленном порядке в итоговой аттестации обучающихся; 

3.12. допускает в установленном порядке на занятия представителей администрации школы в 

целях контроля и оценки деятельности педагога; 

3.13. заменяет на уроках временно отсутствующих учителей по распоряжению заместителя 

директора школы по учебно-воспитательной работе; 

3.14. соблюдает Устав и Правила внутреннего трудового распорядка школы, иные локальные 

правовые акты школы; 

3.15. соблюдает законные права и свободы обучающихся; 

3.16. готовится к проведению занятий, систематически повышает свою профессиональную 

квалификацию, участвует в деятельности методических объединений и других формах 

методической работы, принятых в школе; 

3.17. участвует в работе Педагогического совета школы и совещаниях, проводимых 

администрацией школы; 

3.18. дежурит по школе в соответствии с графиком дежурств в перерывах между занятиями, 

а также за 20 минут до начала и в течение 20 минут по окончании своих уроков; 

3.19. поддерживает постоянную связь с родителями (лицами, их заменяющими) 

обучающихся; 

3.20. проходит периодические бесплатные медицинские обследования; 

3.21. соблюдает этические нормы поведения в школе, быту, общественных местах, 

соответствующие общественному положению учителя; 

3.22. в случае выполнения обязанностей заведующего кабинетом: 

руководит работой лаборанта, закрепленного за кабинетом; 

контролирует целевое использование кабинета; 

организует пополнение кабинета оборудованием, приборами и другим имуществом, 

принимает материальные ценности (кроме мебели) на ответственное хранение по разовым 

документам, обеспечивает сохранность подотчетного имущества, участвует в установленном 

порядке в инвентаризации и списании имущества кабинета; 

разрабатывает и периодически пересматривает (не реже 1 раза в 5 лет) инструкции по охране 

труда, представляет их на утверждение директору; 

контролирует оснащение учебного кабинета противопожарным имуществом, медицинскими 

и индивидуальными средствами защиты, а также наглядной агитацией по вопросам 

обеспечения безопасности жизнедеятельности; 

проводит или организует проведение другим педагогом инструктажа по охране труда 

обучающихся с обязательной регистрацией в классном журнале или журнале установленного 

образца; 

не допускает проведение занятий, сопряженных с опасностью для жизни и здоровья 

обучающихся и работников школы с извещением об этом заместителя директора школы по 

учебно-воспитательной работе; 

вносит предложения по улучшению условий труда и учебы для включения в соглашение по 

охране труда. 

 4. Права 

Учитель имеет право: 

4.1. участвовать в управлении школой в порядке, определяемом Уставом школы; 

4.2. на защиту профессиональной чести и достоинства; 

4.3. знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, 

давать по ним объяснения; 

4.4. защищать свои интересы самостоятельно и/или через представителя, в том числе 

адвоката, в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования, 

связанного с нарушением учителем норм профессиональной этики; 



 

 

4.5. на конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением 

случаев, предусмотренных законом; 

4.6. свободно выбирать и использовать методики обучения и воспитания, учебные пособия и 

материалы, учебники, методы оценки знаний обучающихся; 

4.7. повышать квалификацию; 

4.8. аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную 

категорию и получить ее в случае успешного прохождения аттестации; 

4.9. давать обучающимся во время занятий и перемен обязательные распоряжения, 

относящиеся к организации занятий и соблюдению дисциплины, привлекать обучающихся к 

дисциплинарной ответственности в случаях и порядке, установленных Уставом и Правилами 

о поощрениях и взысканиях обучающихся школы. 

 5. Ответственность 

5.1. В установленном законодательством Российской Федерации порядке учитель несет 

ответственность за: 

реализацию не в полном объеме образовательных программ в соответствии с учебным 

планом и графиком учебного процесса; 

жизнь и здоровье обучающихся во время образовательного процесса; 

нарушение прав и свобод обучающихся. 

5.2. 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 Инструкцией, учитель несет дисциплинарную ответственность в порядке, 

определенном трудовым законодательством. 

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

и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного 

аморального проступка учитель 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. 

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

связи с исполнением (неисполнение) своих должностных обязанностей учитель несет 

материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) 

гражданским законодательством. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности 

6.1. работает в режиме выполнения объема установленной ему учебной нагрузки в 

соответствии с расписанием учебных занятий, участия в обязательных плановых 

общешкольных мероприятиях и самопланирования обязательной деятельности, на которую 

не установлены нормы выработки; 

6.2. в период каникул, не совпадающий с отпуском, привлекается администрацией школы к 

педагогической, методической или организационной работе в пределах времени, не 

превышающего учебной нагрузки до начала каникул. График работы учителя в каникулы 

утверждается приказом директора школы; 

6.3. заменяет в установленном порядке временно отсутствующих учителей на условиях 

почасовой оплаты и по тарификации (в зависимости от срока замены); 

6.4. заменяется на период временного отсутствия учителями той же специальности или 

учителями, имеющими отставание по учебному плану в преподавании своего предмета в 

данном классе; 

6.5. получает от администрации школы материалы нормативно-правового и организационно-

методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами; 

6.6. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, 

с администрацией и педагогическими работниками школы; 

     



 

 

 

С инструкцией ознакомлены: 

 

Приложение 3 

Должностная инструкция № 3 

КЛАССНЫЙ  РУКОВОДИТЕЛЬ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ  

I. Общие положения 
1. Классный руководитель является работником общеобразовательного учреждения  

МОУ «Косяковская средняя общеобразовательная школа», осуществляет 

деятельность,   направленную на сохранение, укрепление и развитие 

взаимопонимания учащихся, их родителей, учителей и других участников 

образовательного процесса.  

2. Классный руководитель назначается на должность и освобождается от должности 

приказом директора общеобразовательного учреждения из числа лиц, имеющих 

высшее педагогическое образование, или опыт работы с детьми не менее __5__ лет, 

без предъявления требований к стажу работу в должности классного руководителя, в 

том числе по представлению заместителя директора по учебно-воспитательной 

работе, и непосредственно подчиняется директору общеобразовательного 

учреждения. На период отпуска и временной нетрудоспособности классного 

руководителя его обязанности могут быть возложены на учителя, не имеющего 

классного руководства и работающего в данном классе;  

3. Классный руководитель должен знать: 

- основы общей психологии, педагогической психологии, общей педагогики, 

физиологии детей и подростков; 

- методы и навыки коммуникативного общения с обучающимися, социального 

психотренинга, современными методами индивидуальных и групповых занятий в 

рамках класса; 

- особенности воспитательной системы; 

- условия работы и особенности проведения занятий в данном общеобразовательном 

учреждении. 

4. Классный руководитель в своей работе руководствуется: 

- Законодательством  Российской Федерации, 

- Декларацией прав и свобод человека, 

- Конвенцией о правах ребенка, 

- Уставом школы и прочими документами в сфере образования 

- Рабочей Программой воспитания. 

II. Должностные обязанности 
Классный руководитель:  

1. ведет журнал успеваемости учащихся;  

2. ведет "личные дела" учащихся и следит за их оформлением;  

3. организует классный коллектив: распределяет поручения, работает с активом класса, 

организует коллективное творчество, формирует обязанности дежурных;  

4. организует дежурство по классу, школе, столовой и другим общественным 

помещениям, дежурство по которым закреплено в Уставе общеобразовательного 

учреждения;  

5. заботится о внешнем виде учащихся;  

6. организует и формирует порядок питания учащихся в соответствии с Уставом 

общеобразовательного учреждения;  

7. осуществляет контроль за посещаемостью, с выяснением причин пропусков занятий 

без уважительных причин;   посещает семьи "трудных" детей;  

8. работает с ученическими дневниками, контактирует с родителями по поводу 

успеваемости учащихся;  



 

 

9. создает условия для развития познавательных интересов, расширения кругозора 

учащихся (участие в олимпиадах, конкурсах, смотрах, викторинах, посещение 

кружков, факультативных занятий, организация экскурсий, походов в театр, на 

выставки и т.д.);  

10. способствует благоприятному микроклимату в классе, формирует межличностные 

отношения учащихся, корректирует и регулирует их;  

11. оказывает помощь учащимся в процессе адаптации к обучению;  

12. заботится о здоровье учеников, вовлекает их в физкультурную, спортивную 

деятельность;  

13. проводит тематические классные часы  , собрания, беседы с учащимися;  

14. обеспечивает защиту и охрану прав учащихся, особенно уделяя внимание "трудным" 

детям и детям, оставшимся без попечения родителей, активно сотрудничая с 

социальным педагогом. Выявляет и ведет учет детей социально незащищенных 

категорий, детей из неблагополучных семей;  

15. осуществляет профориентационную работу с учащимися 9-ых классов, 

способствующую самостоятельному и осознанному выбору учащимися дальнейшей 

профессии с учетом их способностей и жизненных планов;  

16. организует и проводит родительские собрания периодичностью  . Работает с 

родителями индивидуально, привлекает родителей к организации внеучебной 

деятельности.  

III. Права 
Классный руководитель имеет право:  

1. Знакомиться с документацией общеобразовательного учреждения;  

2. Присутствовать на любых уроках и мероприятиях, проводимых учителями-

предметниками в классе (без права входить в класс во время урока без экстренной 

необходимости и делать замечания учителю в течение урока);  

3. Изучать воспитательный процесс на уроках, проводимых учителями-предметниками;  

4. Привлекать к дисциплинарной ответственности учащихся за поступки, 

дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном 

организационными документами общеобразовательного учреждения;  

5. Поощрять учащихся в порядке, установленном организационными документами 

общеобразовательного учреждения;  

6. Участвовать в работе педагогического и методического советов учебного заведения, 

вносить свои предложения по формированию индивидуальной программы адаптации 

обучающихся, созданию благоприятного социально-психологического климата в 

коллективе;  

7. Сотрудничать со специалистами социальных служб, медицинских учреждений, 

инспекций по делам несовершеннолетних;  

8. Самостоятельно выбирать приоритетные направления работы, учитывая особенности 

функционирования и развития общеобразовательного учреждения;  

9. Повышать свою квалификацию, посещать семинары, курсы;  

10. Участвовать в работе молодежных школьных объединений, содействовать их 

функционированию. 

IV. Ответственность  
1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительной причины Устава и 

других правил, закрепленных в организационных документах общеобразовательного 

учреждения, законных распоряжений директора, должностных обязанностей, 

установленных настоящей инструкцией, классный руководитель несет 

дисциплинарную ответственность в соответствии с трудовым законодательством 

Российской Федерации.  



 

 

2. За несвоевременное и неаккуратное оформление, ведение и хранение документов, а 

также за их утрату классный руководитель несет ответственность, предусмотренную 

организационными документами общеобразовательного учреждения;  

3. За применение, в том числе однократное, методов психического или физического 

насилия над личностью учащегося классный руководитель может быть освобожден от 

обязанностей в соответствии с законодательством Российской Федерации.    

4. Виновный в причинении школе ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих 

должностных обязанностей классный руководитель несет материальную 

ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым или гражданским 

законодательством Российской Федерации.  

С инструкцией ознакомлен:________________________ 

 
 

 Приложение 4 

Должностная инструкция № 4 
Руководитель    школьного  музея . 

1. Общие положения 

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификациоппой 

характеристики руководителя структурного подразделения учреждения образования, 

утвержденной приказом Минобразования РФ и Госкомвуза РФ от 31 августа 1995 года 

№463/1268 по согласованию с Министерством труда РФ (постановление Минтруда 

России от 17 августа 1995 года №46). При составлении инструкции учтены также 

Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном 

учреждении системы Министерства образования РФ, утверждѐнные приказом 

Минобразования'РФ от 27 февраля 1995 года №92. 

1.2.Заведующий музеем назначается и освобождается от должности директором школы. 

1.3. Заведующий музеем должен иметь высшее профессиональное образование и стаж- 

работы не менее 5 лет на педагогических или руководящих должностях в учреждениях, 

организациях, на предприятиях, соответствующих профилю работы учреждения  

образования. 

1.4. Заведующий музеем подчиняется непосредственно директору школы. 

 В своей деятельности Заведующий музеем руководствуется Конституцией и 

Законами 

Российской Федерации. Указами Президента Российской Федерации, решениями 

Правительства Российской Федерации, решениями органов управления образованием 

всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся, и обеспечения 

функционирования учреждения при чрезвычайных ситуациях, правилами и нормами 

охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и 

локальными актами школы (в том числе настоящей должностной инструкцией), 

трудовым договором, приказами и распоряжениями директора школы, 

законодательством Российской Федерации о культуре, о музейном деле, образовании, 

руководящими документами вышестоящих органов но вопросам музейной работы, 

правилами учета музейных предметов и музейных коллекций, инвентаризации. 

2. Функции 

Основными направлениями деятельности заведующего музеем являются: 

2.1. Обеспечение гражданско-патриотического воспитания обучающихся на базе школьного 

  музея боевой и трудовой славы. 

2.2. Функционирование и  развитие школьного  музея боевой и трудовой славы . 

3. Должностные обязанности 

Заведующий музеем выполняет следующие должностные обязанности: 

 3.1. Руководит на основе Положения о   музее боевой и трудовой славы        экспозиционной,    

пропагандистской,    методической    и    другими    видами деятельности музея; 



 

 

3.2.В целях воспитания обучающихся обеспечивает научную пропаганду историко-

культурного наследия, трудовых и боевых традиций народов; проведение массовой 

научно-просветительной работы,  способствующей повышению образованности и  

культуры обучающихся и работников школы, формированию эстетических взглядов. 

3.3. Разрабатывает перспективные и текущие планы работы музея. 

3.4. Организует в установленном порядке научные связи, обмен выставками с другими  

школьными и внешкольными музеями. 

3.5. Обеспечивает комплектование фондов музея, изучение и популяризацию их. 

3.6. Организует учет наличия, хранения и движения музейных экспонатов, их размещение в 

хранилищах. 

3.7. Поддерживает, постоянную связь с общественными организациями, предприятиями,  

учреждениями, учебными заведениями и другими организациями. 

3.8. Способствует развитию творческой инициативы обучающихся и работников школы. 

3.9. Обеспечивает сохранность музейных ценностей. 

3.10. Обеспечивает установленную отчетность. 

3.11. Проводит работу по совершенствованию и пополнению экспозиции   новыми  

материалами. 

3.12. Подбирает кадры, обеспечивает их рациональную расстановку и целесообразное 

использование. 

3.13. Контролирует соблюдение производственной и трудовой 

дисциплины, правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты. 

3.14. Организует экскурсионную и лекционную работы в музее. 

3.15. Осуществляет планирование тематических лекций, экскурсий, составляем графики их 

проведения. 

3.18.Организует прием заявок на экскурсии, лекции и обеспечивает их экскурсоводами. 

3.19. Контролирует работу экскурсоводов, осуществляющих обзорные и тематические  

экскурсии по экспозициям музея. 

3.20. Способствует развитию творческой инициативы работников и повышению их  

квалификации. 

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

следит за надлежащим санитарным состоянием помещений и фондов библиотеки. 
4. Права 

Заведующий музеем имеет право: 

4.1. Участвовать в управлении школой в порядке, определяемом Уставом школы; 

4.2. На защиту профессиональной чести и достоинства; 

4.3. Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы,  

давать по ним объяснения; 

4.4. Защищать свои интересы самостоятельно и (или) через представителя, в том  

числе   адвоката,   в   случае   дисциплинарного   расследования   или   служебного  

расследования, связанного с нарушением педагогом норм профессиональной этики; 

4.5. На конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением 

случаев, предусмотренных законов; 

4.6. Повышать квалификацию; 

4.7 Давать обучающимся во время занятий и перемен обязательные распоряжения, 

относящиеся к организации занятий и соблюдению дисциплины, привлекать 

обучающихся к дисциплинарной ответственности в случаях и порядке, установленных 

Уставом; 

4.8. Вносить      на     рассмотрение      администрации      школы      предложения     по  

совершенствованию  работы,   связанной   с   предусмотренными   настоящей   инструкцией 

обязанностями; 

4.9. Требовать от администрации школы     оказания содействия   в исполнении  

его должностных обязанностей и прав. 



 

 

5. Ответственность 

5.1. За неисполнение  или  ненадлежащее  исполнение  без  уважительных  причин  

Устава  и  Правил   внутреннего   трудового  распорядка   школы,   иных   локальных  

нормативных   актов,   законных   распоряжений   директора   школы,   должностных  

обязанностей,   установленных   настоящей   инструкцией,   в   том   числе   за   не  

использование предоставленных прав, заведующий музеем    несет дисциплинарную  

ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. 

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

физическими (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также  

совершение    иного    аморального    поступка    заведующий   музеем    может    быть  

освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и 

Законом РФ  "Об образовании". Увольнение заданный поступок не является мерой  

дисциплинарной ответственности. 

5.3. За  виновное  причинение  школе  или  участникам  образовательного  процесса  

ущерба  в  связи  с  исполнением  (неисполнением)  своих должностных обязанностей 

заведующий музеем     несет материальную ответственность в порядке и пределах,  

установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 

5.4. Заведующий  музеем     несет  полную  материальную   ответственность  в  случае  

недостачи .утраты или порчи экспонатов музея, принятых на хранение на основании  

письменного договора о полной материальной ответственности. 
6. Взаимоотношения. Связи по должности. 

Заведующий музеем : 

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

директором   школы   по   представлению   заместителя   директора   школы       по 

воспитательной работе; 

6.3. Получает от директора школы и его заместителей информацию нормативно-

правового и организационно-методического характера, знакомится с 

соответствующими документами; 

6.4. Работает в тесном контакте с педагогами, родителями(законными представителями) 

обучающихся; систематически обменивается информацией по вопросам входящим в 

свою компетенцию, с педагогическими работниками школы и администрацией школы 
С инструкцией ознакомлен (ы): 
 
 
 

 Приложение 5 

Должностная инструкция № 5 

 Библиотекарь 

1. Общие положения.  
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарификационно-

квалификационной характеристики заведующего библиотекой и библиотекаря, 

согласованных Постановлением Министерством труда РФ от 1 февраля 1995 года №8) и 

направленных для руководства в работе письмом Министерства образования РФ от 4 августа 

1995 г. №58-М.  

1.2. Библиотекарь  назначается и освобождается от должности директором школы.  

1.3. Библиотекарь должен иметь высшее или среднее профессиональное образование без 

предъявления к стажу работы или общее среднее образование, курсовую подготовку и стаж 

работы в должности библиотекаря не менее трех лет.  

1.4. Библиотекарь подчиняется непосредственно заместителю директора школы по учебно-

воспитательной работе.  

1.5. В своей деятельности библиотекарь руководствуется Конституцией и Законами РФ, 

Уставом и нормативными актами  Московской области, Указами Президента РФ, решениями 

правительства РФ, решениями органов управления образованием всех уровней по вопросам 



 

 

образования и воспитания обучающихся, обороны, ГО и обеспечения функционирования 

учреждения при чрезвычайных ситуациях, правилами и нормами охраны труда, техники 

безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными актами школы (в 

том числе настоящей должностной инструкцией), трудовым договором, приказами и 

распоряжениями директора школы, настоящей должностной инструкцией, 

законодательством РФ о культуре, образовании и библиотечном деле, руководящими 

докуменетами вышестоящих органов по вопросам библиотечной работы, правилами 

организации библиотечного труда, учета, инвентаризации..  

Библиотекарь соблюдает Конвенцию о правах ребѐнка.  

2.Функции  
Основными направлениями деятельности библиотекаря являются:  

2.1информационное обеспечение учебно-воспитательного процесса в школе;  

2.2.пропаганда чтения как формы культурного досуга.  

3. Должностные обязанности  
Библиотекарь выполняет следующие должностные обязанности:  

3.1 организует работу библиотеки школы, формирование, обработку и систематизированное 

хранение библиотечного фонда;  

3.2 составляет каталоги, картотеки, указатели, тематические списки и обзоры литературы;  

3.3 обслуживает обучающихся и работников школы на абонементе и в читальном зале, 

организует и проводит связанную с этим информационную работу (выставки, викторины, и 

другие мероприятия по пропаганде книги); осуществляет подбор литературы по заявкам 

читателей;  

3.4 ведет учет работы библиотеки и представляет установленную отчетность;  

3.5 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;  

3.6 принимает в установленном порядке меры к возмещению ущерба, причиненного 

книжному и иным фондам библиотеки по вине читателей и в связи с недостачей, утратой или 

порчей книг;  

3.7 устанавливает и поддерживает связи с другими библиотеками; организует 

межбиблиотечный фонд;  

3.8 оформляет подписку школы на периодические издания, контролирует их доставку;  

3.9 принимает меры к обеспечению библиотеки необходимым оборудованием;  

3.10 организует читательские конференции, литературные вечера и другие массовые 

мероприятия;  

3.11 соблюдает правила по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите; 

следит за надлежащим санитарным состоянием помещений и фондов библиотеки.  

4. Права.  
Библиотекарь имеет право:  

4.1 контролировать и направлять работу уборщика служебных помещений и рабочего по 

обслуживанию школы в помещениях библиотеки;  

4.2 участвовать с правом совещательного голоса в заседаниях педагогического совета 

школы;  

4.9 давать обучающимся и работникам школы обязательные для исполнения указания по 

вопросам, касающимся соблюдения правил пользования библиотечными фондами;  

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

Правил внутреннего трудового распорядка школы, иных локальных нормативных актов, 

законных распоряжений директора школы, должностных обязанностей, установленных 

настоящей инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, 

библиотекарь несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым 

законодательством.  



 

 

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

и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного 

аморального поступка библиотекарь может быть освобожден от занимаемой должности в 

соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ "Об образовании". Увольнение за 

данный поступок не является мерой дисциплинарной ответственности.  

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

связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей библиотекарь несет 

материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и (или) 

гражданским законодательством.  

Библиотекарь 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 его вине.  

6. Взаимоотношения. Связи по должности.  
Библиотекарь:  

6.1. работает по графику, составленному из 40-часовой недели, и утвержденному директором 

школы по представлению заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе;  

6.2 может привлекаться по распоряжению заместителя директора школы по учебно-

воспитательной работе к экстренной замене временно отсутствующих учителей и 

воспитателей в пределах нормальной продолжительности своего рабочего времени с 

дополнительной почасовой оплатой педагогической работы;  

6.3. получает от директора школы и его заместителей информацию нормативно-правового и 

организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими 

документами;  

6.4. работает в тесном контакте с учителями, родителями обучающихся (лицами их 

заменяющими);систематически обменивается информацией по вопросам входящим в свою 

компетенцию, с педагогическими работниками школы и администрацией школы.  

  

С инструкцией ознакомлен: _______________________________________ 

 

 

Приложение 6 

Должностная инструкция 

Педагога -психолога 

  

1. Общие положения 

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основании единого 

квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, 

раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», 

утвержденного приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 

августа 2010 года №761н.                                  

1.2. Психолог назначается и освобождается от работы приказом директора школы из 

числа лиц, имеющих высшее педагогическое или среднее профессиональное  образование по 

направлению подготовки «Педагогика и психология» без предъявления требований к стажу 

работы либо высшее профессиональное образование по направлению подготовки 

«педагогика и психология» без предъявления требований к стажу 

работы.                                                                                                                        

1.3. Педагог-психолог непосредственно подчиняется заместителю директора школы по 

учебно-воспитательной работе.                                                                                                  

1.4. Педагог-психолог в своей работе руководствуется учебными программами, 

расписанием, Уставом школы, Рабочей Программой воспитания, нормами и правилами 

охраны труда и техники безопасности и настоящей Инструкцией. Должен знать: 

приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; 



 

 

законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную 

деятельность; Декларацию прав и свобод человека; Конвенцию о правах ребенка; 

нормативные документы, регулирующие вопросы охраны труда, здравоохранения, 

профориентации, занятости обучающихся, воспитанников и их социальной защиты; общую 

психологию; педагогическую психологию, общую педагогику, психологию личности и 

дифференциальную психологию, детскую и возрастную психологию, социальную 

психологию, медицинскую психологию, детскую нейропсихологию, патопсихологию, 

психосоматику; основы дефектологии, психотерапии, сексологии, психогигиены, 

профориентации, профессиоведения и психологии труда, психодиагностики, 

психологического консультирования и психопрофилактики; методы активного обучения, 

социально-психологического тренинга общения; современные методы индивидуальной и 

групповой профконсультации, диагностики и коррекции нормального и аномального 

развития ребенка; методы и приемы работы с обучающимися, воспитанниками с 

ограниченными возможностями здоровья; методы и способы использования 

образовательных технологий, в том числе дистанционных; современные педагогические 

технологии продуктивного, дифференцированного, развивающего обучения, реализации 

компетентностного подхода; основы работы с персональным компьютером, электронной 

почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; методы убеждения, аргументации 

своей позиции, установления контактов с обучающимися, воспитанниками разного возраста, 

их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе; технологии диагностики 

причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; правила внутреннего 

трудового распорядка образовательного учреждения. 

2. Функции 

2.1. Осуществляет профессиональную деятельность, направленную на сохранение 

психического, соматического и социального благополучия обучающихся воспитанников в 

процессе воспитания и обучения в учреждении. 

3. Должностные обязанности 

3.1. Содействует охране прав личности в соответствии с Конвенцией по охране прав 

ребенка.                                                                                                                                       

3.2. Способствует гармонизации социальной сферы учреждения и осуществляет 

превентивные мероприятия по профилактике возникновения социальной 

дезадаптации.                                                                                                                                     

3.3. Определяет факторы, препятствующие развитию личности обучающихся 

воспитанников, и принимает меры по оказанию различного вида психологической помощи: 

психокоррекционной, реабилитационной, 

консультативной.                                                                                                  

3.4.Оказывает помощь обучающимся воспитанникам, родителям, лицам их 

заменяющим, педагогическому коллективу в решении конкретных проблем. 

3.5.Ведет документацию по установленной форме и использует еѐ по 

назначению.                                                                                                                           

3.6. Участвует в планировании и разработке развивающих и коррекционных программ 

образовательной деятельности с учетом индивидуальных и половозрастных особенностей 

личности обучающихся воспитанников, способствует развитию у них готовности к 

ориентации в различных ситуациях жизненного и профессионального 

самоопределения.                                                      

3.7. Осуществляет психологическую поддержку творчески одаренных обучающихся 

воспитанников, содействует их развитию и поиску.                            

3.8. Определяет степень умственных, физических, эмоциональных отклонений в 

развитии обучающихся воспитанников, а также различного вида нарушений социального 

развития и проводит их психолого-педагогическую коррекцию.     



 

 

3.9. Формирует психологическую культуру обучающихся, воспитанников, 

педагогических работников и родителей, лиц их заменяющих, в том числе культуру полового 

воспитания.                                                                                           

3.10. Консультирует работников школы, в целях практического применения 

психологии, ориентированной на повышении социально-психологической компетентности 

обучающихся воспитанников, педагогических работников, родителей, лиц их 

заменяющих.                                                                            

3.11. Выполняет правила и нормы охраны труда, техники безопасности  и 

противопожарной защиты.                                                                        

3.12.Систематически повышает свою профессиональную квалификацию.         

3.13. Участвует в работе педагогического совета школы и совещаниях, проводимых 

администрацией школы, штаба воспитательной 

работы.                                                                       

3.14. Соблюдает эстетические нормы поведения в школе, общественных местах, 

соответствующие общественному положению педагога.                          

3.15. Выполняет разовые поручения директора.                                                     

3.16. Участвует в городских, общешкольных субботниках. 

4. Права 

Педагог –психолог имеет право: 

4.1.Самостоятельно избирать формы, приемы, методы проведения учебно-

воспитательной работы, использовать новаторские и экспериментальные методики 

преподавания.                                                                                                                                       

                4.2. В целях надлежащей организации занятий давать учащимся обязательные 

распоряжения время проведения занятий.                                                                          

4.3. Вызывать от лица школы родителей учащегося в необходимых случаях.  

4.4. На защиту профессиональной чести и достоинства.                                      

4.5.Повышать 

квалификацию.                                                                                                                                      

            4.6. конфиденциальность дисциплинарного расследования, за исключением случаев 

предусмотренных Законом.                                                                                      

4.7. Аттестоваться на соответствующую категорию и получать ее в случае успешного 

прохождения аттестации.                                                   

4.8.Знакомится с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, 

давать по ним объяснения; 

5. Ответственность 

5.1. Педагог-психолог несѐт дисциплинарную ответственность за невыполнение или 

ненадлежащее выполнение обязанностей, перечисленных в пунктах 3 настоящей 

Инструкцией, а также за нарушение Устава и Правил внутреннего трудового распорядка для 

работников школы.                                                     

5.2. 3а применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, педагог-психолог 

может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым 

законодательством и Законом РК «Об образовании». Увольнение за данный проступок не 

является мерой дисциплинарной 

ответственности.                                                                                                                  

5.3. 3а нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-

гигиенических правил организации занятий по основам безопасности жизнедеятельности и 

допризывной подготовке педагог-психолог привлекается к административной 

ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным 

законодательством.                                                                                  



 

 

5.4. 3а виновное причинение школе и (или) участникам образовательного процесса 

ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей педагог-

психолог несет материальную ответственность в порядке к в пределах, установленных 

трудовым и (или) гражданским законодательством. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности 

Педагог-психолог: 

6.1. Работает в режиме 18 часовой рабочей недели (0,5 ставки) установленной 

нагрузки по расписанию, утвержденному директором 

школы.                                                             

6.2. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую 

четверть. План утверждается директором школы не позднее пяти дней с начала 

планируемого периода.                                                                                                                    

6.3. Представляет заместителю директора письменный отчет о проделанной работе в 

течении 10 дней по окончанию каждой учебной 

четверти.                                                                                                                                    

6.4. Получает от директора школы информацию нормативно-правового и 

организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими 

документами.                                                                          

6.5. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою 

компетенцию, с педагогическими работниками и заместителями директора 

школы.                                                                                                      

6.6. Информирует администрацию о возникших трудностях, проблемах.                          

6.7. Передает директору информацию, полученную на совещаниях и семинарах, 

непосредственно после еѐ получения. 

С инструкцией ознакомлен: _______________________________________ 

 

Приложение 7 

 

Должностная инструкция педагога дополнительного образования  

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с 

положениями Трудового кодекса РФ, ФЗ от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в 

Российской Федерации", раздела "Квалификационные характеристики должностей 

работников образования" Единого квалификационного справочника должностей 

руководителей, специалистов и служащих, утв. приказом Минздравсоцразвития России от 26 

августа 2010 г. N 761н, и иных нормативно-правовых актов, регулирующих трудовые 

правоотношения.  

1. Общие положения  

1.1. Педагог дополнительного образования является педагогическим работником и 

непосредственно подчиняется [наименование должности непосредственного руководителя]. 

1.2. На должность педагога дополнительного образования принимается лицо, имеющее 

высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование в 

области, соответствующей профилю кружка, секции, студии, клубного и иного детского 

объединения без предъявления требований к стажу работы либо высшее профессиональное 

образование или среднее профессиональное образование и дополнительное 

профессиональное образование по направлению "Образование и педагогика" без 

предъявления требований к стажу работы.  

1.3. На должность педагога дополнительного образования в соответствии с требованиями ст. 

331 ТК РФ назначается лицо: - не лишенное права заниматься педагогической деятельностью 

в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; - не имеющее или не 

имевшее судимости, не подвергающееся или не подвергавшееся уголовному преследованию 

(за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 



 

 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический 

стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы 

личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против 

общественной безопасности; - не имеющее неснятой или непогашенной судимости за 

умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; - не признанное недееспособным в 

установленном федеральным законом порядке; - не имеющее заболеваний, предусмотренных 

перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

области здравоохранения.  

1.4. Педагог дополнительного образования должен знать: - приоритетные направления 

развития образовательной системы Российской Федерации; - законы и иные нормативные 

правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность; - Конвенцию о правах 

ребенка; - возрастную и специальную педагогику и психологию; - физиологию, гигиену; - 

специфику развития интересов и потребностей обучающихся, воспитанников, основы их 

творческой деятельности; - методику поиска и поддержки молодых талантов; - содержание 

учебной программы, методику и организацию дополнительного образования детей, научно-

технической, эстетической, туристско-краеведческой, оздоровительно-спортивной, 

досуговой деятельности; - программы занятий кружков, секций, студий, клубных 

объединений; - деятельность детских коллективов, организаций и ассоциаций; - методы 

развития мастерства; - современные педагогические технологии продуктивного, 

дифференцированного, развивающего обучения, реализации компетентностного подхода, 

методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контакта с обучающимися, 

воспитанниками, детьми разного возраста, их родителями, лицами, их заменяющими, 

коллегами по работе; - технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их 

профилактики и разрешения; - технологии педагогической диагностики; - основы работы с 

персональным компьютером (текстовыми редакторами, электронными таблицами), 

электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; - правила внутреннего 

трудового распорядка образовательной организации; - правила по охране труда и пожарной 

безопасности.  

1.5. Педагогу дополнительного образования запрещается: - оказывать платные 

образовательные услуги обучающимся в данной организации, если это приводит к 

конфликту интересов педагога дополнительного образования; - 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.  

1.6. Педагог дополнительного образования принимается и увольняется с работы приказом 

директора.  

2. Должностные обязанности Педагог дополнительного образования:  

2.1. Осуществляет дополнительное образование обучающихся, воспитанников в 

соответствии со своей образовательной программой, развивает их разнообразную 

творческую деятельность.  

2.2. Комплектует состав обучающихся, воспитанников кружка, секции, студии, клубного и 

другого детского объединения и принимает меры по сохранению контингента обучающихся, 

воспитанников в течение срока обучения.  



 

 

2.3. Обеспечивает педагогически обоснованный выбор форм, средств и методов работы 

(обучения) исходя из психофизиологической и педагогической целесообразности, используя 

современные образовательные технологии, включая информационные, а также цифровые 

образовательные ресурсы.  

2.4. Проводит учебные занятия, опираясь на достижения в области методической, 

педагогической и психологической наук, возрастной психологии и школьной гигиены, а 

также современных информационных технологий. 

 2.5. Обеспечивает соблюдение прав и свобод обучающихся, воспитанников.  

2.6. Участвует в разработке и реализации образовательных программ. Составляет планы и 

программы занятий, обеспечивает их выполнение.  

2.7. Выявляет творческие способности обучающихся, воспитанников, способствует их 

развитию, формированию устойчивых профессиональных интересов и склонностей.  

2.8. Организует разные виды деятельности обучающихся, воспитанников ориентируясь на их 

личности, осуществляет развитие мотивации их познавательных интересов, способностей. 

2.9. Организует самостоятельную деятельность обучающихся, воспитанников, в том числе 

исследовательскую, включает в учебный процесс проблемное обучение, осуществляет связь 

обучения с практикой, обсуждает с обучающимися, воспитанниками актуальные события 

современности.  

2.10. Обеспечивает и анализирует достижения обучающихся, воспитанников.  

2.11. Оценивает эффективность обучения, учитывая овладение умениями, развитие опыта 

творческой деятельности, познавательного интереса, используя компьютерные технологии, в 

т. ч. текстовые редакторы и электронные таблицы в своей деятельности.  

2.12. Оказывает особую поддержку одаренным и талантливым обучающимся, 

воспитанникам, а также обучающимся, воспитанникам, имеющим отклонения в развитии. 

2.13. Организует участие обучающихся, воспитанников в массовых мероприятиях.  

2.14. Участвует в работе педагогических, методических советов, объединений, в других 

формах методической работы, в работе по проведению родительских собраний, 

оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных 

образовательной программой, в организации и проведении методической и консультативной 

помощи родителям или лицам, их заменяющим, а также педагогическим работникам в 

пределах своей компетенции.  

2.15. Обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся, воспитанников во время 

образовательного процесса.  

2.16. Обеспечивает при проведении занятий соблюдение правил охраны труда и пожарной 

безопасности.  

2.17. При выполнении обязанностей старшего педагога дополнительного образования наряду 

с выполнением обязанностей, предусмотренных по должности педагога дополнительного 

образования, осуществляет координацию деятельности педагогов дополнительного 

образования, других педагогических работников в проектировании развивающей 

образовательной среды образовательной организации.  

2.18. Оказывает методическую помощь педагогам дополнительного образования, 

способствует обобщению передового их педагогического опыта и повышению 

квалификации, развитию их творческих инициатив.  

2.19. Осуществляет свою деятельность на высоком профессиональном уровне в соответствии 

с утвержденной рабочей программой.  

2.20. Соблюдает правовые, нравственные и этические нормы, следует требованиям 

профессиональной этики.  

2.21. Уважает честь и достоинство обучающихся, воспитанников и других участников 

образовательных отношений.  

2.22. Развивает у обучающихся, воспитанников познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формирует гражданскую позицию, 



 

 

способность к труду и жизни в условиях современного мира, формирует у обучающихся, 

воспитанников культуру здорового и безопасного образа жизни.  

2.23. Применяет педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания.  

2.24. Учитывает особенности психофизического развития обучающихся, воспитанников и 

состояние их здоровья, соблюдает специальные условия, необходимые для получения 

образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействует при 

необходимости с медицинскими организациями.  

2.25. Систематически повышает свой профессиональный уровень.  

2.26. Проходит аттестацию на соответствие занимаемой должности.  

2.27. Проходит в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя.  

2.28. Проходит обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда.  

2.29. Соблюдает Устав образовательной организации, положение о специализированном 

структурном образовательном подразделении организации, осуществляющей обучение, 

правила внутреннего трудового распорядка.  

3. Права. Педагог дополнительного образования имеет право:  

3.1. На все предусмотренные законодательством Российской Федерации социальные 

гарантии, в том числе: - на сокращенную продолжительность рабочего времени; - на 

дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности 

не реже чем один раз в три года; - на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый 

отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации; 

- на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы; - на досрочное назначение трудовой пенсии по 

старости; - на предоставление вне очереди жилого помещения по договору социального 

найма (если работник состоит на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении); - на 

предоставление жилого помещения специализированного жилищного фонда; - на 

предоставление компенсации расходов на оплату жилого помещения, отопления и 

освещения [для проживающих и работающих в сельских населенных пунктах, рабочих 

поселках (поселках городского типа)]; - на оплату дополнительных расходов на 

медицинскую, социальную и профессиональную реабилитацию в случаях повреждения 

здоровья вследствие несчастного случая на производстве и получения профессионального 

заболевания. Знакомиться с проектами решений руководства, касающимися его 

деятельности.  

3.2. По вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение руководства 

предложения по улучшению деятельности организации и совершенствованию методов 

работы, а также варианты устранения имеющихся в деятельности организации недостатков. 

3.3. Запрашивать лично или по поручению руководства от структурных подразделений и 

специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных 

обязанностей.  

3.4. Привлекать специалистов всех (отдельных) структурных подразделений к решению 

задач, возложенных на него (если это предусмотрено положениями о структурных 

подразделениях, если нет - с разрешения руководства).  

3.5. Требовать создания условий для выполнения профессиональных обязанностей, в том 

числе предоставления необходимого оборудования, инвентаря, рабочего места, 

соответствующего санитарно-гигиеническим правилам и нормам и т. д.  

3.6. Повышать свою профессиональную квалификацию.  

3.7. [Иные права, предусмотренные Трудовым законодательством Российской Федерации].  

4. Ответственность. Педагог дополнительного образования несет ответственность: 

 4.1. За нарушение Устава образовательной организации. 



 

 

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

и (или) психическим насилием над личностью обучающегося.  

4.3. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, 

предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных 

трудовым законодательством Российской Федерации.  

4.4. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в 

пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством 

Российской Федерации.  

4.5. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым и 

гражданским законодательством Российской Федерации. 

 

С инструкцией ознакомлен: 

 

Приложение 8 

Должностная инструкция 

тренера-преподавателя  
         Настоящая должностная  инструкция  разработана  и  утверждена  на основании 

трудового договора и в соответствии с положениями Трудового  кодекса  Российской  

Федерации  и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в 

Российской Федерации. 

I. Общие положения 
1. Тренер-преподаватель    относится   к   категории специалистов. 

1. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую 

профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям  

тарифно-квалификационной характеристики по должности и полученной 

специальности, подтвержденную документами об образовании. 

1. Назначение на должность тренера-преподавателя и освобождение от нее   

производится  приказом  руководителя  учреждения.  

1. Тренер-преподаватель должен знать: 

 Конституцию Российской Федерации; 

 законы Российской Федерации, постановления и решения Правительства РФ   и   

региональных   органов   управления образованием  по  вопросам образования; 

 конвенцию о правах ребенка; 

 возрастную и  специальную  педагогику  и  психологию,  физиологию, гигиену; 

 специфику развития интересов и потребностей обучающихся; 

 правила    и    нормы    охраны    труда,   техники   безопасности и противопожарной 

защиты; 

 основы доврачебной медицинской помощи. 

 Тренер-преподаватель подчиняется непосредственно руководителю Учреждения (ДЮСШ и 

МБОУ «Шибертуйская СОШ». 

1. На  время  отсутствия тренера-преподавателя (отпуск,  болезнь и пр.) его обязанности 

исполняет лицо,  назначенное  приказом  руководителя учреждения.   Данное  лицо  

приобретает  соответствующие  права  и  несет ответственность за качественное и 

своевременное исполнение возложенных на него обязанностей. 

II. Должностные обязанности 
          Тренер-преподаватель: 

2. Осуществляет   набор   в   спортивную   школу,  секцию,  группу спортивной и 

оздоровительной направленности детей и подростков,  желающих заниматься 

физической  культурой  и  спортом  и  не  имеющих  медицинских противопоказаний. 

2. Проводит учебно-тренировочную и воспитательную работу. 

2. Использует разнообразные приемы, методы и средства обучения. 



 

 

2. Способствует  пониманию  развития и функционирования общества в целом и 

отдельных составляющих его социальных систем. 

2. Проводит  отбор  и спортивную ориентацию наиболее перспективных для 

дальнейшего спортивного совершенствования обучающихся. 

2. Обеспечивает   повышение   уровня   физической,  теоретической, морально-волевой, 

технической  и  спортивной   подготовки   занимающихся, укрепление и   охрану   их  

здоровья  в  процессе  занятий,  безопасность учебно-тренировочного процесса. 

2. Содействует    исключению   случаев   применения   обучающимися различных видов 

допингов. 

2. Разрабатывает годовые и текущие планы подготовки. 

2. Ведет  систематический  учет,  анализ,  обобщение   результатов работы. 

2. Использует  в  своей  работе   наиболее   эффективные   методы спортивной 

подготовки и оздоровления обучающихся. 

III. Права 
          Тренер-преподаватель вправе: 

3. Знакомиться   с   проектами  решений  руководства  предприятия, касающимися его 

деятельности. 

3. По  вопросам,  находящимся  в  его  компетенции,   вносить   на рассмотрение 

руководства учреждения предложения по улучшению деятельности учреждения и 

совершенствованию методов работы;  замечания по деятельности отдельных 

работников учреждения; предлагать варианты устранения имеющихся в деятельности 

учреждения недостатков. 

3. Запрашивать  лично  или  по поручению руководства учреждения от структурных  

подразделений  и  специалистов   информацию   и   документы, необходимые для 

выполнения своих должностных обязанностей. 

3. Привлекать   специалистов    всех    (отдельных)    структурных подразделений к   

решению   задач,   возложенных   на   него   (если  это предусмотрено положениями о 

структурных  подразделениях,  если  нет  -  с разрешения руководителя учреждения). 

3. Требовать  от  руководства  учреждения  оказания  содействия  в исполнении своих 

должностных обязанностей и прав. 

IV. Ответственность 
          Тренер-преподаватель несет ответственность: 

4. За ненадлежащее  исполнение или неисполнение  своих должностных обязанностей, 

предусмотренных  настоящей   должностной   инструкцией,  в пределах, 

определенных трудовым законодательством Российской Федерации. 

4. За  правонарушения,  совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в 

пределах,  определенных  административным,  уголовным и гражданским 

законодательством Российской Федерации. 

4. За причинение материального ущерба - в  пределах,  определенных трудовым и 

гражданским законодательством Российской Федерации. 

 

С инструкцией ознакомлен:  

 

 

 

 

 

 

 

  

 


