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f,анные должностные инструкции р€Lзработаны профсоюзным комитетом и
а.]\Iинистрацией МОУ <<Спицинская СОШ)> на основе положений Трудового
ко.]екса РФ, Приказа Министерства здравоохранения и соци€шьного развития
Российской Федерации (МинздравсоцрЕввития России) от 26 августа 2010 г.

\ 761н г. Москва "Об утверждении Единого квалификационного
справочника должностей руководителей, специ€tлистов и служащих, раЗдел
" Квалификационные характеристики должностей работников образования" ",

опl,бликованного 20 октября2010 г., вступившего в силу З1 октября 2010 г.,
зарегистрированного в Минюсте РФ б октября 2010 г.
( регистрационный I,{ 1 В638).

.{иректор образовательного учреждения

Должностные обязанности. Осуrцествляет руководство образовательным

}пrреждением в соответствии с законами и иными нормативными правовыми
актами, уставом образовательного у{реждения. Обеспечивает системную
образователъную (учебно- воспитательную) административно-
хозяйственную (производственную) работу образовательного учреждения.
Обеспечивает реаJIизацию федерального государственного образовательного
стандарта, федеральных государственных требований. Формирует
контингент обучающихся, обеспечивает охрану их
время образовательного процесса, соблюдение прав и

работников образовательного учреждения
законодательством Российской Федерации порядке.
цели и задачи развития образовательного учреждения, принимает решения о

планировании его работы, участии образовательного

р€rзличных программах и проектах, обеспечивает соблюдение
предъявляемых к условиям образовательного процесса,

образовательным программам, результатам деятельности образовательного
\чреждения и к качеству образования, непрерывное повышение качества
образования в образовательном учреждении. Обеспечивает объективность
оценки качества образования обl^rающихся в образовательном учреждении.
Совместно с советом образователъного учреждения и общественными
организациями осуществляет разработку, утверждение и ре€шизацию

учреждения, образовательнойпрограмм р€ввития образовательного
программы образовательного r{реждения, учебных планов, учебных
программ курсов, дисциплин, годовых к€Lлендарных учебных графиков,

устава и правил внутреннего трудового распорядка образовательного

учреждения. Создает условия для внедрения инноваций, обеспечивает

формирование и ре€Lпизацию инициатив работников образовательного

.yчреждения, направленных на улучшение работы образовательного
поддерживает)чреждения и повышение качества образования,

б_rагоприятный мор€Llrъно-психологический климат в колJIективе. В пределах
своих полномочий распоряжается бюджетными средствами, обеспечивает

результативность и эффективность их использования. В пределах

установленных средств формирует фонд оплаты труда с р€tзделением его на
базовую и стимулирующую часть. Утверждает структуру и штатное
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распIlсание образовательного
е]}{I{нI,1стративные, финансовые,

Решает кадровые,
и иные вопросы в

учреждения.
хозяйственные

соответствии с уставом образовательного учреждения. Осушествляет подбор
Ii расстановку кадров. Создает условия для непрерывного повышения
ква-тлiфикации работников. Обеспечивает установление заработной платы
работников образовательного учреждения, в том числе стимулирующей
части (надбавок, доплат к окладам (должностным окладам) работников)
вып-lату в полном размере причитающейся работникам заработной платы в
сроки, установленные коллективным договором, правилами внутреннего
тр},дового распорядка, трудовыми договорами. Принимает меры по
обеспечению безопасности и условий труда, соответствующих требованиям
охраны труда. Принимает меры по обеспечению образовательного
\чреждения кв€uIифицированными кадрами, рационаJIьному использованию
I{ развитию их профессионаIIьных знаний и опыта, обеспечивает
формирование резерва кадров в целях замеrцения вакантных должностей в
образовательном учреждении. Организует и координирует реапизацию мер
по повышению мотивации работников к качественному труду, в том числе на
основе их матери€Lльного стимулирования, по повышению престижности
труда в образовательном учреждении, рационаJIизации управления и

} }.реплению дисциплины труда. Создает условия, обеспечивающие участие
работников в управлении образовательным учреждением. Принимает
.-тока_пьные нормативные акты образовательного r{реждения, содержаlцие
нормы трудового права, в том числе по вопросам установления системы
оплаты труда с учетом мнения представительного органа работников.
ГLrанирует, координирует и контролирует работу структурных
подразделений, педагогических и других работников образовательного
\чреждения. Обеспечивает эффективное взаимодействие и сотрудничество с
органами государственной власти, местного самоуправления, организациями,
обrцественностью, родителями (лицами, их заменяющими), гражданами.
Представляет образовательное учреждение в государственных,
\1yниципапьных, общественных и иных органах, учреждениях, иных
организациях. Содействует деятельности учительских (педагогических),
психологических организаций и методических объединений, обшдественных
(в том числе детских и молодежных) организаций. Обеспечивает учет,
сохранность и пополнение учебно-материальной базы, соблюдение правил
санитарно-гигиенического режима и охраны труда, учет и хранение
документации, привлечение для осуществления деятельности,
предусмотренной уставом образовательного учреждения дополнительных
источников финансовых и материальных средств. Обеспечивает
представление учредителю ежегодного отчета о поступлении, расходовании
финансовых и матери€Lльных средств и публичного отчета о деятельности
образовательного учреждения в целом. Выполняет правила по охране труда и
пожарной безопасности.
Jол;кен знать: приоритетные направления р€tзвития образовательной
системы Российской Федерации;' законы и иные нормативные правовые акты,

регJаментирующие образовательную, физкультурно- спортивную
Jеятельность; Конвенцию о правах ребенка; педагогику; достижения

з



;сIвre\{енной психолого-педагогической науки
{]tсНL-]Вы физиологии, гигиены; теорию
сбр,азоватеJьными системами; современные
грФ_]пктивного, дифференцированного

государственного образовательного
государственных требований. Организует

и практики;
и методы

педагогические
обучения,

стандарта,

психологию;

управления
технологии

ре€LIIизации
i;оt[петентностного подхода, развивающего обучения; методы убеждения,
арг\ffентации своей позиции, установления контактов с обучающимися
разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по
заботе: технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, Их
:тг,офи-rактики и разрешения; основы работы с текстовыми редакторами,
]-lектронными таблицами, электронной почтои и браузерами,
],п_lьтимедийным оборудованием; основы экономики, социологии; способы
Lrрганизации финансово-хозяйственной деятельности образовательного
\чре/кдения; гражданское, административное, трудовое, бюджетное,
на-lоговое законодательство в части, касающейся реryлирования
Jеятельности образовательных учреждений и органов управления
образованием различных уровней; основы менеджмента, управления
персон€LЛом; оснОвы упраВлениЯ проектаМи; правиЛа внутреннего трудового
распорядка образовательного учреждениrI; правила по охране Труда и
по,карной безопасности.
требования к квалификации. Высшее профессион€lJIьное образование по
направлениям подготовки "Государственное и муниципаJiьное управление'',"\4енеджмент", "Управление персоналом" и стаж работы на педагогических
-]оJжностях не менее 5 лет, или высшее профессион€UIьное образование и
_]ополнительное профессионапьное образование в области государственного
ri муницИпаJIьногО управления или менеджмента и экономики и стаж работы
на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет.

Заместитель директора по учебно-методической работе

Jолжностные обязанности. Организует текущее и перспективное
п-]анирование деятельности образователъного учреждения. Координирует
работу преподавателей, воспитателей, мастеров производственного
обучения, других педагогических и иных работников, а также разработку
1-ЧебНО-МеТОДИЧеСКОЙ И иной документации, необходимой для деятельности
ооразовательного учреждения. обеспечивает исполъзование
совершенствование методов организации образователъного процесса и
современных образовательных технологий, в том числе дистанционных.
Осl,ществляет контроль за качеством образовательного (учебно-
воспитательного) процесса, объективностью оценки результатов
образовательной деятельности обучаюrцихQя, обеспечением уровняпоJготовки обучающихся, соответствующего требованиям федералiного

федеральных
подготовке иработу по



*зс'Ее_]енI{ю экзаменов. Координирует
*:,е_]ставIlтелями педагогической науки
:;пJ,светIIтеJьскую работу для родителей (лиц,
^t_-t],[оiДЬ ПеДаГоГическиМ

,i:-]новационных программ
работникам в

взаимодействие между
и практики. Организует
их заменяюrцих). Оказывает
освоении и разработке

и технологий. Организует учебную,

загрr,зкоЙ обучающихQя, воспитанников. Составляет расписание учебных
занятиЙ и других видов учебноЙ и воспитательноЙ (в том числе культурно-

\тето-][LIеск}.ю, внеклассную работу. Осуществляет контроль за учебной

Обеспечивает своевременное составление,
отчетной документации. Участвует в подборе и

кадров, организует повышение их ква-пификации
мастерства. Вносит предложения по

_лосl,говой) деятельности.
\]вер]кдение, представление

рас становке педагогических
I{ профессионагIьного
совершенствованию образовательного процесса и управления
образователъным учреждением. Принимает участие в подготовке и
проведении аттестации педагогических других работников
образовательного учреждения. Принимает меры по оснащению мастерских,
rчебных лабораторий и кабинетов современным оборудованием, наглядными
пособиями и техническими
\{етодических кабинетов
п ериодической литературой

средствами обlчения, пополнению библиотек

учебно-методической, художественной

Jолжен знать: приоритетные направления р€ввития образовательной
сI{стемы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты,

регламентирующие образовательную, физкулътурно- спортивную
-]еятельность; Конвенцию о правах ребенка; педагогику; достижения
современнои психолого-педагогическои науки и практики; психологию;
основы физиологии, гигиены; теорию и методы управления
образовательными системами; современные педагогические технологии
продуктивного, дифференцированного обучения, реапизации
компетентностного подхода, развивающего обучения; методы убеждения,
аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися
разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по

работе; технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их
профилактики и р€врешениlI; основы работы с текстовыми редакторами,
э-lектронными таблицами, электронной почтой и браузерами,
\I\,льтимедиЙным оборудованием; основы экономики, социологии; способы
организации финансово-хозяЙственноЙ деятельности образовательного
}чреждения; гражданское, административное, трудовое, бюджетное)
на-lоговое законодательство в части, касающейся регулирования
_]еятельности образовательных учреждений и органов управления
образованием различных уровней; основы менеджмента, управления
персон€LIIом; основы управления проектами; правила внутреннего трудового
распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и
по/hарной безопасности.
Требования к квалификации. Высшее профессионzLIIьное образование по
направлениям подготовки "Государственное и муниципаJIьное управление",

и
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"\,1енеджмент", "Управление персоналом" и стаж работы на педагогических
I1-]и руководящих должностях не менее 5 лет, или высшее профессион€LгIьное
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:,|iFазоВаНИе и дополНительное профессион€Lпьное образование в области
- цr,Сi _]3РСТВеННОГО И МУНИЦИПаJIЬНОГО УправлениrI, менеджмента и экономики
;1 C'Ta/i\ работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5
_1-1.

С irнструкцией ознакомлен(а)

}алtеститель директора по воспитательной работе

J.о;uкностные обязанности. Организует текущее и перспективное
:_lанирование деятельности образовательного учреждения. Координирует
рабоц, преподавателей, воспитателей, мастеров производственного
обrчения, Других педагогических и иных работников, а также разработку,.чебно-методической и иной документации, необходимой для деятельности
образователъного учреждения. обеспечивает использование и
сOвершенствование методов организации образовательного процесса и
современных образовательных технологий, в том числе дистанционных.

за качеством воспитательного процесса,
образовательной деятельности
факультативов. Координирует

педагогической науки и практики.
родителей (лиц, их заменяющих).

оказывает помоIць педагогическим работникам в освоении и разработке
Ilнновационных программ и технологий. Организует воспитательную,
\lетодическую, культурно-массовую, внеклассную работу. Составляет
расписание воспитательной (в том числе кулътурно-досуговой) деятельности.
ОбеСПеЧИвает своевременное составление, утверждение, представление
отчетной документации. оказывает помощь обучающимся (воспитанникам,
:етям) в проведении культурно-просветительских и оздоровительных
rtероприятий. Осуrцествляет комплектование И принимает меры по
сохранению контингента обучающихся в кружках. Участвует в подборе и
расстановке педагогических кадров, организует повышение их квutJIификации
ti профессион€tпьного мастерства. Вносит предложения по

процесса и управлениясовершенствованию образовательного
образовательным учреждением. Принимает меры по пополнению
\Iетодических кабинетов методической, литературой.
.]о.rжен зIIать: приоритетные направления р€lзвития образовательной
сtIстемЫ РоссийсКой Федерации; законы и иные нормативные правовые акты,
г,егJаментирующие образовательную, физкультурно- спортивную
JеятеJьность; Конвенцию о правах ребенка; педагогику; достижения
совреr,tенноЙ психолого-педагогическоЙ науки и практики; психологию;
основы физиологии, гигиены; теорию и методы управления
образовательными системами; современные педагогические технологии
реаlизации компетентностного подхода,; методы убеждения, аргументации
своей позиции, установления контактов с обучающимися рЕвного возраста,
Il\ ро.]ителями (лицами, их заменяюtцими), коллегами по работе; технологии

'tr l;4 ?

Осl.ществляет
объективностью
обrчающихQя,

контроль
оценки

работой
резулътатов

кружков и
взаимодеиствие между представителями
Организует просветительскую работу для



*,,::.H]laTI{Kll причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения;
.,: -: з;] работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами,
, -:]"-:oHHoI; почтоЙ и браузерами, мультимедиЙным оборудованием; основы
--: - j,-l1.1]lKIl. социологии; способы организации финансово-хозяЙственноЙ
-. 

"_ _ е.lьности образовательного учреждения; гражданское,
;,"{jaнiлстративное, трудовое, бюджетное, н€Lпоговое законодательство в
-]:: l;[. касающеЙся регулирования деятельности образовательных
l:е".:fениЙ и органов управления образованием р€вличных уровнеЙ; основы

',(-"1-_]/К\lеНТа, УПРаВЛеНИЯ ПеРСОНаПОМ; ОСНОВЫ УПРаВЛеНИЯ ПРОеКТаМИ;
-: jзп:_lа внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения;
*:;зIi.lа по охране труда и пожарной безопасности.
Требования к квалификации. Высшее профессион€Lпьное образование по

-::lраЕJениям подготовки "Государственное и муниципаJIьное управление",
},Iзне:,кмент", "Управление персоналом" и стаж работы на педагогических

r1".1i Р\КОВОДЯЩИх ДолЖностях не менее 5 лет, или высшее профессион€Lтьное
_,1г,эзование и дополнительное профессионzLпьное образование в области
-,_ "]i_]3РСТВенноГо и МУнициПаJIЬНого УПраВления, МенеДжМенТа и ЭконоМики
;: ;таlъ. работы на педагогических или руководяц{их должностях не менее 5
lr-

С инструкцией ознакомлен(а) ',"-.' ,,. ) У. ),',...,,.-,, , -

Заrtеститель директора школы по хозяйственной части

-]о;uкностные обязанности. Осуществляет руководство хозяйственной
]еятельностью образовательного учреждения. Осуществляет контроль за
i;озяЙственным обслуживанием и надлежаrцим состоянием образовательного
,"чре7кдения. Организует контроль за рацион€Lпьным расходованием
],Iатериалпов и финансовых средств образовательного учреждения. Принимает
],{еры по расширению хозяйственной самостоятельности образовательного
,,чре/кдения, своевременному заключению необходимых договоров,
грIlв..Iечению для осуществления деятельности, предусмотренной уставом
.-,бразовательного учреждения, дополнительных источников финансовых и
]-f етериа_пьных средств. Организует работу по проведению анаJIиза и оценки
:Ijнансовых результатов деятельности образовательного учреждения,
:ззработке и реаJIизации мероприятиЙ по повышению эффективности
j1.-по-Iьзования бюджетных средств. Обеспечивает контроль за
aвоевременным и полным выполнением договорных обязательств, порядка
. iор\I--тения финансово-хозяйственных операций. Принимает меры по
: беспечению необходимых социаJIьно*бытовых условий для обучающихQя и
:аботников образовательного учреждения. Готовит отчет учредителю о

-с,.т\ п--Iении и расходовании финансовых и материальных средств.
Р," ково.]ит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории
t бр аз овательного учреждения.
C.re:liT за состоянием помеlцений и принимает меры к своевременному их
ге\{онц,. Руководит работами по благоустроЙству, озеленению и уборке
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