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Должностные инструкции учителя 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе квалификационной характеристики 

учителя образовательного учреждения, утвержденной приказом Министерства здравоохранения и 

социального развития Российской Федерации от 14 августа 2009 г. № 593 в составе раздела 
«Квалификационные характеристики должностей работников образования» Единого квали-

фикационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих. 

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 профессиональное образование или среднее профессиональное 

образование по направлению подготовки «Образование и педагогика» или в области, соответствующей 
преподаваемому предмету, без предъявления требований к стажу работы, либо высшее 

профессиональное образование или среднее профессиональное образование и дополнительная 

профессиональная подготовка по направлению деятельности в образовательном учреждении без предъ-

явления требований к стажу работы. 
К педагогической деятельности не допускаются лица: 

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда; 

 имеющие не снятую или не погашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие 

преступления; 

 признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 
исполнительной власти. 

1.4. Учитель подчиняется непосредственно заместителю директора школы по учебно-воспитательной 

работе. 

1.5. В своей деятельности учитель руководствуется Конституцией и законами Российской 

Федерации, решениями Правительства Российской Федерации, органов управления образованием, 

Конвекцией о правах ребенка, Уставом ОУ, правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и 

распоряжениями директора, другими локальными актами школы и органов управления образованием 

всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; правилами и нормами охраны труда, 

техники безопасности и противопожарной защиты, трудовым договором.  
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 осуществляет обучение и воспитание обучающихся с учетом их психолого-

физиологических особенностей и специфики преподаваемого предмета, способствует 

формированию общей культуры личности, социализации, осознанного выбора и освоения 

образовательных программ, используя разнообразные формы, приемы, методы и средства 

обучения, в том числе по индивидуальным учебным планам, ускоренным курсам в рамках 

федеральных государственных образовательных стандартов, современные образовательные 

технологии, включая информационные, а также цифровые образовательные ресурсы.  

Обоснованно выбирает программы и учебно-методическое обеспечение, включая 

цифровые образовательные ресурсы. Проводит учебные занятия, опираясь на достижения в 



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

а также современных информационных технологий и методик обучения.  

Планирует и осуществляет учебный процесс в соответствии с образовательной 

программой образовательного учреждения, разрабатывает рабочую программу по предмету, 

курсу на основе примерных основных общеобразовательных программ и обеспечивает ее 

выполнение, организуя и поддерживая разнообразные виды деятельности обучающихся, 

ориентируясь на личность обучающегося, развитие его мотивации, познавательных интересов, 

способностей, организует самостоятельную деятельность обучающихся, в том числе 

исследовательскую, реализует проблемное обучение, осуществляет связь обучения по предмету 

(курсу, программе) с практикой, обсуждает с обучающимися актуальные события 

современности. Обеспечивает достижение и подтверждение обучающимися уровней 

образования (образовательных цензов).  

Оценивает эффективность и результаты обучения обучающихся по предмету (курсу, 

программе), учитывая освоение знаний, овладение умениями, развитие опыта творческой 

деятельности, познавательного интереса обучающихся, используя компьютерные технологии, в 

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

Соблюдает права и свободы обучающихся, поддерживает учебную дисциплину, режим 

посещения занятий, уважая человеческое достоинство, честь и репутацию обучающихся. 

Осуществляет контрольно-оценочную деятельность в образовательном процессе с 

использованием современных способов оценивания в условиях информационно-

коммуникационных технологий (ведение электронных форм документации, в том числе 

электронного журнала и дневников обучающихся).  

Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса в 

образовательном учреждении. Участвует в деятельности педагогического и иных советов 

образовательного учреждения, а также в деятельности методических объединений и других 

формах методической работы.  

       Ведет документацию, подготовка которой осуществляется педагогическими работниками при 

реализации основных общеобразовательных программ:  

- рабочая программа учебного предмета, учебного курса (в том числе внеурочной 

деятельности), учебного модуля; 

-  журнал учета успеваемости; 

- журнал внеурочной деятельности (для педагогических работников, осуществляющих 

внеурочную деятельность); 

- план воспитательной работы (для педагогических работников, осуществляющих функции 

классного руководства); 

- характеристика на обучающегося (по запросу)  

Обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного 

процесса. Осуществляет связь с родителями (лицами, их заменяющими). Выполняет правила по 

охране труда и пожарной безопасности. 

4. Должен знать: приоритетные направления развития образовательной системы 

Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие 

образовательную деятельность; Конвенцию о правах ребенка; основы общетеоретических 

дисциплин в объеме, необходимом для решения педагогических, научно-методических и 

организационно-управленческих задач; педагогику, психологию, возрастную физиологию; 

школьную гигиену; методику преподавания предмета; программы и учебники по 

преподаваемому предмету; методику воспитательной работы; требования к оснащению и 

оборудованию учебных кабинетов и подсобных помещений к ним; средства обучения и их 

дидактические возможности; основы научной организации труда; нормативные документы по 

вопросам обучения и воспитания детей и молодежи; теорию и методы управления 

образовательными системами; современные педагогические технологии продуктивного, 

дифференцированного обучения, реализации 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 

разрешения; основы экологии, экономики, социологии; трудовое законодательство; основы 

работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и 



браузерами, мультимедийным оборудованием; правила внутреннего трудового распорядка 

образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование или среднее 

профессиональное образование по направлению подготовки "Образование и педагогика" или в 

области, соответствующей преподаваемому предмету, без предъявления требований к стажу 

работы, либо высшее профессиональное образование или среднее профессиональное 

образование и дополнительное профессиональное образование по направлению деятельности в 

образовательном учреждении без предъявления требований к стажу работы. 

 

 

Ознакомлен__________________________________________________________ 
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Должностные обязанности руководителя образовательного учреждения  

 

Руководителя образовательного учреждения осуществляет руководство 

образовательным учреждением в соответствии с законами и иными нормативными правовыми 

актами, уставом образовательного учреждения. Обеспечивает системную образовательную и 

административно-хозяйственную работу образовательного учреждения. Обеспечивает 

реализацию федерального государственного образовательного стандарта, федеральных 

государственных требований. Формирует контингента обучающихся обеспечивает охрану их 

жизни и здоровья во время образовательного процесса, соблюдение прав и свобод 

обучающихся и работников образовательного учреждения в установленном законодательством 

Российской Федерации порядке. 

 Определяет стратегию, цели и задачи развития образовательного учреждения, 

принимает решения о программном планировании его работы, участии образовательного 

учреждения в различных программах и проектах, обеспечивает соблюдение требований, 

предъявляемых к условиям образовательного процесса, образовательным программам, 

результатам деятельности образовательного учреждения и к качеству образования, 

непрерывное повышение качества образования в образовательном учреждении. 

 Обеспечивает объективность оценки качества образования обучающихся 

(воспитанников, детей) в образовательном учреждении. Совместно с советом образовательного 

учреждения и общественными организациями осуществляет разработку, утверждение и 

реализацию программ развития образовательного учреждения, образовательной программы 

образовательного учреждения, учебных планов, учебных программ курсов, дисциплин, годовых 

календарных учебных графиков, устава и правил внутреннего трудового распорядка 

образовательного учреждения. 

 Создает условия для внедрения инноваций, обеспечивает формирование и реализацию 

инициатив работников образовательного учреждения, направленных на улучшение работы 

образовательного учреждения и повышение качества образования, поддерживает 

благоприятный морально-психологический климат в коллективе. В пределах своих полномочий 

распоряжается бюджетными средствами, обеспечивает результативность и эффективность их 

использования. В пределах установленных средств формирует фонд оплаты труда с 

разделением его на базовую и стимулирующую часть. Утверждает структуру и штатное 

расписание образовательного учреждения. Решает кадровые, административные, финансовые, 

хозяйственные и иные вопросы в соответствии с уставом образовательного учреждения. 

Осуществляет подбор и расстановку кадров. Создает условия для непрерывного повышения 

квалификации работников.  

Обеспечивает установление заработной платы работников образовательного 

учреждения, в том числе стимулирующей части (надбавок, доплат к окладам (должностным 

окладам) ставкам заработной платы работников) выплату в полном размере причитающейся 

работникам заработной платы в сроки, установленные коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами. Принимает меры по обеспечению 

безопасности и условий труда, соответствующих требованиям охраны труда. Принимает меры 

по обеспечению образовательного учреждения квалифицированными кадрами, рациональному 

использованию и развитию их профессиональных знаний и опыта, обеспечивает формирование 

резерва кадров в целях замещения вакантных должностей в образовательном учреждении. 

Организует и координирует реализацию мер по повышению мотивации работников к 

качественному труду, в том числе на основе их материального стимулирования, по повышению 

престижности труда в образовательном учреждении, рационализации управления и укреплению 

дисциплины труда. Создает условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

образовательным учреждением. Принимает локальные нормативные акты образовательного 

учреждения, содержащие нормы трудового права, в том числе по вопросам установления 

системы оплаты труда с учетом мнения представительного органа работников. Планирует, 

координирует и контролирует работу структурных подразделений, педагогических и других 



работников образовательного учреждения. Обеспечивает эффективное взаимодействие и 

сотрудничество с органами государственной власти, местного самоуправления, организациями, 

общественностью, родителями (лицами, их заменяющими), гражданами. Представляет 

образовательное учреждение в государственных, муниципальных, общественных и иных 

органах, учреждениях, иных организациях. Содействует деятельности учительских 

(педагогических), психологических организаций и методических объединений, общественных 

(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 материальных средств и публичного отчета 

о деятельности образовательного учреждения в целом. Выполняет правила по охране труда и 

пожарной безопасности. 

Должен знать: приоритетные направления развития образовательной системы 

Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие 

образовательную, физкультурно-спортивную деятельность; Конвенцию о правах ребенка; 

педагогику; достижения современной психолого-педагогической науки и практики; 

психологию; основы физиологии, гигиены; теорию и методы управления образовательными 

системами; современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного 

обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения; методы 

убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися 

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

коллегами по работе; технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их 

профилактики и разрешения; основы работы с текстовыми редакторами, электронными 

таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; основы 

экономики, социологии; способы организации финансово-хозяйственной деятельности 

образовательного учреждения; гражданское, административное, трудовое, бюджетное, 

налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных 

учреждений и органов управления образованием различных уровней; основы менеджмента, 

управления персоналом; основы управления проектами; правила внутреннего трудового 

распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование по 

направлениям подготовки "Государственное и муниципальное управление", "Менеджмент", 

"Управление персоналом" и стаж работы на педагогических должностях не менее 5 лет, или 

высшее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в 

области государственного и муниципального управления или менеджмента и экономики и стаж 

работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет. 

 
 
 

Ознакомлен__________________________________________________________ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Утверждаю  

ДиректорМБОУ «Моховская СОШ» 

                                                                                          ____________Е.М.Немирич  

                                                                                         «_____» ___________ 2017г. 

 
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 



«Моховская средняя общеобразовательная школа» 

Алейский район 

Алтайский край 

 
Должностные обязанности 

Заместителя руководителя образовательного учреждения 
 

Заместитель руководителя образовательного учреждения организует текущее и 

перспективное планирование деятельности образовательного учреждения. Координирует 

работу преподавателей, воспитателей, мастеров производственного обучения, других 

педагогических и иных работников, а также разработку учебно-методической и иной 

документации, необходимой для деятельности образовательного учреждения. Обеспечивает 

использование и совершенствование методов организации образовательного процесса и 

современных образовательных технологий, в том числе дистанционных. Осуществляет 

контроль за качеством образовательного (учебно-воспитательного) процесса, объективностью 

оценки результатов образовательной деятельности обучающихся, работой кружков и 

факультативов, обеспечением уровня подготовки обучающихся, соответствующего 

требованиям федерального государственного образовательного стандарта, федеральных 

государственных требований. 

 Организует работу по подготовке и проведению экзаменов. Координирует 

взаимодействие между представителями педагогической науки и практики. Организует 

просветительскую работу для родителей (лиц, их заменяющих). Оказывает помощь 

педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий. 

Организует учебно-воспитательную, методическую, культурно-массовую, внеклассную работу. 

Осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся, воспитанников.  

Составляет расписание учебных занятий и других видов учебной и воспитательной (в 

том числе культурно-досуговой) деятельности. Обеспечивает своевременное составление, 

утверждение, представление отчетной документации. Оказывает помощь обучающимся 

(воспитанникам, детям) в проведении культурно-просветительских и оздоровительных 

мероприятий. Осуществляет комплектование и принимает меры по сохранению контингента 

обучающихся (воспитанников, детей) в кружках.  

Участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их 

квалификации и профессионального мастерства. Вносит предложения по совершенствованию 

образовательного процесса и управления образовательным учреждением. Принимает участие в 

подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников образовательного 

учреждения.  

Принимает меры по оснащению мастерских, учебных лабораторий и кабинетов 

современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, 

пополнению библиотек и методических кабинетов учебно-методической, художественной и 

периодической литературой 

При выполнении обязанностей заместителя руководителя образовательного учреждения 

по административно-хозяйственной работе (части) осуществляет руководство хозяйственной 

деятельностью образовательного учреждения. Осуществляет контроль за хозяйственным 

обслуживанием и надлежащим состоянием образовательного учреждения. Организует контроль 

за рациональным расходованием материалов и финансовых средств образовательного 

учреждения. Принимает меры по расширению хозяйственной самостоятельности 

образовательного учреждения, своевременному заключению необходимых договоров, 

привлечению для осуществления деятельности, предусмотренной уставом образовательного 

учреждения, дополнительных источников финансовых и материальных средств. Организует 

работу по проведению анализа и оценки финансовых результатов деятельности 

образовательного учреждения, разработке и реализации мероприятий по повышению 

эффективности использования бюджетных средств. Обеспечивает контроль за своевременным 

и полным выполнением договорных обязательств, порядка оформления финансово-

хозяйственных операций. Принимает меры по обеспечению необходимых социально-бытовых 

условий для обучающихся, воспитанников и работников образовательного учреждения. 

Готовит отчет учредителю о поступлении и расходовании финансовых и материальных средств. 

Руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории образовательного 



учреждения. Координирует работу подчиненных ему служб и структурных подразделений. 

Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности. 

Должен знать: приоритетные направления развития образовательной системы 

Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие 

образовательную, физкультурно-спортивнуюдеятельность; Конвенцию о правах ребенка; 

педагогику; достижения современной психолого-педагогической науки и практики; 

психологию; основы физиологии, гигиены; теорию и методы управления образовательными 

системами; современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного 

обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения; методы 

убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися 

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

коллегами по работе; технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их 

профилактики и разрешения; основы работы с текстовыми редакторами, электронными 

таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; основы 

экономики, социологии; способы организации финансово-хозяйственной деятельности 

образовательного учреждения; гражданское, административное, трудовое, бюджетное, 

налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных 

учреждений и органов управления образованием различных уровней; основы менеджмента, 

управления персоналом; основы управления проектами; правила внутреннего трудового 

распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности. 

Требования к квалификации.Высшее профессиональное образование по направлениям 

подготовки "Государственное и муниципальное управление", "Менеджмент", "Управление 

персоналом" и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет, 

или высшее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в 

области государственного и муниципального управления, менеджмента и экономики и стаж 

работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет. 

 

 

 

 

Ознакомлен__________________________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Утверждаю  

ДиректорМБОУ «Моховская СОШ» 

                                                                                          ____________Е.М.Немирич  

                                                                                         «_____» ___________ 2017г. 



 
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

«Моховская средняя общеобразовательная школа» 

Алейский район 

Алтайский край 

 
Должностные обязанности 

Заведующего филиала «Савинская СОШ» 

 

Заведующий филиалом «Савинская СОШ»руководит деятельностью структурного 

подразделения образовательного учреждения: учебно-консультационным пунктом, отделением, 

отделом, секцией, лабораторией, кабинетом, учебной или учебно-производственной 

мастерской, интернатом при школе, общежитием, учебным хозяйством, производственной 

практикой и другими структурными подразделениями (далее - структурное подразделение). 

Организует текущее и перспективное планирование деятельности структурного подразделения 

с учетом целей, задач и направлений, для реализации которых оно создано, обеспечивает 

контроль за выполнением плановых заданий, координирует работу преподавателей, 

воспитателей и других педагогических работников по выполнению учебных (образовательных) 

планов и программ, разработке необходимой учебно-методической документации. 

Обеспечивает контроль за качеством образовательного процесса и объективностью оценки 

результатов учебной и внеучебной деятельности обучающихся, воспитанников, обеспечением 

уровня подготовки обучающихся, воспитанников, соответствующего требованиям 

федерального государственного образовательного стандарта. Создает условия для разработки 

рабочих образовательных программ структурного подразделения. Оказывает помощь 

педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий. 

Организует работу по подготовке и проведению итоговой аттестации, просветительскую работу 

для родителей. Организует методическую, культурно-массовую, внеклассную работу. 

Осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся (воспитанников, детей). Участвует 

в комплектовании контингента обучающихся (воспитанников, детей) и принимает меры по его 

сохранению, участвует в составлении расписания учебных занятий и других видов 

деятельности обучающихся (воспитанников, детей). Вносит предложения по 

совершенствованию образовательного процесса и управления образовательным учреждением. 

Участвует в подборе и расстановке педагогических и иных кадров, в организации повышения 

их квалификации и профессионального мастерства. Принимает участие в подготовке и 

проведении аттестации педагогических и других работников учреждения. Обеспечивает 

своевременное составление установленной отчетной документации. Принимает участие в 

развитии и укреплении учебно-материальной базы учреждения, оснащении мастерских, 

учебных лабораторий и кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и 

техническими средствами обучения, в сохранности оборудования и инвентаря, оснащении и 

пополнении библиотек и методических кабинетов учебно-методической и художественной 

литературой, периодическими изданиями, в методическом обеспечении образовательного 

процесса. Осуществляет контроль за состоянием медицинского обслуживания обучающихся, 

воспитанников. Организует заключение договоров с заинтересованными организациями по 

подготовке кадров. Принимает меры по обеспечению создания необходимых социально-

бытовых условий обучающимся (воспитанникам, детям) и работникам образовательного 

учреждения. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности. 

Должен знать: приоритетные направления развития образовательной системы 

Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие 

образовательную, физкультурно-спортивную деятельность; Конвенцию о правах ребенка; 

педагогику; достижения современной психолого-педагогической науки и практики; 

психологию; основы физиологии, гигиены; теорию и методы управления образовательными 

системами; современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного 

обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения;методы убеждения, 

аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися (воспитанниками, 

детьми) разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе; 

технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; 

основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и 



браузерами, мультимедийным оборудованием; основы экономики, социологии; способы 

организации финансово-хозяйственной деятельности образовательного учреждения; 

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

касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений и органов управления 

образованием различных уровней; основы менеджмента, управления персоналом; основы 

управления проектами; правила внутреннего трудового распорядка образовательного 

учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование по 

специальности, соответствующей профилю структурного подразделения образовательного 

учреждения, и стаж работы по специальности, соответствующей профилю структурного 

подразделения образовательного учреждения, не менее 3 лет. 
 

 

Ознакомлен__________________________________________________________ 
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Должностные обязанности педагога-организатора 

 

Педагог-организатор содействует развитию личности, талантов и способностей, 

формированию общей культуры обучающихся, расширению социальной сферы в их 

воспитании. Изучает возрастные и психологические особенности, интересы и потребности 

обучающихся в учреждении, создает условия для их реализации в различных видах творческой 

деятельности, используя современные образовательные технологии, включая информационные, 

а также цифровые образовательные ресурсы. Проводит учебные занятия, воспитательные и 

иные мероприятия, опираясь на достижения в области педагогической и психологической наук, 

а также современных информационных технологий и методик обучения. 

 Организует работу детских клубов, кружков, секций и других любительских 

объединений, разнообразную индивидуальную и совместную деятельность обучающихся  и 

взрослых. Руководит работой по одному из направлений деятельности образовательного 

учреждения: техническому, художественному, спортивному, туристско-краеведческому и др. 

Способствует реализации прав обучающихся  на создание детских ассоциаций, объединений.  

Организует вечера, праздники, походы, экскурсии; поддерживает социально значимые 

инициативы обучающихся, воспитанников, детей в сфере их свободного времени, досуга и 

развлечений, ориентируясь на личность обучающегося, воспитанника, ребенка, развитие его 

мотивации, познавательных интересов, способностей.  

Организует самостоятельную деятельность обучающихся в том числе 

исследовательскую, включает в учебный процесс проблемное обучение, содействует 

обеспечению связи обучения с практикой. Анализирует достижения обучающихся, 

воспитанников, детей. Оценивает эффективность их обучения, на основе развития опыта 

творческой деятельности, познавательный интерес обучающихся, используя компьютерные 

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

Участвует в работе педагогических, методических советов, 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. 

Привлекает к работе с обучающимися работников учреждений культуры и спорта, родителей 

(лиц, их заменяющих), общественность. Оказывает поддержку детским формам организации 

труда обучающихся, организует их каникулярный отдых. Обеспечивает охрану жизни и 

здоровья обучающихся во время образовательного процесса. Выполняет правила по охране 

труда и пожарной безопасности. 

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, детей, их творческой деятельности; методику 

поиска и поддержки молодых талантов; содержание, методику и организацию одного из видов 

творческой деятельности: научно-технической, эстетической, туристско-краеведческой, 

оздоровительно-спортивной, досуговой; порядок разработки программ занятий кружков, 

секций, студий, клубных объединений, основы деятельности детских коллективов, организаций 

и ассоциаций; методы и способы использования образовательных технологий, в том числе 

дистанционных; современные педагогические технологии продуктивного, 

дифференцированного обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего 

обучения;методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с 

обучающимися (воспитанниками, детьми) разного возраста, их родителями лицами их 

замещающими, коллегами по работе; технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, 

их профилактики и разрешения; основы экологии, экономики, социологии; трудовое 

законодательство; основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, 

электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; правила внутреннего 

трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной 

безопасности. 



Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование или среднее 

профессиональное образование по направлению подготовки "Образование и педагогика" или в 

области, соответствующей профилю работы без предъявления требований к стажу работы. 

 

 

Ознакомлен__________________________________________________________ 
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Должностная инструкция 

главного бухгалтера образовательного учреждения 
 

1. Общие положения 
 

1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность главного 

бухгалтера образовательного учреждения (далее - главный бухгалтер). 

2. На должность главного бухгалтера назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (финансовое, 

экономическое) образование и стаж бухгалтерско-финансовой работы не менее 5 лет. 

3. Главный бухгалтер должен знать: законодательство о бухгалтерском учете; основы гражданского права; 

финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство; основы экономики, финансирования и управления 

образовательными системами и учреждениями; нормативные и методические документы по вопросам организации 
бухгалтерского учета и составления отчетности, хозяйственно-финансовой деятельности организации; положения 

и инструкции по организации бухгалтерского учета, правила его ведения; профиль, специализацию и структуру 

организации, стратегию и перспективы ее развития; налоговый, статистический и управленческий учет; порядок 

оформления бухгалтерских операций и организацию документооборота по участкам учета, списания со счетов 

бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, приемки, оприходования, хранения и 

расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей, проведения аудиторских проверок; 

формы и порядок финансовых расчетов; условия налогообложения юридических и физических лиц; правила 

проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей, расчета с дебиторами и 

кредиторами, проведения проверок и документальных ревизий; порядок и сроки составления бухгалтерских 

балансов и отчетности; современные справочные и информационные системы в сфере бухгалтерского учета и 

управления финансами; методы анализа финансово-хозяйственной деятельности организации; правила хранения 

бухгалтерских документов и защиты информации; передовой отечественный и зарубежный опыт организации 
бухгалтерского учета; экономику, организацию производства, труда и управления; основы технологии 

производства; законодательство о труде; правила по охране труда и пожарной безопасности.  

4. Главный бухгалтер назначается на должность и освобождается от должности приказом руководителя 

учреждения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.  

5. Главный бухгалтер непосредственно подчиняется руководителю учреждения (организации). 

 

2. Должностные обязанности 
 

Организует работу по постановке и ведению бухгалтерского учета организации в целях получения 

заинтересованными внутренними и внешними пользователями полной и достоверной информации о ее финансово-

хозяйственной деятельности и финансовом положении. Формирует в соответствии с законодательством о 
бухгалтерском учете учетную политику исходя из специфики условий хозяйствования, структуры, размеров, 

отраслевой принадлежности и других особенностей деятельности организации, позволяющую своевременно 

получать информацию для планирования, анализа, контроля, оценки финансового положения и результатов 

деятельности организации. Возглавляет работу: по подготовке и утверждению рабочего плана счетов 

бухгалтерского учета, содержащего синтетические и аналитические счета, форм первичных учетных документов, 

применяемых для оформления хозяйственных операций, форм внутренней бухгалтерской отчетности; по 

обеспечению порядка проведения инвентаризации и оценки имущества и обязательств, документальному 

подтверждению их наличия, состояния и оценки; по организации системы внутреннего контроля за правильностью 

оформления хозяйственных операций, соблюдением порядка документооборота, технологии обработки учетной 

информации и ее защиты от несанкционированного доступа. Руководит формированием информационной системы 

бухгалтерского учета и отчетности в соответствии с требованиями бухгалтерского, налогового, статистического и 

управленческого учета, обеспечивает предоставление необходимой бухгалтерской информации внутренним и 
внешним пользователям. Организует работу по ведению регистров бухгалтерского учета на основе применения 

современных информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля, исполнению смет 

расходов, учету имущества, обязательств, основных средств, материально-производственных запасов, денежных 

средств, финансовых, расчетных и кредитных операций, издержек производства и обращения, продажи продукции, 

выполнения работ (услуг), финансовых результатов деятельности организации. Обеспечивает своевременное и 

точное отражение на счетах бухгалтерского учета хозяйственных операций, движения активов, формирования 

доходов и расходов, выполнения обязательств. Обеспечивает контроль за соблюдением порядка оформления 

первичных учетных документов. Организует информационное обеспечение управленческого учета, учет затрат на 

производство, составление калькуляций себестоимости продукции (работ, услуг), учет по центрам ответственности 

и сегментам деятельности, формирование внутренней управленческой отчетности. Обеспечивает: своевременное 

перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в 
государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в кредитные организации, средств на 

финансирование капитальных вложений, погашение задолженностей по ссудам; контроль за расходованием фонда 

оплаты труда, организацией и правильностью расчетов по оплате труда работников, проведением инвентаризаций, 

порядком ведения бухгалтерского учета, отчетности, а также проведением документальных ревизий в 

подразделениях организации. Принимает участие в проведении финансового анализа и формировании налоговой 

политики на основе данных бухгалтерского учета и отчетности, в организации внутреннего аудита; подготавливает 



предложения, направленные на улучшение результатов финансовой деятельности организации, устранение потерь 

и непроизводительных затрат. Ведет работу по обеспечению соблюдения финансовой и кассовой дисциплины, 

смет расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и 

других потерь. Участвует в оформлении документов по недостачам, незаконному расходованию денежных средств 

и товарно-материальных ценностей, контролирует передачу в необходимых случаях этих материалов в 

следственные и судебные органы. Обеспечивает составление отчета об исполнении бюджетов денежных средств и 

смет расходов, подготовку необходимой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в 
установленном порядке в соответствующие органы. Обеспечивает сохранность бухгалтерских документов и сдачу 

их в установленном порядке в архив. Оказывает методическую помощь руководителям подразделений и другим 

работникам организации по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и анализа хозяйственной 

деятельности. Руководит работниками бухгалтерии, организует работу по повышению их квалификации. 

 

3. Права 
 

Главный бухгалтер имеет право: 

1. отдавать распоряжения, обязательные для исполнения подчиненными ему работниками; 

2. участвовать в подборе и расстановке кадров по своей деятельности; 

3. вносить предложения руководству по поощрению и наложению взысканий на работников бухгалтерии и 
образовательного учреждения в целом по вопросам своей деятельности; 

4. вносить предложения по развитию и совершенствованию деятельности образовательного учреждения; 

5. запрашивать у руководства, получать и пользоваться информационными материалами и нормативно-правовыми 

документами, необходимыми для исполнения своих должностных обязанностей; 

6. принимать участие в конференциях и совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, связанные с его 

работой;  

7. проходить в установленном порядке аттестацию с правом на получение соответствующей квалификационной 

категории; 

8. повышать свою квалификацию.  

Главный бухгалтер пользуется всеми трудовыми правами в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации.  

 

4. Ответственность 
 

Главный бухгалтер несет ответственность за: осуществление возложенных на него должностных обязанностей; 

организацию своей работы, своевременное и квалифицированное выполнение приказов, распоряжений и 

поручений вышестоящего руководства, нормативно-правовых актов по своей деятельности; 

рациональное и эффективное использование материальных, финансовых и кадровых ресурсов; 

соблюдение правил внутреннего распорядка, санитарно-противоэпидемического режима, противопожарной 

безопасности и техники безопасности; ведение документации, предусмотренной должностными обязанностями;  

предоставление в установленном порядке статистической и иной информации по своей деятельности; 

обеспечение соблюдения трудовой и исполнительской дисциплины и выполнения функциональных обязанностей 

подчиненных ему работников; готовность к работе в условиях чрезвычайных ситуаций. 
За нарушение законодательных и нормативных актов главный бухгалтер может быть привлечен в соответствии с 

действующим законодательством в зависимости от тяжести проступка к дисциплинарной, материальной, 

административной и уголовной ответственности.  

 

Ознакомлен: __________________________________________ 
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Должностная инструкция воспитателя 
I. Общие положения 

1. Воспитатель относится к категории специалистов. 
2. На должность воспитателя назначается лицо, имеющее  профессиональное образование, (среднее; 

высшее) без предъявления требований к стажу  работы; стаж педагогической работы от 2 до 20 лет; I (II; 

высшую) квалификационную категорию)  
3. Назначение на должность воспитателя и освобождение от нее производится  приказом директора 

учреждения образования по представлению 

4. Воспитатель должен знать: 

4.1. Конституцию Российской Федерации. 
4.2. Законы РФ, постановления и решения Правительства РФ и органов управления образованием по 

вопросам образования. 

4.3. Конвенцию о правах ребенка. 
4.4. Педагогику, психологию, возрастную физиологию и гигиену. 

4.5. Основы доврачебной медицинской помощи. 

4.6. Теорию и методику воспитательной работы. 
4.8. Основы государственной молодежной политики, гражданского и трудового законодательства. 

4.9. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты. 

5. Воспитатель подчиняется непосредственно (директору учреждения; иному должностному лицу) 

6. На время отсутствия воспитателя (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное 
приказом директора учреждения. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет 

ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей. 

II. Должностные обязанности 
Воспитатель: 

1. Планирует и организует жизнедеятельность обучающихся (воспитанников, детей) и осуществляет их 

воспитание. 
2. Проводит повседневную работу, обеспечивающую создание условий для их социально-

психологической реабилитации, социальной и трудовой адаптации. 

3. Использует разнообразные приемы, методы и средства обучения. 

4. На основе изучения индивидуальных особенностей, рекомендаций психолога планирует и проводит с 
обучающимися (воспитанниками, детьми) коррекционно-развивающую работу (с группой или 

индивидуально). 

5. Совместно с медицинскими работниками обеспечивает сохранение и укрепление здоровья 
обучающихся (воспитанников, детей), проводит мероприятия, способствующие их психофизическому 

развитию, отвечает за их жизнь и здоровье. 

6. Организует выполнение обучающимися (воспитанниками, детьми) режима дня, приготовление ими 

домашних заданий, оказывает им помощь в учении, организации досуга и в получении дополнительного 
образования, вовлекая их в художественное и научно-техническое творчество, спортивные секции, 

кружки и другие объединения по интересам. 

7. Организует с учетом возраста обучающихся (воспитанников, детей) работу по самообслуживанию, 
соблюдение ими требований охраны труда, техники безопасности, участие в общественно полезном 

труде. 

8. Способствует проявлению интереса у обучающихся (воспитанников, детей) к определенному роду 
деятельности, к сознательному выбору профессии, содействует их трудоустройству и дальнейшему 

обучению. 

9. Проводит работу по профилактике отклоняющегося поведения, вредных привычек. 

10. Оказывает помощь в организации самоуправленческих начал в деятельности коллектива 
обучающихся (воспитанников, детей). 

11. Изучает индивидуальные способности, интересы и склонности обучающихся (воспитанников, 

детей), их семейные обстоятельства и жилищно-бытовые условия. 
12. Взаимодействует с родителями обучающихся (воспитанников, детей) или лицами, их заменяющими. 

13. Координирует деятельность помощника воспитателя, младшего воспитателя и других работников в 

рамках единого образовательного процесса. 

III. Права 
Воспитатель вправе: 

1. Знакомиться с проектами решений руководства учреждения, касающихся его деятельности. 



2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с 

предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями. 
3. В пределах своей компетенции сообщать (директору учреждения иному должностному лицу) 

о всех выявленных в процессе осуществления должностных обязанностей недостатках в деятельности 

учреждения (его структурных подразделениях) и вносить предложения по их устранению. 
4. Запрашивать лично или по поручению руководства учреждения от структурных подразделений и 

иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных 

обязанностей. 
5. Привлекать специалистов всех (отдельных) структурных подразделений к решению задач, 

возложенных на него (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет - 

то с разрешения руководителя учреждения). 

6. Требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении своих должностных 
обязанностей и прав. 

IV. Ответственность 
Воспитатель несет ответственность: 
1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных 

настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым 

законодательством Российской Федерации. 
2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, 

определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством 

Российской Федерации. 

3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и 
гражданским законодательством Российской Федерации. 
  

 

Ознакомлен: __________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                            Утверждаю 
Директор МБОУ «Моховская СОШ» 

                                                                                          ____________Е.М.Немирич  

                                                                                         «_____» ___________ 20___г. 

 
 

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

«Моховская средняя общеобразовательная школа» 



Алейский район Алтайский край 

 

ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ  УБОРЩИКА СЛУЖЕБНЫХ ПОМЕЩЕНИЙ 
  

1.  Общие положения 

  

    1.1. Настоящая инструкция составлена в соответствии с Постановлением Минтруда  РФ от 

10.10.1992г. №31 «Об утверждении тарифно-квалификационных характеристик по 

общеотраслевым профессиям рабочих» и Приказом  Минздравсоцразвития РФ от 24 октября 

2005г. № 648 "О внесении изменений в тарифно-квалификационных характеристики по 

общеотраслевым профессиям рабочих". 

    1.2. Уборщик служебных помещений относится к категории рабочих. 

    1.3. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и 

ответственность уборщика служебных помещений. 

    1.4. Уборщик служебных помещений назначается и освобождается от должности приказом 

директора  школы. 

    1.5. Уборщик служебных помещений служебных помещений подчиняется непосредственно 

заведующему хозяйством. 

    1.6. Уборщик служебных помещений должен знать: 

      - правила санитарии и гигиены по содержанию помещений; 

      - устройство и назначение оборудования и приспособлений, применяемых в работе; 

      - правила уборки; 

      - концентрацию   моющих   и   дезинфицирующих   средств   и  правила безопасного 

пользования ими; 

      - правила    эксплуатации    и    хранения    санитарно-технического оборудования и 

приспособлений; 

      - правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты. 

    1.7. В своей деятельности уборщик служебных помещений руководствуется: 

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

внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора); 

      - правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; 

      - настоящей должностной инструкцией. 

    1.8. Уборщик служебных помещений соблюдает Конвенцию о правах ребенка. 

    1.9. На период отпуска и временной нетрудоспособности уборщика служебных помещений 

его обязанности могут быть возложены на других сотрудников обслуживающего персонала. 

Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа 

директора, изданного с соблюдением требований законодательства о труде. 

  

2. Функции 
 

    2.1. Основными направлениями деятельности уборщика служебных помещений служебных 

помещений являются поддержание санитарного состояния закрепленной территории на уровне 

требований СЭС. 

  

3. Должностные обязанности 
 

  Уборщик производственных помещений  выполняет  обязанности: 

    3.1. Убирает коридоры, классы, кабинеты, лестницы, туалеты и прочие служебные 

помещения, закрепленные за ним. 

    3.2. Поддерживает закрепленную территории в чистоте в течение рабочего дня. 

    3.3. Осуществляет двукратную влажную уборку в течение рабочего времени мест общего 

пользования, коридоров, лестниц. 

    3.4. Осуществляет однократную влажную уборку учебных кабинетов, классов (мытье полов, 

вытирание пыли, мытье доски, стен, полив цветов). 

    3.5. Вытирает пыль,   моет стены, полы, оконные рамы и стекла, мебель и ковры. 

    3.6. Моет  два раза в год  окна. 

    3.7. Освобождает урны от мусора и выносит его в установленное место. 



    3.8. Очищает урны и промывает их дезинфицирующим раствором. 

    3.9. Чистит и дезинфицирует унитазы, раковины и другое санитарно- техническое 

оборудование. 

    3.10. Соблюдает правила санитарии и гигиены в убираемых помещениях, проветривает 

помещения, включает и выключает освещение. 

    3.11. Готовит необходимые моющие и дезинфицирующие растворы с соблюдением правил 

безопасности. 

    3.12. Соблюдает правила техники безопасности и противопожарной безопасности. 

    3.13. Следит за порядком на закрепленном участке, не допуская явных нарушений порядка со 

стороны обучающихся. В случае их неподчинения законному требованию сообщает об этом 

дежурному педагогу. 

    3.14. В начале и конце рабочего дня  осуществляет обход закрепленного участка с целью  

проверки исправности оборудования, замков, мебели, оконных стекол, кранов, раковин, 

санузлов, выключателей, розеток, лампочек и других электроприборов, отопительных 

приборов. 

    3.15. Выполняет требования в соответствии с должностной инструкцией по охране труда.  

    3.16. Исполняет другие поручения руководства школы, не вошедшие в настоящую 

должностную инструкцию, но возникшие в связи с производственной необходимостью. 

  

4. Права 
 

  Уборщик служебных помещений имеет право: 

    4.1. Вносить предложения по совершенствованию работы МОП и технического 

обслуживания техникума. 

    4.2. Повышать свою квалификацию. 

  

5. Ответственность 
  

  Уборщик служебных помещений несёт ответственность: 

    5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, 

предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных 

действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

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

пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским 

законодательством Российской Федерации. 

    5.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим 

трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации. 

    5.4. За нарушение требования федерального закона «О персональных данных» и иных 

нормативных правовых актов Российской Федерации, а так же внутренних нормативных актов 

техникума, регламентирующих вопросы защиты интересов субъектов персональных данных, 

порядка обработки и защиты персональных данных – в пределах, установленных действующим 

законодательством Российской Федерации. 

    5.5. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих функций и обязанностей, 

предусмотренных настоящей должностной инструкцией, приказов, распоряжений, поручений 

руководства школы, не вошедшие в настоящую должностную инструкцию, но возникшие в 

связи с производственной необходимостью и иные правонарушения – в соответствии с 

действующим законодательством РФ: замечание, выговор, увольнение. 

  

6. Взаимодействия 
 

  Уборщик служебных помещений: 

    6.1. Работает по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и 

утвержденному директором школы. 

    6.2. Получает от заведующего хозяйством школы информацию нормативно-правового и 

организационного характера, знакомится под расписку с соответствующими документами. 



    6.3. Взаимодействует по вопросам, входящим в свою компетенцию, с  сотрудниками 

хозяйственного отдела. 

 

 

Ознакомлен: __________________________________________ 
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