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1. О б ш и е  п о л о ж е н и я  д о л ж н о с т н о й  и н с т р у к и и и  д л я  д и р е к т о р а  ш к о л ы

1.1. Н астоящ ая д о л ж н о с т н а я  и н с т р у к ц и я  д и р е к т о р а  ш к о л ы  р азраб отан а в соответстви и  с  Ф З  № 273 от 

29 .12 .2012т «О б о бразован и и  в Российской  Ф едераци и »  в редакц ии  от 2 9  ию ля 20 1 7  года; на основе В диного 

квали ф и кац и он н ого  сп равоч н и к а  дол ж н остей  руковод и телей , сп ец и ал и стов  и сл уж ащ и х , раздел  

«К вал и ф и кац и он н ы е характеристи ки  долж ностей  работн и ков  образован ия» , у твер ж д ен н о го  П риказом  

М ин здравсоиразви тия №  7 6 1 н о т  26 августа  20 Юг. в редакции  от 3 1 .0 5 .2 0 1 1 г.; с  учетом  требован и й  Ф ГО С  

начальн ого  и о сн овн ого  общ его  образован ия, утверж ден н ы х соответствен н о  П риказам и  М и н обрнауки  

России  № 373 о т 0 б .1 0 .2 0 0 9 г и № 1 8 9 7  о т  1 7 .1 2 .2 0 !0 г  (в ред. на 31 .1 2 .2 0 1 5 ); в соответстви и  с Т рудовы м  

кодексом  Р осси йской  Ф ед ерац и и  и други м и  норм ативн ы м и  актам и , регули рую щ и м и  трудовы е отнош ения 

м еж ду работн и ком  и работодателем .

1.2. Н азначен ие и о свобож ден и е  от дол ж н ости  ди ректора ш колы  осущ ествляется  У чреди телем .

1.3. Д и ректор  ш колы  обязан  им еть вы сш ее проф есси он альн ое образован и е  по направлениям  подготовки  

"Г осударственн ое и м ун и ц и п ал ьн ое  уп равлен ие", "М енед ж м ен т". "У п равл ен и е  персоналом " и стаж  работы  

на п едагоги чески х  долж н остях  не м енее 5 л ет  или вы сш ее п роф есси он альн ое образован ие и доп ол н и тел ьн ое 

п роф есси он альн ое образован и е  в обл асти  государственн ого  и м ун и ц и п альн ого  уп равлен и я  или 

м ен едж м ен та и экон ом и ки  и стаж  работы  на п едагоги чески х  или руковод ящ и х  д ол ж н остях  не м енее 5 лет.

1.4. В о  врем я отп уска и врем енн ой  н етрудосп особн ости  ди ректора ш колы  его  обязан н ости  буд ут возлож ены  

на зам ести теля  д и р ек то р а  по учеб н о-восп и тател ьн ой  работе. И сполн ени е обязан н остей  п роисходит в точном  

соответстви и  с закон одательством  о тр у д е  и У ставом  ш колы  на осн ован ии  п ри каза  ди рек тора  или приказа 

м ун и ц и п альн ого  уп равлен и я  образован и я , если  первы й нельзя и здать  по к аки м -ли б о  объективны м  

причинам .

1.5. Д и ректор  о б щ еоб разовател ьн ого  учреж ден и я долж ен  вни м ательно  и зучи ть дан н ую  долж ностн ую  

инструкцию  д и рек тора  ш колы . Д и ректору  ш колы  зап рещ ен о  совм ещ ен и е долж н ости  с другим и 

руководящ и м и  д олж н остям и  (кром е научного и н аучн о-м етод ического  руковод ства) внутри  ш колы  и за ее 

пределами.

1.6. Д и ректор  ш колы  по оп еративны м  вопросам , которы е в ходят в к ом п етен ц и ю  учреди теля  

общ еобразовательного  у чреж ден и я, долж ен  подчиняться н епосредствен но  н ачальн ику  уп равления 

образования.

1.7. Д и ректору  о бязан ы  п одчин яться  его  зам ести тел и . Д и ректор  ш колы  обл ад ает  правом  в пределах своей



компетенции дать обязательное для исполнения указание лю бому сотруднику тпколы и обучающ емуся. 

Директор мож ет произвести отмену распоряж ения лю бого другого сочрудника школы.

1.8. В своей деятельности директору ш колы  нуткно руководствоваться К онституцией и законами Российской 

Ф едерации, указами П резидента Российской  Ф едерации, реш ениями П равительства Российской Ф едерации 

и органов управления образоватшем всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающ ихся, 

Ф едеральным З а к о ю м  "Об образовании в Российской Ф едерации".

Также, директор ш колы  в работе руководствуется правилами и норм ам и охраны труда, пожарной 

безопасности, долж ностной инструкцией директора в ш коле, У ставом и  локальны м и правовы ми актами 

школы, трудовы м  договором  (контрактом). Д иректор ш колы  долж ен неукоснительно соблю дать Конвенцию  

о правах ребенка.

1.9. Директор ш колы  долж ен знать:

приоритетны е направления развития образовательной системы Российской Ф едерации; 

законы и иные н орм аш ви ы е правовые акты, реглам снтирую ш ие образовательную  и ф изкультурно

спортивную  деятельность;

Конвенцию  о правах ребенка; 

педагогику и  психологию ;

достиж ения современной психолого-педагогической науки и  практики;

Ф едеральны й Закон  «Об образовании в Российской  Ф едерации»,

Ф ГО С  начального общ его, основного общ его и среднего (полного) общ его образования; 

основы  ф изиологии и гигиены;

теорию  и методы  управления образовательными системами;

современны е педагогические технологии иродуктивн0 10 , диф ф еренцированного обучения, 

реализации компстентностного подхода, развиваю щ его обучения;

методы убсж дсиия, аргументации своей позиции, усгановлеиия кошгактов с учащ имися разного 

возраста, их родителям и (лицами, их заменяю щ ими), коллегами по работе;

технологии диагностики  причин конф листны х ситуаций, их проф илактики  и разреш ения; 

основы  работы  с текстовы м и редакторами, электронны ми таблицам и, презентациям и, электронной 

почтой и браузерами, мультимедийны м оборудованием; 

основы  экономики и социологии;

способы  организации ф инансово-хозяйственной деятельности общ еобразовательного учреждения; 

гражданское, адм инистративное, трудовое, бю дж етное, налоговое законодательство в части, 

касаю щ ейся регулирования деятельности общ еобразовательны х учреж дений и органов управления 

образованием различны х уровней;

основы  м енедж мента, управления персоналом; 

основы  управления проектами;

П равила впутрсинего трудового распорядка школы; 

долж ностную  инструкцию  по пож арной безопасности; 

долж ностную  инстр>'кцию начальника ГО  ш колы;



•  правила по охране труда и пож арной безопасности, порядок действий при возникновении 

чрезвы чайной ситуации.

2. Ф у н к ц и и  д и р е к т о р а  ш к о л ы

Основные направления деятельности директора школы:

2.1. О рганизация качественной учебно-воспитательной работы  ш колы;

2.2. О беспечение финансово-хозяйственной работы у'зрсждения;

2.3. С оздание здоровы х и  безопасны х условий обучения, воспитания и труда в ш коле;

2-4. Обеспечение реж има соблю дения прав и свобод учащ ихся и  работников ш колы;

2.5. В заимодействие с другими организациями.

3. Д о л ж н о стн ы е  о б язан н о сти  д и р е к т о р а  ш к о л ы

Д ля директора ш колы  оппелелены следую щ ие долж ностны е обязанности:

3.1. О сущ ествление общ его руководства всеми направлениями деетельиосги  ш колы  в полном соответствии 

с  ес У ставом и законодательством  Российской  Ф едерации;

3.2. О беспечение системной учебно-воспитательной и адм инистративно-хозяйственной деятельности 

школы;

3.3. О беспечение реализации ф едерального государственного образовательного стандарта, который 

представляет собой совокупность требований, обязательных при реализации основны х образовательных 

программ начального общ его, основного общ его, среднего (полного) общ его образования в ш коле;

3.4. Ос^тпествление реализации антикоррупционного законодательства в школе:

3-5. Ф орм ирование контингента учащ ихся, обеспечение охраны их ж изни и здоровья во время учебно- 

воспитательного процесса, соблю дения прав и свобод детей  и работников образовательного учреж дения в 

соответствии е порядком  установленны м з.зконодагелье) вом Российской Ф едерации;

3.6. О пределение стратегии, цели и задач развития ш колы, принятие реш ений о п роф ам м н ом  планировании 

ее работы, участии ш колы п различны х программах и проектах, обеспечение соблю дения требований, 

которые предъявляю тся к условиям образовательного процесса, образовательны м и роф ам м ам , результатам 

деятельности образовательного учреж дения и  к качеству образования, постоянное повы ш ение качества 

учебно-воспитательного процесса в обр;1зовательном  учреж дении;

3.7. О рганизация процесса разработки и  реализации проекта модернизации образовательной сиете.мы 

основной ступени ш колы  в соответствии с  Ф ГОС, а такж е осуществ.лсиие систематического контроля за 

ходом реализации данного проекта. Контроль соответствия содерж ания имею щ ихся предметных 

образовательных программ, использования результативны х образовательных технологий, условий 

реализации образовательной п роф ам м ы , имею щ ихся способов и организационны х механизмов контроля 

учсбпо-воспптателы ю го процесса, оценка результатов Ф ГОС. О бсспечемие объективности оценивания 

качества образования учащ ихся в школе.

3.8. С овместно с С оветом  ш колы  и общ ественны ми организациями осущ ествление разработки, утверачдеиия 

и реализации програм м развития ш колы, образовательной програм мы  учебного учреж дения, учебных 

планов, учебны х лротрам м  курсов, дисциплин, годовы х календарны х учебны х графиков, устава и  правил 

виутрепнего трудового распорядка учреждения;



3.9. Создание условий для внедрения перспективны х инноваций, ф ормирование и реализация инициатив 

работников ш колы, которые направлены  на улучш ение качества учебно-восиитазельно! о процесса и работы 

школы в целом, поддерж ание благоприятного м орально-психологического климата в ш кольном коллекзиве;

3.10. Распоряж ение в пределах своих полномочий бю дж етны ми средствами, а  также ередезвами, которые 

поступаю т из других источников, обеспечение рационального, результативного и эф ф ективного их 

использования.

3.11. П ривлсчсзш с для осущ ествлсция леятелызостн, которая ззрсдуематривасгся У ставом образовательного 

y'lpemACHHfl, дополнительны х источников ф инансовы х и материальны х средств, в том  числе использование, 

в случае необходимости, баьзковскоз'о крсдззта;

3.12. Ф ормирование в пределах установленны х средств фонда оплаты труда работников с разделением его 

на базовую  и  стимулирую щ ую  части;

3-13. У тверж дение структуры  и  ш татного расписания образовательного учреж дения;

3.14. Реш ение кадровы х, адм инистративны х, финансовы х, хозяйственны х, научных, учебно-метолических и 

иных вопросов, возникаю щ их в процессе деятельности ш колы в соответствии с Уставом образовазелы ю го 

учреждения;

3.15. О сущ ествление подбора, приема на работу в учреж дение и расстановки кадров;

3.! 6. О пределение долж ностны х обязанностей работников, создание условий в учреж дении для повышения 

з!Х профессионального мастерства и  непреры вного повьзшегшя зсвалификацни сотрудников школы;

3.17. О беспечение установления заработной платы  сотрудникам  ш колы, в том чи сле стимулирую щ ей части 

(надбавок, доплат к  долж ностны м  окладам, ставкам  заработной платы  работников), вы плату в полном 

размере причитаю щ ейся работникам  ш колы  заработной платы  в сроки, которы е устаззавливаюзся 

утверж денным коллективны м договором , правилами внутреннего трудового распорядка учреждения, 

трудовыми договорами с работниками;

3.18. Иризгятие мер но обссззсчснию ш колы квалифицированны ми кадрами, рациональном у использованию  

и развитию  их проф ессиональны х знаний и опыта, обеспечение ф ормирования и роста профессионального 

мастерства резерва кадров с целью  замещ ения вакантны х долж ностей в школе;

3.19. О рганизация и координирование реализации мер по повы ш ению  могивацни сотрудников к 

качественному выполнегапо своих долж ностны х обязанностей, в том числе путем нх материального 

стимулирования, по повы ш ению  престиж ности труда в ш коле, рапионализации управления и укрепления 

дисциплины труда;

3.20. С оздание условий, которы е бы обеспечивали участие работников ш колы  в управлении учебным 

учреж дением; обеспечение вы полнения коллстш твного договора, создание для  С овета ш колы и первичной 

профсою зной организации необходимы х условий для  их работы;

3.21. П ринятие локальны х нормативны х актов образовательного учреж дения, которы е содерж ат нормы 

трудового права, в том числе но вопросам ф ормирования системы оплаты труда с  учетом мнения 

представительного органа работников школы;

3.22. Пла1ш ровапие, координация и  контроль деятельности С ф уктурны х подразделений, педагогических и 

иных сотрудников образовательного учреждения;



3.23. О беспечение эф ф ективного взаимодействия и сотрудничества с органами государственной власти, 

местного самоуправления, предприятиями и организациями, общ ественностью , роли гелями учащ ихся 

(лицами их заменяю щ ими), другими гражданами;

3.24. П редставление ш колы  в государствепны.ч, муниципальных, общ ественны х и  ины х органах, 

учреж дениях (в том числе образовательных), иных организациях;

3.25. Содействие деятельности педагогических, психологических организаций и методических объединений, 

общ ественных (в том числе детских и  молодеж ных) организаций, руководство дсятелыю сть)о 

П едагогического совета школы; организация и  соверш енствование м етодического обеспечения 

образовательного и воспитательного процесса в  иисоле.

3.26. Реализация обеспечения учета, сохранности и  пополиепия учебно-.чатериалы ю й базы  учреждения, 

учета и хранения ш кольной документации; грамотная организация делопроизводства, ведение 

бухгалтерского учета и  статистической отчетг!ости;

3.27. У тверж дение расписания занятий учащ ихся, реж има и графика работы, педагогической нагрузки 

сотрудников ш колы, тариф икационны х списков и ф аф и к ов  отпусков работников;

3.28. О беспечение государственной регистрации ш колы, лицензирования образовательной деятельности 

учрсждсмия, успеш ной государственной аттестации и аккредитации школы;

3.29. Н аправление своей деятельносги  на создание в ш коле необходимы х условий для  работы 

подргыделсиий организаш га общ ествен 1!ого питания и м едицинских учреж дений, систематический контроль 

их работы  в целях охраны и укрепления здоровья учащ ихся и работников школы;

3-30. Координация в ш коле деятельности  общ ественных, детских и м олодеж ны х организаций и 

объединений;

3 .3 1. Управление иа правах оперативного управления имущ еством ш колы, которое бы ло получено от 

учредителя, а такж е имущ еством , являю щ имся собствениосгью  ш колы; распоряж ение кредитами;

3-32. П ринятие мер по обеспечению  безопасности, обеспечению  условий труда, которы е соответствую т 

требованиям  охраны тузуда; обеспечение соблю дения правил санитарно-гигиенического реж има в школе, 

охраны труда и пож арной безопасности.

3.33. О рганизация работы  по созданию  )i обеспечению  условий образовательного процесса в соогвстствии с 

действую щ им законодательством  о труде, меж отраслевы ми и ведо.чствепными нормативны ми актами, 

иными документами по охране труда. У ставом школы; управление граж данской обороной школы;

3.34. О беспечение безопасной эксплуатацш ! инж енерно-технических ком м уникаций и оборудования, 

обязательное принятие мер по приведению  их в соответствие с действую щ ими стандартами, правилами и 

нормами охраны труда и техники безопасности; своевременная и систематическая организация осмотра и 

ремонта зданий и сооруж ений образовательного учреясдения;

3.35. Н азначение ответственны х лиц  за соблю дение требований охраны труда в учебны х кабинетах, 

мастереких, спортзале, агговом  зале, специализированны х кабинетах и т.н ., а  такж е во  всех подсобных 

помещ ениях школы;

3.36. У тверж дение долж ностны х обязанностей по обеспечению  безопасности  ж изнедеятельности 

11сдаго1'Ического коллектива и инструкций по охране труда для всех работников и учащ ихся



ооразовательного у 'ф еж ления;

3 .3 7 .11ри!1ятие мер по внедрению  предложений членов педагогического коллектива, которые направлены  на 

дальнейш ее улучш ение и  оздоровление условий проведения образовательного процесса в школе;

3.38. В|>1несение на обсуж дение С овета школы (педагогического, попечительского совета), 

производственного совсш ания или собрания трудового коллектива актуал 1.иы х вопросов организации 

работы по охране труда;

3.39. П роведение профилактической работы  но предупрсж дсш по травм атизма в ш коле и сныжсшпо 

заболеваемости работников и учаш ихся;

3-40. О формление приема новы х работников только лри  наличии полож ительного заклю чения 

медицинского учреж дения; контроль своевременного проведения диспансеризации работников и учеников 

школы;

3-41. О рганизация в установленном  порядке деятельности комиссии по прием ке ш колы к новом у учебному 

году, подписание актов испытаний и акта прием ки образовательного учреж дения;

3.42. О беспечение вы полнения директивной и нормативной докумепгации по охране труда, предписаний 

органов управления образованием , государсгвеииого надзора и технической инспекции труда;

3.43. Н емедленное инф ормирование о групповом, тяж елом  несчастном случае и случае со смертельным 

исходом непосредственно вы ш естоящ его руководителя органа управления образованием , родителей 

пострадавш его (пострадавш их) или лиц  их заменяю щ их. П рш ш тие всех  возмож ны х мер для  устранения 

причин, по которы м произош ел несчаегны й случай, обеспечение необходимы х условий для проведения 

своевременного и объективного расследования несчастного случая согласно действую щ им  полож ениям;

3.44. Заклю чение и организация совместно с профсою зны м комитето.м ш колы  вы полнения еж егодны х 

соглаш ений об охране труда, подводит итоги выполнения соглаш ения по охране труда один раз в полгода;

3.45. У тверж дение но согласованию  с профсою зным комитегом инструкций по охране труда для работников 

и учащ ихся; в установленном порядке организация пересмотра инструкций но охране труда;

3.46. О рганизация обучс!Шя педагогических работников навы кам оказания первой помощи.

3.47. П ланирование в установленном порядке периодического обучения сотрудников ш колы по вопросам 

обеспечения безопасности ж изнедеятельности и охраны труда на краткосрочных курсах и семинарах, 

которые организую тся и проводятся органам и управления образованием и  охраной труда;

3.48. П ринятое мер совместно с  профсою зным комитетом школы, родительской  общ сствспностью  по 

ул>'чшению организации питания, ассортимента продуктов, созданию  условий для качественного 

приготовления пищ и в столовой  образовательного учрсисдения;

3.49. П ринятие мер совместно с медицинскими работникам и по улучш ению  медицинского обслуж ивания и 

оздоровительной работе в школе;

3.50. О беспечение учебно-трудовой нагрузки работников и учеников с yiicroM их психофизическ'их 

возможностей, организовы вает оптимальные реж имы  труда и отдыха для сотрудников и учаш ихся;

3.51. О становка образовательного процесса 1р и  наличии опасны х условий для здоровья учащ ихся или 

сотрудников;

3.52. Ф инансирование мероириятин по обеспечению  безопасности ж изисдеягслы ю сти , проведение оплагы



больничных лисгои нетрудоспособности и доплат работникам , которые осущ ествляю т работу в 

неблагоприятных условиях труда;

3.53. ГГрохожденпе в обязательном порядке периодических бесплатны х медицинских обслсдонаний;

3.54. О беспечение соблю дения этических норм поведения в школе, в быту, в общ ественны х местах, 

соответствую щ их общ ественному полож ению  педагога;

3.55. О беспечение здоровы х и безопасных условий образовательного процесса.

4. П р а в а  д и р ек т о р а  ш к о л ы

Директор ш коды  обладает правами в пределах своей компетенции:

4.1. Издания приказов и подачи обязательных распоряж ений сотрудникам ш колы;

4.2. П оощ рения и привлечения к дисциплинарной и иной ответственности сотрудников школы;

4.3. П ривлечения к дисциплинарной ответственности учащ ихся за проступки, которы е дезорганизую т 

учебно-воспитательны й процесс, в порядке, установленном У ставом ш колы и П равилами о поощ рениях и 

взысканиях,

4.4. Заклю чения договоров, в том числе трудовых;

4.5. О ткрытием и  закры тием  в установленном порядке счетов в казначейских учреж дениях, банках;

4.6. П рисутствия на лю бы х занятиях, которые проводятся с учащ имися ш колы.

4.7. В несения в необходимы х случаях временных изменений в расписание занятий, отмены  занятий, 

временного объединения групп и классов для  проведения совместны х уроков и занятий;

4.8. Д елегирования свои полномочий, выдачи доверенности.

5. О тв ет ств ен н о ст ь  дирш стора ш к о л ы

5-1. Директор ш колы  несет ответственность за уровень квалификации сотрудников образовательного 

учреж дения, реютизацию образовательны х программ в соответствии с учебны м планом  и графиком  учсбио- 

воспитательиого процесса, за качество образования вы пускников образовательного учреждения,

5.2. Д иреетор ш колы  несет ответственность за жизнь, здоровье, соблю дение прав и  свобод ш кольников и 

работников учреж дения во время образовательного процесса в установленном законодательством 

Российской Ф едерации порядке.

5.3. За неисполнение или  ненадлеж ащ ее исполнение без уваж ительны х причин У става и Правил 

внутреннего трудового распорядка ш колы, иных локальны х нормативны х акгов, законны х распоряжений 

органов управления образованием , своих долж ностны х обязаш ю стей, установленны х данной инструкцией, в 

том числе за  пеиспользоианис предоставлетгы х  прав, директор ш колы будет нести дисцнплипарн>то 

ответственность в порядке, которы й определетт трудовы м законодательством.

5.4. За наруш ение требований к  ведению  образовательной деятельности и организации учебно- 

воспитательного процесса; наруш ение или незаконное ограничение нрав на образовазш е; наруш ение правил 

пожарной безопасности, охраны  труда, и(1с1рукци и  по охране труда для директора ш колы директор 

образовательного учреж дения мож ет бы ть привлечен к  адм инистративной ответственности в порядке и в 

случаях, которы е предусмотрены  административггым законодательством  РФ;



6. В зан м ооти ш и еп н я . С ви зи  и о д о л ж л о сзи

6.1. Д иректор ш колы  осущ ествляет свою  деятельность в реж име ненорм ированного рабочего дня по 

графику, который сосгавляется исходя из сорокачасовой рабочей недели;

6.2. Д иректор ш колы взаимодействует:

с П едагогическим советом  школы; 

с С оветом  ш колы; 

с Родительским  комитетом школы; 

с П опечительским  советом школы; 

с органам и м естного самоуправления.

6.3. Директор сам остоятельно заним ается планированием своей работы  на каж ды й учебны й год  и каждую 

учебную  четверть;

6.4. П редоставляет в установленны е сроки и  в установленной ф орме отчетность учредителю  и другим 

полномочны м государственны м  и муниципальны м органам;

6.5. О сущ ествляет получение от учредителя, государственны х и  муниципальны х органов информации 

нормативно-правового и организационно-методического xapaicrepa, знаком ится под расписку с 

соответствую щ ей документацией;

6.6. Д иректор ш колы систематически проводит обмен сведениями и повой инф ормацией со  своими 

заместителями, педагогическими и  ины ми работникам и ш колы.

С долж ностной инсгр>2у и е й  ознакомлена, второй экземпляр получила

' ^ » ^ 2 0 i ^ r .  M i  (_


