
 

Муниципальное автономное  общеобразовательное учреждение  

«Средняя общеобразовательная школа № 8 

с углубленным  изучением  отдельных  предметов» 

(МАОУ «Средняя школа № 8») 

П Р И К А З 

 

    « 20 »  февраля   2025 г.                 №  109 

г. Когалым 

 

Об утверждении должностных инструкций, 

нормативно-локальных актов МАОУ «Средняя школа №8» 

 

 В целях организации дисциплины труда и установления должностных 

обязанностей работника 

 

 ПРИКАЗЫВАЮ: 

 

1.  Утвердить  в новой редакции: 

- должностную инструкцию №2 «Учитель»; 

- должностную инструкцию №6 «Классный руководитель»; 

- должностную инструкцию №8 «Учитель труда (технологии)»; 

- должностную инструкцию №9 «Преподаватель-организатор Основ безопасности 

и защиты Родины» 

- инструкцию по делопроизводству. 

2. Специалисту по кадрам Р.Р. Ханнановой ознакомить с должностной 

инструкцией (НЛА) работников под роспись. 

          3.  Контроль за исполнением приказа оставляю за собой. 

 

 

 

 

 

Директор МАОУ «Средняя школа № 8»           Е.В. Александрова 
 

 

 

 

 

 

 

 

Р.Р. Ханнанова 
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УТВЕРЖДЕНА 

Приказом МАОУ «Средняя школа №8» 

№109 от 20.02.2025г. 

 

             Должностная инструкция №2 

             учителя по профстандарту 
 

1. Общие положения 

1.1.  Настоящая должностная инструкция учителя в школе разработана в соответствии 

с Профессиональным стандартом 01.001 «Педагог (педагогическая деятельность в 

сфере дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего 

образования) (воспитатель, учитель)» в редакции от 5 августа 2016г; на основании 

Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012г № 273-

ФЗ с изменениями от 28 декабря 2024 года; с учетом требований ФГОС ООО, 

утвержденного соответственно Приказом Минпросвещения России №287 от 31 мая 

2021 года с изменениями от 22 января 2024 год и ФГОС СОО, утвержденного Приказом 

Минобрнауки России №413 от 17.05.2012г с изменениями от 27 декабря 2023 года; СП 

2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и 

обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи»; в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ и другими нормативными актами, регулирующими трудовые отношения 

между работником и работодателем.Данная должностная инструкция определяет 

перечень трудовых функций и обязанностей учителя, а также его права, 

ответственность и взаимоотношения по должности в коллективе общеобразовательной 

организации. 

1.2. На должность учителя принимается лицо: 

• имеющее высшее образование или среднее профессиональное образование в рамках 

укрупненных групп направлений подготовки высшего образования и специальностей 

среднего профессионального образования "Образование и педагогические науки" или в 

области, соответствующей преподаваемому предмету, либо высшее образование или 

среднее профессиональное образование и дополнительное профессиональное 

образование по направлению деятельности в общеобразовательной организации; 

• без предъявления требований к стажу работы; 

• соответствующее требованиям, касающимся прохождения предварительного (при 

поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров, внеочередных 

медицинских осмотров по направлению работодателя, обязательного психиатрического 

освидетельствования (не реже 1 раза в 5 лет), профессиональной гигиенической 

подготовки и аттестации (при приеме на работу и далее не реже 1 раза в 2 года), 

вакцинации, а также имеющее личную медицинскую книжку с результатами 

медицинских обследований и лабораторных исследований, сведениями о прививках, 

перенесенных инфекционных заболеваниях, о 

прохождении профессиональной гигиенической подготовки и аттестации с допуском к 

работе; 

• не имеющее ограничений на занятия педагогической деятельностью, изложенных в 

статье 331 "Право на занятие педагогической деятельностью" Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

1.3. Учитель назначается и освобождается от должности приказом директора 

образовательного учреждения. На время отпуска и временной нетрудоспособности 

педагога его обязанности могут быть возложены на другого учителя. Временное 

исполнение обязанностей в данных случаях осуществляется согласно приказу 



директора школы, изданного с соблюдением требований Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

1.4. Учитель относится к категории специалистов, непосредственно подчиняется 

заместителю директора по учебно-воспитательной работе. 

1.5. В своей деятельности учитель руководствуется должностной инструкцией, 

Конституцией и законами Российской Федерации, указами Президента, решениями 

Правительства РФ и органов управления образования всех уровней по вопросам, 

касающимся образования и воспитания обучающихся. Также, педагог руководствуется: 

• Федеральным Законом №273 «Об образовании в Российской Федерации»; 

• СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям 

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

• административным, трудовым и хозяйственным законодательством Российской 

Федерации; 

• основами педагогики, психологии, физиологии и гигиены; 

• Уставом и локальными правовыми актами, в том числе Правилами внутреннего 

трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора общеобразовательной 

организации; 

• требованиями ФГОС основного общего образования и среднего (полного) общего 

образования, рекомендациями по их применению в школе; 

• правилами и нормами охраны труда и пожарной безопасности; 

• трудовым договором между работником и работодателем; 

• Конвенцией ООН о правах ребенка. 

1.6. Учитель должен знать: 

• приоритетные направления и перспективы развития педагогической науки и 

образовательной системы Российской Федерации, законы и иные нормативные 

правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность в Российской 

Федерации, нормативные документы по вопросам обучения и воспитания детей и 

молодежи, законодательство о правах ребенка; 

• требования ФГОС основного общего образования и среднего общего образования к 

преподаванию своего предмета, рекомендации по внедрению Федерального 

государственного образовательного стандарта в общеобразовательной организации; 

• преподаваемый предмет в пределах требований Федеральных государственных 

образовательных стандартов и образовательных программ основного и среднего общего 

образования, их истории и места в мировой культуре и науке; 

• современные формы и методы обучения и воспитания школьников; 
• историю, закономерности и принципы построения и функционирования 

образовательных систем, роль и место образования в жизни личности и общества; 

• теорию и методы управления образовательными системами; 

• современные педагогические технологии поликультурного, продуктивного, 

дифференцированного и развивающего обучения, реализации компетентностного 

подхода с учетом возрастных и индивидуальных особенностей обучающихся 

образовательного учреждения; 

• методы убеждения и аргументации своей позиции, установления контактов с 

обучающимися разных возрастных категорий, их родителями (лицами, их 

заменяющими), коллегами по работе; 

• технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и 

разрешения; 

• основные принципы деятельностного подхода, виды и приемы современных 

педагогических технологий; 

• рабочую программу и методику обучения предмету; 

• программы и учебники по предмету, отвечающие положениям Федерального 

государственного образовательного стандарта (ФГОС) начального общего, основного 



общего и среднего общего образования; 

• основы общетеоретических дисциплин в объёме, необходимом для решения 

педагогических, научно-методических и организационно-управленческих задач; 

• педагогику, психологию, возрастную физиологию, школьную гигиену; 

• теорию и методику преподавания своего предмета; 

• основные закономерности возрастного развития, стадии и кризисы развития, 

социализации личности; 

• законы развития личности и проявления личностных свойств, психологические законы 

периодизации и кризисов развития; 

• теория и технологии учета возрастных особенностей обучающихся; 

• закономерности формирования детско-взрослых сообществ, их социально- 

психологических особенности и закономерности развития детских и подростковых 

сообществ; 

• основные закономерности семейных отношений, позволяющие эффективно работать с 

родительской общественностью; 

• основы психодиагностики и основные признаки отклонения в развитии детей; 

• социально-психологические особенности   и   закономерности   развития детско- взрослых сообществ; 

• основы психодидактики, поликультурного образования,

 закономерностей поведения в социальных сетях; 

• пути достижения образовательных результатов и способы оценки результатов обучения; 

• основы экологии, экономики, социологии; 

• основы работы с персональным компьютером, мультимедийным проектором, 

текстовыми редакторами, презентациями, электронными таблицами, электронной 

почтой и браузерами; 

• средства обучения, используемые учителем в процессе преподавания предмета, и их 

дидактические возможности; 

• требования к оснащению и оборудованию учебных кабинетов; 

• правила внутреннего распорядка общеобразовательной организации, правила по охране 

труда и требования к безопасности образовательной среды; 

• инструкции по охране труда и пожарной безопасности, при выполнении работ с 

учебным, демонстрационным, компьютерным оборудованием и оргтехникой. 

1.7. Учитель должен уметь: 
• владеть формами и методами обучения, в том числе выходящими за рамки учебных 

занятий: исследовательская и проектная деятельность и т.п.; 

• объективно оценивать знания обучающихся на основе тестирования и других методов 

контроля в соответствии с реальными учебными возможностями детей; 

• разрабатывать (осваивать) и применять современные психолого-педагогические 

технологии, основанные на знании законов развития личности и поведения в реальной 

и виртуальной среде; 

• проводить учебные занятия по учебной дисциплине, опираясь на достижения в области 

педагогической и психологической наук, возрастной физиологии и 

школьной гигиены, а также современных информационных технологий и методик 

обучения; 

• планировать и осуществлять учебную деятельность в соответствии с основной 

общеобразовательной программой; 

• разрабатывать рабочие программы по преподаваемому предмету, курсу на основе 

федеральных основных общеобразовательных программ и обеспечивать их 

выполнение; 

• применять современные образовательные технологии при осуществлении учебно- 

воспитательной деятельности, включая информационные, а также цифровые 

образовательные ресурсы; 

• организовать самостоятельную деятельность детей, в том числе проектную и 



исследовательскую; 

• использовать и апробировать специальные подходы к обучению в целях включения в 

образовательную деятельность всех учеников, в том числе с особыми потребностями в 

образовании: учащихся, проявивших выдающиеся способности; обучающихся с 

ограниченными возможностями здоровья; 

• разрабатывать и реализовывать проблемное обучение, осуществлять связь обучения 

предмету (курсу, программе) с практикой, обсуждать с учениками актуальные события 

современности; 

• осуществлять контрольно-оценочную деятельность в образовательных отношениях; 

• использовать современные способы оценивания в условиях информационно- 

коммуникационных технологий (ведение электронных форм документации, в том числе 

электронного журнала и дневников школьников); 

• использовать разнообразные формы, приемы, методы и средства обучения, в том числе 

по индивидуальным учебным планам, ускоренным курсам в рамках Федеральных 

государственных образовательных стандартов начального общего, основного общего 

образования и среднего общего образования; 

• владеть методами убеждения, аргументации своей позиции; 

• организовывать различные виды внеурочной деятельности: конкурсы по предмету, 

тематические вечера с учетом историко-культурного своеобразия региона; 

• обеспечивать помощь детям, не освоившим необходимый материал (из всего курса 

учебной дисциплины), в форме предложения специальных заданий, индивидуальных 

консультаций (в том числе дистанционных); осуществлять пошаговый контроль 

выполнения соответствующих заданий, при необходимости прибегая к помощи других 

педагогических работников, в частности тьюторов; 

• обеспечивать коммуникативную и учебную "включенности" всех учащихся класса в 

образовательную деятельность; 

• находить ценностный аспект учебного знания, обеспечивать его понимание 

обучающимися; 

• управлять классом с целью вовлечения детей в процесс обучения, мотивируя их 

учебно-познавательную деятельность; 

• защищать достоинство и интересы школьников, помогать детям, оказавшимся в 

конфликтной ситуации и/или неблагоприятных условиях; 

• сотрудничать с классным руководителем и другими специалистами в решении 

воспитательных задач; 

• владеть профессиональной установкой на оказание помощи любому учащемуся школы 

вне зависимости от его реальных учебных возможностей, особенностей в поведении, 

состояния психического и физического здоровья; 

• использовать специальные коррекционные приемы обучения для детей с 

ограниченными возможностями здоровья; 

• устанавливать контакты с обучающимися разного возраста и их родителями 

(законными представителями), другими педагогическими и иными работниками 

общеобразовательной организации; 

• владеть технологиями диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и 

разрешения; 

• общаться со школьниками, признавать их достоинство, понимая и принимая их; 

• поощрять формирование эмоциональной и рациональной потребности детей в 

коммуникации как процессе, жизненно необходимом для человека; 

• владеть общепользовательской, общепедагогической и предметно-педагогической 

ИКТ-компетентностями. 

1.8. Педагог должен быть ознакомлен с должностной инструкцией, знать и 

соблюдать установленные правила и требования охраны труда и пожарной 

безопасности, правила личной гигиены и гигиены труда в образовательном 



учреждении. 

1.9. Педагогический работник должен пройти обучение и иметь навыки оказания 

первой помощи пострадавшим, знать порядок действий при возникновении пожара или 

иной чрезвычайной ситуации и эвакуации в общеобразовательной организации. 

1.10. Учителю запрещается использовать образовательную деятельность для 

политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, 

религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, 

расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей 

исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку 

социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их 

отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся 

недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных 

традициях народов, а также для побуждения учащихся к действиям, противоречащим 

Конституции Российской Федерации. 

2. Трудовые функции 

Основными трудовыми функциями учителя являются: 
2.1. Педагогическая деятельность по проектированию и реализации 

образовательной деятельности в общеобразовательной организации: 

2.1.1. Общепедагогическая функция. Обучение. 

2.1.2. Воспитательная деятельность. 

2.1.3. Развивающая деятельность. 

2.2. Педагогическая деятельность по проектированию и реализации 

основных                      общеобразовательных программ: 

2.2.1. Педагогическая деятельность по реализации программ начального, основного 

и среднего общего образования. 

2.2.2. Предметное обучение. 
 

3. Должностные обязанности учителя 

3.1. В рамках трудовой общепедагогической функции обучения: 
• осуществляет профессиональную деятельность в соответствии с требованиями 

Федеральных государственных образовательных стандартов (ФГОС) начального 
общего, основного общего и среднего общего образования; 

• разрабатывает и реализует программы по учебной дисциплине в рамках основных 

общеобразовательных программ; 

• участвует в разработке и реализации программы развития общеобразовательной 

организации в целях создания безопасной и комфортной образовательной среды; 

• осуществляет планирование и проведение учебных занятий; 

• проводит систематический анализ эффективности уроков и подходов к обучению; 

• осуществляет организацию, контроль и оценку учебных достижений, текущих и 

итоговых результатов освоения основной образовательной программы обучающимися; 

• формирует универсальные учебные действия; 

формирует навыки, связанные с информационно-

коммуникационными                                                 технологиями (ИКТ); 

• формирует у детей мотивацию к обучению; 

• осуществляет объективную оценку знаний и умений учащихся на основе тестирования 

и других методов контроля в соответствии с реальными учебными возможностями 

школьников, применяя при этом компьютерные технологии, в том числе текстовые 

редакторы и электронные таблицы; 

• проводит контрольно-оценочную работу при обучении с применением новейших 

методов оценки в условиях информационно-коммуникационных технологий (ведение 

электронной документации, в том числе электронного журнала и дневников). 



3.2. В рамках трудовой функции воспитательной деятельности: 

• осуществляет регулирование поведения учащихся для обеспечения безопасной 

образовательной среды на уроках, поддерживает режим посещения занятий, уважая 

человеческое достоинство, честь и репутацию детей; 

• реализует современные, в том числе интерактивные, формы и методы воспитательной 

работы, используя их как на уроках, так и во внеурочной деятельности; 

• ставит воспитательные цели, способствующие развитию обучающихся, независимо от 

их способностей и характера; 

• контролирует выполнение учениками правил поведения в учебном кабинете в 

соответствии с Уставом школы и Правилами внутреннего распорядка 

общеобразовательной организации; 

• способствует реализации воспитательных возможностей различных видов деятельности 

школьника (учебной, исследовательской, проектной, творческой); 

• способствует развитию у учащихся познавательной активности, самостоятельности, 

инициативы и творческих способностей, формированию гражданской позиции, 

способности к труду и жизни в условиях современного мира, культуры здорового и 

безопасного образа жизни. 

3.3. В рамках трудовой функции развивающей деятельности: 

• осуществляет проектирование психологически безопасной и комфортной 

образовательной среды на занятиях по предмету; 

• развивает у детей познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

способности к исследованию и проектированию; 

осваивает и применяет в работе психолого-педагогические технологии (в том числе 

инклюзивные), необходимые для адресной работы с различными контингентами учеников: 

одаренные и социально уязвимые дети, дети, попавшие в трудные жизненные ситуации, 

дети-мигранты и дети-сироты, дети с особыми образовательными потребностями (аутисты, 

с синдромом дефицита внимания и гиперактивностью и др.), дети с ограниченными 

возможностями здоровья и девиациями поведения, дети с зависимостью; 

• оказывает адресную помощь учащимся образовательного учреждения; 
• как учитель-предметник участвует в психолого-медико-педагогических консилиумах; 

• разрабатывает и реализует индивидуальные учебные планы (программы) по своему 

предмету в рамках индивидуальных программ развития ребенка; 

• формирует и реализует программы развития универсальных учебных действий, 

образцов и ценностей социального поведения, навыков поведения в мире виртуальной 

реальности и социальных сетях, формирование толерантности и позитивных образцов 

поликультурного общения. 

3.4. В рамках трудовой функции педагогической деятельности по реализации программ 

начального, общего и среднего общего образования: 

• формирует общекультурные компетенции и понимание места предмета в общей 

картине мира; 

• определяет на основе анализа учебной деятельности обучающегося оптимальные (в том 

или ином предметном образовательном контексте) способы его обучения и развития; 

• определяет совместно с учеником, его родителями (законными представителями) и 

другими участниками образовательных отношений (педагог-психолог, учитель- 

дефектолог, методист и т.д.) зоны его ближайшего развития, разрабатывает и реализует 

(при необходимости) индивидуальный образовательный маршрут по предмету; 

• планирует специализированную образовательную деятельность для класса и/или 

отдельных контингентов, учащихся с выдающимися способностями и/или особыми 

образовательными потребностями на основе имеющихся типовых программ и 

собственных разработок с учетом специфики состава обучающихся школы, уточняет и 

модифицирует планирование; 

• использует совместно со школьниками иноязычные источники информации, 



инструменты перевода и произношения; 

• осуществляет организацию олимпиад, конференций, предметных конкурсов и игр в 

школе, тематических вечеров и др. 

3.5. В рамках трудовой функции обучения предмету: 

• формирует конкретные знания, умения и навыки в области преподаваемого предмета; 

• формирует образовательную среду, содействующую развитию способностей по 

предмету каждого ребенка и реализующую принципы современной педагогики; 

• содействует развитию инициативы обучающихся по использованию знаний по 

предмету; 

• осуществляет профессиональное использование элементов информационной 

образовательной среды с учетом возможностей применения новых элементов такой 

среды, отсутствующих в общеобразовательной организации; 

• использует в работе с детьми информационные ресурсы, в том числе ресурсы 

дистанционного обучения, осуществляет помощь детям в освоении и самостоятельном 

использовании этих ресурсов; 

• содействует в подготовке обучающихся к участию в олимпиадах по предмету, 

конкурсах, исследовательских проектах и ученических конференциях; 

• формирует и поддерживает высокую мотивацию, развивает способности обучающихся 

к занятиям по предмету, ведет кружки, факультативные и элективные курсы для 

желающих и эффективно работающих в них учащихся школы; 

• предоставляет информацию о дополнительном образовании, возможности 

углубленного изучения предмета в других образовательных и иных организациях, в том 

числе с применением дистанционных образовательных технологий; 

• консультирует обучающихся по выбору профессий и специальностей, где особо 

необходимы знания преподаваемого предмета; 

• содействует формированию у обучающихся позитивных эмоций от учебной 

деятельности на занятиях по предмету, выявляет совместно с обучающимися 

недостоверные и малоправдоподобные данные; 

• формирует позитивное отношение со стороны всех обучающихся к интеллектуальным 

достижениям одноклассников независимо от абсолютного уровня этого достижения; 

• формирует представления обучающихся о полезности знаний по предмету вне 

зависимости от избранной профессии или специальности; 

• ведет диалог с учащимися или группой обучающихся в процессе решения проблемы 

(задачи) по теме урока, выявляет сомнительные места, подтверждает правильность 

суждений; 

• сотрудничает с другими учителями-предметниками, осуществляет межпредметные 

связи в процессе преподавания учебной дисциплины. 

3.6. Педагог при реализации образовательных программ начального общего, 

основного общего и среднего общего образования: 

 составляет рабочую программу учебного предмета, учебного курса (в том числе 

внеурочной деятельности), учебного модуля 

 ведет журнал учета успеваемости; 

 ведет журнал внеурочной деятельности (для педагогических работников, 

осуществляющих внеурочную деятельность) 

3.7. Контролирует наличие у обучающихся рабочих тетрадей, тетрадей для 

контрольных (лабораторных) работ, соблюдение установленного в школе порядка их 

оформления, ведения, соблюдение единого орфографического режима. Хранит тетради 

для контрольных работ школьников в течение всего учебного года. 

3.8. Учитель обязан иметь рабочую федеральную образовательную программу по 

учебному предмету, учебному курсу (в том числе внеурочной деятельности), учебному 

модулю, календарно-тематическое планирование на год по предмету в каждой 

параллели классов и рабочий план на каждый урок. 



3.9. Готовит и использует в обучении различный дидактический материал, 

наглядные пособия, раздаточный учебный материал. 

3.10. Своевременно по указанию заместителя директора по учебно-воспитательной 

работе заполняет и предоставляет для согласования график проведения контрольных 

работ по учебной дисциплине. 

3.11. Принимает участие в ГИА. 

3.12. Организует совместно с коллегами проведение школьного этапа олимпиады по 

своему предмету. Формирует сборные команды школы для участия в следующих этапах 

олимпиад по предмету. 

3.13. Организует участие обучающихся в конкурсах, во внеклассных предметных 

мероприятиях, в предметных неделях, защитах исследовательских работ и творческих 

проектов, соревнованиях, эстафетах, в оформлении предметных стенгазет и, по 

возможности, организует внеклассную работу по своему предмету. 

3.14. Учителю школы запрещается: 

• менять на свое усмотрение расписание занятий; 

• отменять занятия, увеличивать или сокращать длительность уроков (занятий) и 

перемен; 

• удалять учеников с занятий; 

• использовать неисправную мебель, электрооборудование, технические средства 

обучения, электроприборы, компьютерную и иную оргтехнику или оборудование и 

мебель с явными признаками повреждения; 

• курить в помещениях и на территории образовательного учреждения. 

3.15. Рассаживает детей с учетом их роста, наличия заболеваний органов дыхания, 

слуха и зрения. Для профилактики нарушений осанки во время занятий проводит 

соответствующие физические упражнения - физкультминутки. При использовании 

ЭСО во время занятий и перемен проводит гимнастику для глаз, а при использовании 

книжных учебных изданий - гимнастику для глаз во время перемен. 

3.16. При использовании ЭСО с демонстрацией обучающих фильмов, программ или 

иной информации, предусматривающих ее фиксацию в тетрадях обучающимися, не 

превышает продолжительность непрерывного использования экрана для учащихся 5-9-

х классов - 15 минут, а также общую продолжительность использования интерактивной 

доски на уроке для детей старше 10 лет - 30 минут. 

3.17. При использовании ЭСО с демонстрацией обучающих фильмов, программ или 

иной информации, выполняет мероприятия, предотвращающие неравномерность 

освещения и появление бликов на экране. Выключает или переводит в режим ожидания 

интерактивную доску (панель) и другие ЭСО, когда их использование приостановлено 

или завершено. 

3.18. При использовании электронного оборудования, в том числе сенсорного 

экрана, клавиатуры и мыши, интерактивного маркера ежедневно дезинфицирует их в 

соответствии с рекомендациями производителя либо с использованием растворов или 

салфеток на спиртовой основе, содержащих не менее 70% спирта. 

3.19. Обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся во время проведения 

уроков, факультативов и курсов, дополнительных и иных проводимых учителем 

занятий, а также во время проведения школьного этапа олимпиады по предмету, 

предметных конкурсов, различных внеклассных предметных мероприятий. 

3.20. Информирует директора школы, а при его отсутствии – дежурного 

администратора образовательной организации о несчастном случае, принимает меры по 

оказанию первой помощи пострадавшим. 

3.21. Согласно годовому плану работы общеобразовательной организации 

принимает участие в педагогических советах, производственных совещаниях, 

совещаниях при директоре, семинарах, круглых столах, внеклассных предметных 

мероприятиях, предметных неделях, а также в предметных школьных МО и 



методических объединениях, которые проводятся вышестоящей организацией. 

3.22. Осуществляет связь с родителями (лицами, их заменяющими), посещает по 

просьбе классных руководителей родительские собрания, оказывает консультативную 

помощь родителям обучающихся (лицам, их заменяющим). 

3.23. В соответствии с утвержденным директором графиком дежурства по школе 

дежурит во время перемен между уроками. Приходит на дежурство за 20 минут до 

начала первого своего урока и уходит через 20 минут после их окончания. 

3.24. Строго соблюдает права и свободы детей, содержащиеся в Федеральном законе 

«Об образовании в Российской Федерации» и Конвенции ООН о правах ребенка, 

соблюдает этические нормы и правила поведения, является примером для школьников. 

3.25. При выполнении учителем обязанностей заведующего учебным кабинетом: 

• проводит паспортизацию своего кабинета; 

• постоянно пополняет кабинет методическими пособиями, необходимыми для 

осуществления учебной программы по предмету, приборами, техническими средствами 

обучения, дидактическими материалами и наглядными пособиями; 

• организует с учащимися работу по изготовлению наглядных пособий; 

• в соответствии с приказом директора «О проведении инвентаризации» списывает в 

установленном порядке имущество, пришедшее в негодность; 

• разрабатывает инструкции по охране труда для кабинета с консультативной помощью 

специалиста по охране труда; 

• осуществляет постоянный контроль соблюдения учащимися инструкций по 

безопасности труда в учебном кабинете, а также правил поведения в кабинете; 

• проводит вводный инструктаж учащихся по правилам поведения в учебном кабинете, 

первичные инструктажи при изучении новых тем и работы с учебным оборудованием с 

обязательной регистрацией в журнале инструктажа. 

• принимает участие в смотре-конкурсе учебных кабинетов, готовит кабинет к приемке 

на начало нового учебного года. 

3.26. Педагог соблюдает положения должностной инструкции учителя, Устав и 

Правила внутреннего трудового распорядка, коллективный и трудовой договор, а также 

локальные акты образовательной организации, приказы директора. 

3.27. Учитель периодически проходит бесплатные медицинские обследования, 

аттестацию, повышает свою профессиональную квалификацию и компетенцию. 

3.28. Соблюдает правила охраны труда, пожарной и электробезопасности, 

санитарно- гигиенические нормы и требования, трудовую дисциплину на рабочем 

месте и режим работы, установленный в общеобразовательной организации. 

3.29. Оказание необходимой помощи инвалидам. 

4. Права 

Учитель имеет право: 

4.1. Участвовать в управлении общеобразовательной организацией в порядке, 

определенном Уставом. 

4.2. На материально-технические условия, требуемые для выполнения 

образовательной программы по учебной дисциплине и Федерального образовательного 

стандарта основного общего и среднего (полного) общего образования, на обеспечение 

рабочего места, соответствующего государственным нормативным требованиям 

охраны труда и пожарной безопасности, а также условиям, предусмотренным 

Коллективным договором. 

4.3. Выбирать и использовать в образовательной деятельности образовательные 

программы, различные эффективные методики обучения обучающихся своему 

предмету, учебные пособия и учебники по учебной дисциплине, методы оценки знаний 

и умений школьников, рекомендуемые Министерством просвещения Российской 

Федерации или разработанные самим педагогом и прошедшие необходимую 

экспертизу. 

http://ohrana-tryda.com/node/3161


4.4. Участвовать в разработке программы развития школы, получать от 

администрации и классных руководителей сведения, необходимые для осуществления 

своей профессиональной деятельности. 

4.5. Давать обучающимся во время уроков, а также перемен обязательные 

распоряжения, относящиеся к организации занятий и соблюдению дисциплины, 

привлекать учеников к дисциплинарной ответственности в случаях и порядке, которые 

установлены Уставом и Правилами о поощрениях и взысканиях обучающихся. 

4.6. Знакомиться с проектами решений директора, относящихся к его 

профессиональной деятельности, с жалобами и другими документами, содержащими 

оценку его работы, давать по ним правдивые объяснения. 

4.7. Предоставлять на рассмотрение администрации школы предложения по 

улучшению деятельности общеобразовательной организации и усовершенствованию 

способов работы по вопросам, относящимся к компетенции педагогического работника. 

4.8. На повышение уровня квалификации в порядке, установленном Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными Федеральными законами Российской 

Федерации, проходить аттестацию на добровольной основе. 

4.9. На защиту своей профессиональной чести и достоинства. 

4.10. На конфиденциальность служебного расследования, кроме случаев, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

4.11. Защищать свои интересы самостоятельно и/или через представителя, в том 

числе адвоката, в случае дисциплинарного или служебного расследования, которое 

связано с нарушением учителем норм профессиональной этики. 

4.12. На поощрения, награждения по результатам педагогической деятельности, на 

социальные гарантии, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

4.13. Педагогический работник имеет иные права, предусмотренные Трудовым 

Кодексом Российской Федерации, Федеральным Законом «Об образовании в 

Российской Федерации», Уставом школы, Коллективным договором, Правилами 

внутреннего трудового распорядка. 

5. Ответственность 

5.1. В предусмотренном законодательством Российской Федерации порядке 

учитель несет ответственность: 

• за реализацию не в полном объеме образовательных программ по преподаваемому 

предмету согласно учебному плану, расписанию и графику учебной деятельности; 

• за жизнь и здоровье учащихся во время урока, во время сопровождения учеников на 

предметные конкурсы и олимпиады по учебной дисциплине, на внеклассных 

мероприятиях, проводимых преподавателем; 

• за несвоевременную проверку рабочих тетрадей и контрольных работ; 

• за нарушение прав и свобод несовершеннолетних, установленных законом Российской 

Федерации, Уставом и локальными актами общеобразовательной организации; 

• за непринятие или несвоевременное принятие мер по оказанию первой помощи 

пострадавшим и несвоевременное сообщение администрации школы о несчастном 

случае; 

• за несоблюдение инструкций по охране труда и пожарной безопасности; 

• за отсутствие должного контроля соблюдения школьниками правил и требований 

охраны труда и пожарной безопасности во время нахождения в учебном кабинете, на 

внеклассных предметных мероприятиях; 

• за несвоевременное проведение инструктажей учащихся по охране труда, необходимых 

при проведении уроков, внеклассных мероприятий, при проведении или выезде на 

олимпиады с обязательной фиксацией в Журнале регистрации инструктажей по охране 

труда. 

5.2. За неисполнение или нарушение без уважительных причин своих должностных 



обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией, Устава и Правил 

внутреннего трудового распорядка, законных распоряжений директора школы и иных 

локальных нормативных актов, учитель подвергается дисциплинарному взысканию 

согласно статье 192 Трудового Кодекса Российской Федерации. 

5.3. За использование, в том числе однократно, методов воспитания, включающих 

физическое и (или) психологическое насилие над личностью обучающегося, а также за 

совершение иного аморального проступка учитель может быть освобожден от 

занимаемой должности согласно Трудовому Кодексу Российской Федерации. 

Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности. 

5.4. За несоблюдение правил и требований охраны труда и пожарной безопасности, 

санитарно-гигиенических правил и норм учитель образовательной организации 

привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, 

предусмотренных административным законодательством Российской Федерации. 

5.5. За умышленное причинение общеобразовательной организации или 

участникам образовательных отношений материального ущерба в связи с исполнением 

(неисполнением) своих должностных обязанностей педагог несет материальную 

ответственность в порядке и в пределах, предусмотренных трудовым и (или) 

гражданским законодательством РФ. 

5.6. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления образовательной 

деятельности несет ответственность в пределах, определенных административным, 

уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

 

6. Взаимоотношения. Связи по должности 

6.1. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) для учителя устанавливается исходя из сокращенной 

продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю. Норма часов учебной 

(преподавательской) работы составляет 18 часов в неделю за ставку заработной платы и 

является нормируемой частью его педагогической работы. В зависимости от 

занимаемой должности в рабочее время педагога включается учебная 

(преподавательская) и воспитательная работа, в том числе практическая подготовка 

обучающихся, индивидуальная работа с учащимися, научная, творческая и 

исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная 

трудовыми (должностными) обязанностями. 

6.2. Учитель самостоятельно планирует свою деятельность на каждый учебный год 

и каждую учебную четверть. Учебные планы работы педагога согласовываются 

заместителем директора по учебно-воспитательной работе и утверждаются 

непосредственно директором образовательного учреждения. 

6.3. Во время каникул, не приходящихся на отпуск, учитель привлекается 

администрацией школы к педагогической, методической или организационной 

деятельности в пределах времени, не превышающего учебной нагрузки до начала 

каникул. График работы педагога во время каникул утверждается приказом директора. 

6.4. Заменяет уроки временно отсутствующих преподавателей на условиях 

почасовой оплаты на основании распоряжения администрации школы, в соответствии 

с положениями 

Трудового Кодекса Российской Федерации. Учителя заменяют в период временного 

отсутствия учителя той же специальности или преподаватели, имеющие отставание по 

учебному плану в преподавании своего предмета в данном классе. 

6.5. Получает от директора и заместителей директора информацию нормативно-

правового характера, систематически знакомится под подпись с соответствующими 

документами, как локальными, так и вышестоящих органов управления образования. 

6.6. Обменивается информацией по вопросам, относящимся к его деятельности, с 

администрацией и педагогическими работниками общеобразовательной организации, 



по вопросам успеваемости обучающихся – с родителями (лицами, их заменяющими). 

6.7. Сообщает директору и его заместителям информацию, полученную на 

совещаниях, семинарах, конференциях непосредственно после ее получения. 

6.8. Принимает под свою персональную ответственность материальные ценности с 

непосредственным использованием и хранением их в учебном кабинете в случае, если 

является заведующим учебным кабинетом. 

6.9. Информирует директора (при отсутствии – иное должностное лицо) о факте 

возникновения групповых инфекционных и неинфекционных заболеваний, заместителя 

директора по административно-хозяйственной части – об аварийных ситуациях в 

работе систем электроосвещения, отопления и водопровода. 

6.10. Информирует администрацию общеобразовательной организации о 

возникших трудностях и проблемах в работе, о недостатках в обеспечении требований 

охраны труда и пожарной безопасности. 

7. Заключительные положения 

7.1. Ознакомление работника с настоящей должностной инструкцией 

осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора). 

7.2. Один экземпляр должностной инструкции находится в отдел кадров, второй – у 

сотрудника. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



УТВЕРЖДЕНА 

Приказом МАОУ «Средняя школа №8» 

№109 от 20.02.2025г. 

 

Должностная инструкция №6 

классного руководителя по профстандарту 
 

1. Общие положения 

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе Федерального 

закона №273- ФЗ от 29.12.2012г «Об образовании в Российской Федерации» в 

редакции от 2 июля 2021г; Письма Минпросвещения России № ВБ-1011/08 от 

12.05.2020г "О методических рекомендациях" по организации работы 

педагогических работников, осуществляющих классное руководство в 

общеобразовательных организациях; с учетом Профессионального стандарта 

01.001 «Педагог (педагогическая деятельность в сфере дошкольного, начального 

общего, основного общего, среднего общего образования)»; письма Минобрнауки 

России № 08-554 от 21.03.2017г «О принятии мер по устранению избыточной 

отчетности»; в соответствии с ФГОС НОО, ООО и СОО, утвержденными 

соответственно Приказами Минобрнауки России №373 от 06.10.2009г, №1897 от 

17.12.2010г и №413 от 17.05.2012г в редакциях от 11.12.2020г; а также Трудовым 

кодексом РФ и другими нормативными актами, регулирующими трудовые 

отношения между работником и работодателем. 

1.2. Данная инструкция определяет цели и задачи, функции и функциональные 

обязанности педагогических работников, осуществляющих классное руководство 

в общеобразовательной организации, (далее – классных руководителей), 

устанавливает права и ответственность, а также критерии эффективности и 

оценки результатов деятельности классного руководителя, его взаимодействие в 

коллективе. 

1.3. Возложение функций классного руководителя и освобождение от них 

осуществляется приказом директора образовательной организации. Функции 

классного руководителя могут быть возложены на педагогического работника с 

его согласия.  

1.4. Прекращение выполнения функций классного руководителя осуществляется 

по инициативе: 

• педагогического работника; 

• по решению директора общеобразовательной организации; 

• в связи с прекращением трудовых отношений педагогического работника с 

общеобразовательной организацией. 

1.5. Классный руководитель подчиняется директору школы, выполняет свои 

обязанности под руководством заместителя директора по учебно-воспитательной 

работе общеобразовательной организации. 

1.6. В своей деятельности классный руководитель руководствуется: 

• Конституцией Российской Федерации, Конституцией (Уставом) субъекта РФ, 

устанавливающими право каждого гражданина на образование и закрепляющими 

осуществление процессов воспитания и обучения как предмета совместного 

ведения с Российской Федерацией; 

• Семейным кодексом Российской Федерации; 



• Федеральным законом № 273-ФЗ от 29 декабря 2012г "Об образовании в 

Российской Федерации"; 

• Федеральным законом № 124-ФЗ от 24 июля 1998 г. "Об основных гарантиях 

прав ребёнка в Российской Федерации"; 

• Федеральным законом № 120-ФЗ от 24 июня 1999 г. "Об основах системы 

профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних"; 

• Федеральным законом № 436-ФЗ от 29 декабря 2010 г. "О защите детей от 

информации, причиняющей вред их здоровью и развитию"; 

• Указом Президента Российской Федерации № 597 от 7 мая 2012 г. "О 

мероприятиях по реализации государственной социальной политики"; 

• Указом Президента Российской Федерации № 204 от 7 мая 2018 г. "О 

национальных целях и стратегических задачах развития Российской Федерации на 

период до 2024 года"; 

• Распоряжением Правительства Российской Федерации № 996-р от 29 мая 2015 г. 

"Об утверждении Стратегии развития воспитания в Российской Федерации на 

период до 2025 года"; 

• Приказами Минобрнауки России №373 от 6 октября 2009 г «Об утверждении и 

введение в действие ФГОС НОО», № 1897 от 17 декабря 2010г. «Об утверждении 

ФГОС ООО», № 413 от 17 мая 2012 г. «Об утверждении ФГОС СОО»; 

• Приказом Минобрнауки России № 536 от 11 мая 2016 г. "Об утверждении 

Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и 

иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность"; 

• СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям 

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

• административным, трудовым законодательством Российской Федерации. 

1.7. Классный руководитель руководствуется правилами и нормами охраны 

труда и пожарной безопасности, а также Уставом и локальными правовыми 

актами школы (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, 

приказами и распоряжениями директора), Трудовым договором. Соблюдает 

Конвенцию ООН о правах ребенка. 

1.8. Классный руководитель должен знать: 

• приоритетные направления и перспективы развития педагогической науки и 

образовательной системы Российской Федерации, нормативные документы по 

вопросам обучения и воспитания детей и молодежи; 

• требования ФГОС нового поколения и рекомендации по их реализации в 

общеобразовательной организации, а также теорию и методику воспитательной 

работы, отвечающую требованиям ФГОС; 

• современные формы и методы воспитания школьников; 

• основы педагогики, детской, возрастной и социальной психологии, психологии 

отношений; 

• основные закономерности возрастного развития, стадии и кризисы развития, 

социализации личности; 

• законы развития личности и проявления личностных свойств, психологические 

законы периодизации и кризисов развития; 

• закономерности формирования и развития детско-взрослых

 сообществ, их социально-психологические особенности; 

• основные закономерности семейных отношений, позволяющие эффективно 

работать с родительской общественностью; 



• основы психодиагностики и основные признаки отклонения в развитии детей; 

• основы психодидактики, поликультурного образования, закономерностей 

поведения в социальных сетях; 

• теорию и методику организации свободного времени обучающихся, общие 

подходы к организации внеурочной деятельности; 

• методы и формы мониторинга деятельности обучающихся; 

• цели и задачи воспитания обучающихся, а также структуру, требования к 

результатам, к условиям реализации, определенные основной образовательной 

программой общеобразовательной организации; 

• требования к оснащению и оборудованию классных кабинетов согласно 

действующим СанПин для работы с коллективом обучающихся; 

• основные принципы деятельностного подхода, виды и приемы современных 

педагогических технологий; 

• основы общетеоретических дисциплин в объёме, необходимом для решения 

педагогических и организационно-управленческих задач; 

• 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; 

• основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, 

электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; 

• правила внутреннего трудового распорядка общеобразовательной организации; 

• правила по охране труда и пожарной безопасности, требования 

антитеррористической безопасности для образовательных организаций. 

1.9. Классный руководитель должен уметь: 

• выбирать эффективные педагогические формы и методы достижения 

результатов духовно-нравственного воспитания и развития личности 

обучающихся; осуществлять воспитание обучающихся с учетом их психолого-

физиологических особенностей; 

• способствовать формированию у детей общей культуры личности; 

• реализовывать программы воспитания и социализации обучающихся; 

• организовывать различные виды внеурочной деятельности: игровую, 

исследовательскую (проектную), художественно-продуктивную, культурно- 

досуговую; 

• эффективно управлять классом, с целью вовлечения детей в процесс обучения и 

воспитания, мотивируя их образовательную деятельность; 

• ставить воспитательные цели, способствующие развитию обучающихся, 

независимо от их способностей и характера, искать педагогические пути их 

достижения; 

• общаться с детьми, признавая их достоинство, понимая и принимая их, поощряя 

детскую активность, ответственность, подавая собственный пример деловитости и 

ответственности; 

• устанавливать четкие правила поведения в классе в соответствии с Уставом 

общеобразовательной организации и правилами поведения учащихся; 

• организовывать воспитательные мероприятия (классные часы, внеклассные 

мероприятия) в классе; 



• поддерживать в детском коллективе деловую, дружелюбную атмосферу, 

содействовать формированию положительного психологического климата и 

организационной культуры в классе; 

• содействовать формированию позитивных межличностных отношений среди 

обучающихся класса; 

• защищать достоинство и интересы детей, помогать учащимся класса, 

оказавшимся в конфликтной ситуации и/или неблагоприятных условиях; 

• строить воспитательную деятельность с учетом культурных различий, 

половозрастных и индивидуальных особенностей детей класса; 

• владеть методами организации экскурсий, походов и т.п. 

• использовать в практике своей работы психологические подходы: культурно- 

исторический, деятельностный и развивающий; 

• владеть технологиями диагностики причин конфликтных ситуаций, их 

профилактики и разрешения; 

• оказывать всестороннюю помощь и поддержку в организации ученических 

органов самоуправления; 

• осуществлять эффективное взаимодействие с родителями (законными 

представителями) обучающихся с целью повышения их педагогической 

компетентности; 

• организовывать и проводить родительские собрания; 

• пользоваться психолого-диагностическими тестами, анкетами, опросниками, 

другими диагностическими методиками и корректно использовать их в 

воспитательной работе; 

• использовать в воспитательной деятельности современные ресурсы на 

различных видах информационных носителей, использовать сеть Интернет. 

1.10. Во время отсутствия классного руководителя (отпуск, болезнь и пр.) его 

обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое 

приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с 

замещением. 

1.11. Педагогическому работнику запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 

политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для 

разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для 

агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо 

неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, 

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

посредством сообщения учащимся недостоверных сведений об исторических, о 

национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для 

побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции 

Российской Федерации. 

1.12. Классный руководитель должен пройти обучение и иметь навыки оказания 

первой помощи, знать порядок действий при возникновении пожара или иной 

чрезвычайной ситуации и эвакуации в общеобразовательной организации. 

 
2. Цели, задачи и функции классного руководителя 

2.1. Цель деятельности классного руководителя – формирование и развитие 

гармонично развитой и социально ответственной личности на основе семейных, 



социокультурных и духовно-нравственных ценностей народов Российской 

Федерации, исторических и национально-культурных традиций. 

2.2. Задачи деятельности классного руководителя: 

• создание условий для самоопределения и социализации обучающегося на основе 

социокультурных, духовно-нравственных ценностей и принятых в обществе 

правил и норм поведения в интересах человека, семьи, общества и государства; 

• создание благоприятных психолого-педагогических условий в классе путем 

гуманизации межличностных отношений, формирования навыков общения, 

детско- взрослого общения, основанного на принципах взаимного уважения и 

взаимопомощи, ответственности, коллективизма и социальной солидарности, 

недопустимости любых форм и видов травли, насилия, проявления жестокости; 

• формирование у обучающихся высокого уровня духовно-нравственного 

развития, основанного на принятии общечеловеческих и российских 

традиционных духовных ценностей и практической готовности им следовать; 

• формирование внутренней позиции личности обучающегося по отношению к 

негативным явлениям окружающей социальной действительности, в частности, 

по отношению к кибербуллингу, деструктивным сетевым сообществам, 

употреблению различных веществ, способных нанести вред здоровью человека; 

культу насилия, жестокости и агрессии; обесцениванию жизни человека и др.; 

• формирование у обучающихся активной гражданской позиции, чувства 

ответственности за свою страну, причастности к историко-культурной общности 

российского народа и судьбе России, включая неприятие попыток пересмотра 

исторических фактов, в частности, событий и итогов второй мировой войны; 

• формирование способности обучающихся реализовать свой потенциал в 

условиях современного общества за счёт активной жизненной и социальной 

позиции, использования возможностей волонтёрского движения, детских 

общественных движений и объединений, ученического самоуправления, 

творческих и научных сообществ; 

• формирование здорового образа жизни; 

• обеспечение защиты прав и соблюдение законных интересов каждого ребенка; 

• организация внеурочной работы с обучающимися в классе; 

• содействие развитию инклюзивных форм образования, в том числе в интересах 

обучающихся с ограниченными возможностями здоровья. 

2.3. Основными функциями классного руководителя являются: 

• личностно ориентированная деятельность по воспитанию и

 социализации  обучающихся в классе; 

• деятельность по воспитанию и социализации обучающихся, осуществляемой с 

классом как социальной группой; 

• воспитательная деятельность во взаимодействии с родителями

 (законными представителями) несовершеннолетних обучающихся; 

• воспитательная деятельность во взаимодействии с педагогическим коллективом; 

• участие в осуществлении воспитательной деятельности во взаимодействии с 

социальными партнерами. 

• ведение и составление документации классного руководителя. 

 
3. Функциональные обязанности 
Инвариантная часть деятельности классного руководителя 
3.1. В рамках личностно ориентированной деятельности  по воспитанию и 



социализации обучающихся в классе: 

• содействует повышению дисциплинированности и академической успешности 

каждого обучающегося, в том числе путём осуществления контроля 

посещаемости и успеваемости; 

• обеспечивает соблюдение обучающимися класса расписания учебных занятий, 

организационных требований в период начала и окончания учебного периода, 

выявляет факты перегрузки обучающихся, содействует организации деятельности 

класса на каникулах; 

• обеспечивает включённость всех обучающихся в воспитательные мероприятия 

по приоритетным направлениям деятельности по воспитанию и социализации; 

• содействует успешной социализации обучающихся путём организации 

мероприятий и видов деятельности, обеспечивающих формирование у них опыта 

социально и личностно значимой деятельности, в том числе с использованием 

возможностей волонтёрского движения, детских общественных движений, 

творческих и научных сообществ; 

• оказывает индивидуальную поддержку каждому обучающемуся класса на основе 

изучения его психофизиологических особенностей, социально-бытовых условий 

жизни и семейного воспитания, социокультурной ситуации развития ребёнка в 

семье; 

• выявляет и осуществляет поддержку обучающихся, оказавшихся в сложной 

жизненной ситуации, оказывает помощь в выработке моделей поведения в 

различных трудных жизненных ситуациях, в том числе проблемных, стрессовых 

и конфликтных; 

• выявляет и осуществляет педагогическую поддержку обучающимся, 

нуждающихся в психологической помощи; 

• проводит профилактику наркотической и алкогольной зависимости, 

табакокурения, употребления вредных для здоровья веществ; 

• формирует навыки информационной безопасности; 

• организует изучение школьниками правил охраны труда, дорожного движения, 

поведения в школе и быту, на каникулах, во время экскурсий, на воде, в лесу и 

т.д., проводит инструктажи с обучающимися; 

• содействует формированию у детей с устойчиво низкими образовательными 

результатами мотивации к обучению, развитию у них познавательных интересов; 

• способствует созданию оптимальных условий организации промежуточной и 

итоговой аттестации обучающихся класса по предметам; 

• оказывает поддержку талантливым обучающимся, в том числе содействие 

развитию их способностей; 

• обеспечивает защиту прав и соблюдения законных интересов обучающихся, в 

том числе гарантий доступности ресурсов системы образования. 

3.2. В рамках деятельности по воспитанию и социализации обучающихся, 

осуществляемой с классом как социальной группой: 

• изучает и анализирует характеристики класса как малой социальной группы; 

• осуществляет регулирование и гуманизацию межличностных отношений в 

классе, формирование благоприятного психологического климата, толерантности 

и навыков общения в полиэтнической и поликультурной среде; 

• формирует ценностно-ориентационное единство в классе по отношению к 

национальным, общечеловеческим, семейным ценностям, здоровому образу 

жизни, активной гражданской позиции, патриотизму, чувству ответственности за 



будущее страны; признанию ценности достижений и самореализации в учебной, 

спортивной, исследовательской, творческой и иной деятельности; 

• ведет активную пропаганду здорового образа жизни, участвует вместе с классом 

в физкультурно-массовых, спортивных и других мероприятиях, способствующих 

укреплению здоровья обучающихся в классе; 

• посещает совместно с классом общешкольные мероприятия, обеспечивает 

соблюдение детьми дисциплины, правил охраны труда и пожарной безопасности; 

• осуществляет организацию и оказывает поддержку всех форм и видов 

конструктивного взаимодействия обучающихся, в том числе их включённости в 

волонтерскую деятельность и в реализацию социальных и образовательных 

проектов; 

• в соответствии с возрастными интересами обучающихся организует их 

коллективно- творческую деятельность (стенгазеты, плакаты, оформление к 

праздникам), создает благоприятные условия, позволяющие детям проявлять 

гражданскую и нравственную позицию, реализовывать свои интересы и 

потребности, интересно и с пользой для их развития проводить свободное время; 

• сопровождает и обеспечивает безопасность обучающихся во время выездных 

мероприятий внеурочного цикла деятельности общеобразовательной организации; 

• выявляет и своевременно корректирует деструктивные отношения, создающие 

угрозы физическому и психическому здоровью обучающихся; 

• проводит профилактику девиантного и асоциального поведения обучающихся, 

проводит мероприятия по профилактике буллинга, противоправного поведения 

обучающихся в том числе всех форм проявления жестокости, насилия, травли в 

детском коллективе. 

3.3. В рамках воспитательной деятельности во взаимодействии с родителями 

(законными          представителями) несовершеннолетних обучающихся: 

• контролирует успеваемость каждого обучающегося; 

• привлекает родителей (законных представителей) к сотрудничеству в интересах 

обучающихся в целях формирования единых подходов к воспитанию и создания 

наиболее благоприятных условий для развития личности каждого ребёнка; 

• регулярно информирует родителей (законных представителей) об особенностях 

осуществления образовательной деятельности в течение учебного года, основных 

содержательных и организационных изменениях, о внеурочных мероприятиях и 

событиях жизни класса; 

• осуществляет координацию взаимосвязей между родителями (законными 

представителями) несовершеннолетних обучающихся и другими участниками 

образовательных отношений; 

• содействует повышению педагогической компетентности родителей (законных 

представителей) путём организации целевых мероприятий, оказания 

консультативной помощи по вопросам обучения и воспитания, личностного 

развития детей; 

• проводит родительские собрания в классе, участвует в мероприятиях для 

родителей (законных представителей), проводит их индивидуальное 

консультирование. 

3.4. В рамках участия в осуществлении воспитательной деятельности во 

взаимодействии с   социальными партнерами: 

• участвует в организации работы, способствующей профессиональному 

самоопределению обучающихся; 



• участвует в организации мероприятий по различным направлениям воспитания и 

социализации обучающихся в рамках социально-педагогического партнёрства с 

привлечением организаций культуры, спорта, дополнительного образования 

детей, научных и образовательных организаций; 

• участвует в организации комплексной поддержки детей из групп риска, 

находящихся в трудной жизненной ситуации, с привлечением работников 

социальных служб, правоохранительных органов, организаций сферы 

здравоохранения, дополнительного образования детей, культуры, спорта, 

профессионального образования, бизнеса. 

3.5. В рамках ведения и составление классным руководителем документации: 

•  план воспитательной работы (на основе перспективного плана работы школы); 

•  электронный журнал; 

•  характеристики на обучающихся (по запросу). 

3.6. В рамках вариативной части деятельности классного руководителя 

(формируется в зависимости от контекстных условий общеобразовательной 

организации): 

• организует мероприятия с целью знакомства и изучения обучающимися 

традиций и национальной культуры, сохранения родного языка; с целью развития 

национальной культуры; 

• выявляет причины низкой успеваемости обучающихся и организует их 

устранение; 

• содействует получению дополнительного образования обучающимися через 

систему кружков, студий и секций, объединений, организуемых в 

образовательной организации; 

• проводит внеурочные занятия «Разговоры о важном». 

• обеспечивает регулирование и контроль организации индивидуального обучения 

с обучающимися, которым такая форма предоставлена на основании приказа по 

общеобразовательной организации; 

• обеспечивает соблюдение обучающимися класса требований к безопасным 

условиям общественного труда в рамках внеурочной деятельности класса на 

территории школы и в классном кабинете; 

• организует участие учащихся класса в традиционных мероприятиях 

образовательной организации, проводимых с целью развития национальной 

культуры. 

3.7. Классному руководителю запрещается: 

• изменять по своему усмотрению расписание занятий детей класса; 

• отменять или сокращать занятия, отпускать детей класса домой в то время, 

когда  занятия по расписанию у них не окончены; 

• задействовать детей класса во время уроков для выполнения поручений; 

• использовать в воспитательной деятельности неисправное

 оборудование или  техническое оборудование с явными признаками 

повреждения; 

• курить в помещении и на территории общеобразовательной организации. 

3.8. Организует дежурство класса по школе согласно графику, разработанному 

заместителем директора по учебно-воспитательной работе и утвержденному 

директором общеобразовательной организации. 

3.9. Участвует в работе педагогического совета общеобразовательной 

организации, в работе методического объединения классных руководителей, 



педагогических консилиумов, взаимодействует с педагогами по вопросам 

совместной разработки единых педагогических требований и определения 

индивидуальных подходов к обучающимся класса. 

3.10. Участвует в реализации системы методической деятельности через работу 

по общешкольной методической теме, теме методического объединения классных 

руководителей и индивидуальной траектории повышения методического 

мастерства. 

3.11. Осуществляет заботу о здоровье и безопасности обучающихся, оперативно 

извещает директора о каждом несчастном случае, извещает родителей (законных 

представителей), оперативно принимает меры по оказанию первой помощи при 

несчастном случае. 

3.12. Соблюдает требования к сохранности помещений. Организует соблюдение 

обучающимися сохранности помещения класса и оборудования. 

3.13. Принимает участие в смотре-конкурсе кабинетов классов, готовит классный 

кабинет к приемке на начало нового учебного года. 

3.14. При использовании ЭСО, оргтехники или сети Интернет при проведении 

внеклассных мероприятий строго соблюдает требования, заложенные в 

инструкциях по использованию соответствующей техники и сети Интернет. 

3.15. Систематически повышает свою профессиональную квалификацию, 

участвует в деятельности методического объединения классных руководителей. 

3.16. Строго соблюдает этические нормы поведения в школе, в быту, в 

общественных местах, соответствующие общественному положению педагога. 

3.17. Соблюдает финансовую дисциплину в общеобразовательной организации. 

3.18. Оказание необходимой помощи инвалидам. 
4. Права 
Классный руководитель имеет право: 
4.1. Самостоятельно определять приоритетные направления, содержание и 

педагогические технологии для осуществления воспитательной деятельности, 

выбирать формы и технологии работы с обучающимися и родителями 

(законными представителями) несовершеннолетних обучающихся, в том числе: 

• индивидуальные (беседа, консультация, обмен мнениями, оказание 

индивидуальной помощи, совместный поиск решения проблемы и др.); 

• групповые (творческие группы, сетевые сообщества, органы самоуправления, 

проекты, ролевые игры, дебаты и др.); 

• коллективные (классные  часы, конкурсы, спектакли, концерты, походы, 

образовательный туризм, соревнования, квесты, игры, родительские собрания и 

др.). 

4.2. Выбирать и разрабатывать учебно-методические материалы на основе 

ФГОС общего образования с учетом контекстных условий деятельности. 

4.3. Вносить на рассмотрение администрации общеобразовательной 

организации, педагогического совета, органов государственно-общественного 

управления предложения, касающиеся совершенствования образовательного 

процесса, условий воспитательной деятельности, как от своего имени, так и от 

имени обучающихся класса, родителей (законных представителей) 

несовершеннолетних обучающихся. 

4.4. Участвовать в разработке проектов локальных нормативных актов 

общеобразовательной организации в части организации воспитательной 

деятельности и осуществлении контроля ее качества и эффективности. 



4.5. Участвовать в обсуждении итогов проведения внутришкольного контроля. 

4.6. Самостоятельно планировать и организовывать участие учащихся в 

воспитательных мероприятиях. 

4.7. Использовать (по согласованию с администрацией школы) инфраструктуру 

общеобразовательной организации при проведении мероприятий с классом. 

4.8. Приглашать в общеобразовательную организацию родителей (законных 

представителей) несовершеннолетних обучающихся по вопросам, связанным с 

осуществлением классного руководства. 

4.9. Давать обязательные распоряжения обучающимся своего класса при 

подготовке и проведении воспитательных мероприятий. 

4.10. Посещать уроки и занятия, проводимые педагогическими работниками (по 

согласованию), с целью корректировки их взаимодействия с отдельными 

обучающимися и с коллективом обучающихся класса. 

4.11. Организовывать воспитательную работу с обучающимися класса через 

проведение педагогических консилиумов, тематических и других мероприятий. 

4.12. Выносить на рассмотрение администрации, совета общеобразовательного 

учреждения предложения, согласованные с коллективом класса. 

4.13. На материально-техническое и методическое обеспечение организуемой им 

воспитательной деятельности. 

4.14. Защищать собственную честь, достоинство и профессиональную 

репутацию в случае несогласия с оценками деятельности со стороны 

администрации общеобразовательной организации, родителей (законных 

представителей) несовершеннолетних обучающихся, других педагогических 

работников 

4.15. На конфиденциальность служебного расследования, за исключением 

случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

4.16. На ознакомление с жалобами, докладными и другими документами, 

которые содержат оценку работы классного руководителя, давать по ним 

объяснения, защищать свои интересы самостоятельно и (или) через 

представителя, в случае дисциплинарного расследования, связанного с 

нарушением классным руководителем норм профессиональной этики. 

4.17. Повышать свою квалификацию в области педагогики и психологии, теории 

и методики воспитания, организации деятельности, связанной с классным 

руководством. 

4.18. Участвовать в конкурсах, фестивалях и других мероприятиях по 

профессиональной деятельности. 

4.19. Классный руководитель имеет иные права, предусмотренные Трудовым 

Кодексом РФ, Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации», 

Уставом школы, Коллективным договором, Правилами внутреннего трудового 

распорядка общеобразовательного учреждения. 
5. Ответственность 

5.1. В предусмотренном законодательством Российской Федерации порядке 

классный  руководитель несет ответственность: 

• за соблюдение требований к ведению и своевременное оформление классного 

журнала (электронного журнала) и журнала инструктажей обучающихся, 

выполнение плана работы классного руководителя. 

• за соблюдение финансовой дисциплины; 

• за поддержание порядка в классном кабинете,



 целостность используемого оборудования; 

• за выбор воспитательных приемов и их соответствие возрастным особенностям  

обучающимся; 

• за своевременное информирование и подготовку организационных

 вопросов проведения промежуточной и итоговой аттестации обучающихся 

класса; 

• за соблюдение прав, свобод и достоинства личности обучающихся, родителей 

обучающихся и лиц, их заменяющих; 

• за соблюдение плана воспитательной работы школы в рамках 

своих   функциональных обязанностей; 

• за создание обстановки, приведшей к уменьшению контингента 

обучающихся по вине классного руководителя; 

• за жизнь и здоровье обучающихся класса во время проводимых им мероприятий; 

• за ненадлежащее исполнение требований антитеррористической безопасности 

в школе в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации; 

• за несвоевременное принятие мер по оказанию первой помощи пострадавшему, 

скрытие от администрации несчастного случая; 

• за недостаточный контроль или его отсутствие за соблюдением правил и 

инструкций по охране труда и пожарной безопасности. 

5.2. За неисполнение или нарушение без уважительных причин своих 

обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией классного 

руководителя, Устава и Правил внутреннего трудового распорядка, трудового 

договора, законных распоряжений директора школы и иных локальных 

нормативных актов, классный руководитель подвергается дисциплинарному 

взысканию согласно статье 192 Трудового Кодекса Российской Федерации. 

5.3. За применение, в том числе однократно, методов воспитания, включающих 

физическое и (или) психологическое насилие над личностью обучающегося, а 

также за совершение иного аморального проступка педагог может быть 

освобожден от занимаемой должности согласно Трудовому Кодексу Российской 

Федерации. Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной 

ответственности. 

5.4. За несоблюдение правил и требований охраны труда и пожарной 

безопасности, санитарно-гигиенических правил и норм классный руководитель 

образовательной организации привлекается к административной ответственности 

в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством 

Российской Федерации. 

5.5. За умышленное причинение общеобразовательной организации или 

участникам образовательных отношений материального ущерба в связи с 

исполнением (неисполнением) своих обязанностей классный руководитель несет 

материальную ответственность в порядке и в пределах, предусмотренных 

трудовым и (или) гражданским законодательством РФ. 

5.6. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления 

образовательной и воспитательной деятельности несет ответственность в 

пределах, определенных административным, уголовным и гражданским 

законодательством Российской Федерации. 
6. Критерии эффективности деятельности классного руководителя 

6.1. Эффективность деятельности классных руководителей определяется 
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достигаемыми за определенный период времени конечными результатами 

деятельности и их соответствием ключевым целям воспитания и социализации 

обучающихся. 

6.2. Критерии эффективности процесса деятельности классного руководителя: 

• комплексность как степень охвата в воспитательном процессе направлений, 

обозначенных в нормативных документах; 

• адресность как степень учёта в воспитательном процессе возрастных и 

личностных особенностей детей, характеристик класса; 

• инновационность как степень использования новой по содержанию и формам 

подачи информации, личностно значимой для современных обучающихся, 

интересных для них форм и методов взаимодействия, в том числе, интернет-

ресурсов, сетевых сообществ, ведения блогов и т.д.; 

• системность как степень вовлечённости в решение воспитательных задач разных 

субъектов воспитательного процесса. 

6.3. Критерии оценки результатов (результативности) классного руководства: 

- сформированность знаний, представлений о системе ценностей гражданина 

России; 

- сформированность позитивной внутренней позиции личности обучающихся в 

отношении системы ценностей гражданина России; 

     - наличие опыта деятельности на основе системы ценностей гражданина    

России. Эффективность деятельности по классному руководству повышается по 

мере  продвижения к результатам более высокого уровня. 

 
7. Взаимодействие в коллективе 

7.1. В рабочее время классного руководителя включается учебная, 

воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, творческая и 

исследовательская (проектная) работа, а также другая педагогическая работа, 

предусмотренная функциональными обязанностями и (или) планом работы, 

методическая, подготовительная, организационная, диагностическая работа, 

работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно- 

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 

обучающимися. 

7.2. В рамках воспитательной деятельности классный руководитель взаимодействует: 

• с членами педагогического коллектива с целью разработки единых 

педагогических требований, целей, задач и подходов к обучению и воспитанию с 

учётом особенностей условий деятельности общеобразовательной организации; 

• с администрацией общеобразовательной организации и учителями учебных 

предметов по вопросам контроля и повышения результативности учебной 

деятельности обучающихся и класса в целом; 

• с педагогом-психологом, социальным педагогом и педагогами дополнительного 

образования по вопросам изучения личностных особенностей обучающихся, их 

адаптации и интеграции в коллективе класса, построения и коррекции 

индивидуальных траекторий личностного развития; 

• с учителями учебных предметов и педагогами дополнительного образования по 

вопросам включения обучающихся в различные формы деятельности: 

интеллектуально-познавательную, творческую, трудовую, общественно полезную, 

художественно-эстетическую, физкультурно-спортивную, игровую и др.; 

• с педагогом-организатором, педагогом-библиотекарем, педагогами 



дополнительного образования и старшими вожатыми по вопросам вовлечения 

обучающихся класса в систему внеурочной деятельности, организации 

внешкольной работы, досуговых и каникулярных мероприятий; 

• с педагогическими работниками и администрацией общеобразовательной 

организации по вопросам профилактики девиантного и асоциального поведения 

обучающихся; 

• с администрацией и педагогическими работниками общеобразовательной 

организации (социальным педагогом, педагогом-психологом, тьютором и др.) с 

целью организации комплексной поддержки обучающихся, находящихся в 

трудной жизненной ситуации. 

7.3. Взаимодействует с медицинскими работниками школы по вопросам 

организационного обеспечения проведения медицинских обследований и 

прививок обучающихся. 

Поддерживает связь с медицинскими работниками по вопросам состояния 

здоровья обучающихся класса. 

7.4. Взаимодействует с родителями (законными представителями) с целью 

повышения их педагогической и психологической культуры через проведение 

родительских собраний, совместную деятельность. 

7.5. Предоставляет заместителю директора по учебно-воспитательной работе 

информацию об обучающихся класса. 

7.6. Получает от директора общеобразовательной организации и заместителя 

директора по воспитательной работе информацию нормативно-правового 

характера, знакомится под расписку с соответствующими документами. 

7.7. Передает заместителю директора по учебно-воспитательной работе 

информацию, которая получена непосредственно на совещаниях, семинарах, 

различных методических объединениях классных руководителей. 

7.8. Информирует директора (при отсутствии – иное должностное лицо) о факте 

возникновения групповых инфекционных и неинфекционных заболеваний, 

заместителя директора по административно-хозяйственной части – об аварийных 

ситуациях в работе систем электроосвещения, отопления и водопровода. 

7.9. Информирует директора общеобразовательной организации о каждом 

несчастном случае с обучающимися класса, о выявленных у детей взрывоопасных 

и легковоспламеняющихся предметах и веществах, оружии и других предметах, 

которые могут причинить вред здоровью ребенка и окружающим. 
8. Заключительные положения 

8.1. Ознакомление педагогического работника с настоящей инструкцией 

осуществляется при возложении функций классного руководителя (до 

ознакомления с приказом под подпись). 

8.2. Факт ознакомления педагога с настоящей инструкцией подтверждается 

подписью в экземпляре инструкции, хранящемся в отделе кадров. 

 

 

 

 

 

 



УТВЕРЖДЕНА 

Приказом МАОУ «Средняя школа №8» 

№109 от 20.02.2025г. 

 

Должностная инструкция №8 

учителя труда (технологии) по профстандарту 

1. Общие положения 

1.1. Настоящая должностная инструкция учителя труда (технологии) в школе 

разработана на основе Профессионального стандарта 01.001 

«Педагог (педагогическая деятельность в сфере дошкольного, начального общего, 

основного общего, среднего общего образования) (воспитатель, учитель)» с 

изменениями от 5 августа 2016 года, в соответствии с Федеральным законом «Об 

образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012г № 273-ФЗ с изменениями от 

8 августа 2024 года; с учетом требований ФГОС ООО, утвержденного 

соответственно Приказом Минпросвещения России №287 от 31 мая 2021 года с 

изменениями от 22 января 2024 года и ФГОС СОО, утвержденного Приказом 

Минобрнауки России №413 от 17.05.2012г с изменениями от 27 декабря 2023 

года; СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям 

воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи»; а также в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и другими нормативными актами, 

регулирующими трудовые отношения между работником и работодателем. 

1.2. Данная должностная инструкция по профстандарту определяет перечень 

трудовых функций и обязанностей учителя труда (технологии) в школе, а также его 

права, ответственность и взаимоотношения по должности в коллективе 

общеобразовательной организации. 

1.3. Учитель труда (технологии) принимается на работу и освобождается от 

должности директором в соответствии с требованиями Трудового Кодекса 

Российской Федерации. 

1.4. Учитель труда (технологии) непосредственно подчиняется заместителю 

директора по учебно-воспитательной работе. 

1.5. На должность учителя труда (технологии) принимается лицо: 

 имеющее высшее образование или среднее профессиональное образование в 

рамках укрупненных групп направлений подготовки высшего образования и 

специальностей среднего профессионального образования "Образование и 

педагогические науки" или в области, соответствующей предмету «Труд 

(технология)», либо высшее образование или среднее профессиональное 

образование и дополнительное профессиональное образование по 

направлению деятельности в общеобразовательной организации; 

 без предъявления требований к стажу работы; 

 соответствующее требованиям, касающимся прохождения предварительного 

(при поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров, 

внеочередных медицинских осмотров по направлению работодателя, 

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

профессиональной гигиенической подготовки и аттестации (при приеме на 



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

медицинскую книжку с результатами медицинских обследований и 

лабораторных исследований, сведениями о прививках, перенесенных 

инфекционных заболеваниях, о прохождении профессиональной 

гигиенической подготовки и аттестации с допуском к работе; 

 не имеющее ограничений на занятия педагогической деятельностью, 

изложенных в статье 331 "Право на занятие педагогической деятельностью" 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

1.6. К занятию педагогической деятельностью не допускаются иностранные агенты 

(для государственных и муниципальных общеобразовательных организаций). 

1.7. В своей деятельности учитель труда (технологии) руководствуется 

должностной инструкцией, составленной в соответствии с профстандартом, 

Конституцией и законами Российской Федерации, указами Президента, решениями 

Правительства РФ и органов управления образования всех уровней по вопросам, 

касающимся образования и воспитания обучающихся. Также, педагог школы 

руководствуется: 

 Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации»; 

 Федеральным государственным образовательным стандартом основного 

общего образования и среднего общего образования (ФГОС ООО и ФГОС 

СОО); 

 Федеральной образовательной программы основного общего образования 

(ФОП ООО) и среднего общего образования (ФОП СОО); 

 СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям 

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

 СанПиН 1.2.3685-21 «Гигиенические нормативы и требования к 

обеспечению безопасности и (или) безвредности для человека факторов 

среды обитания»; 

 административным, трудовым и хозяйственным законодательством РФ; 

 Уставом и локальными нормативными актами, в том числе Правилами 

внутреннего трудового распорядка, приказами директора 

общеобразовательной организации; 

 правилами и нормами охраны труда и пожарной безопасности; 

 трудовым договором между работником и работодателем; 

 Конвенцией ООН о правах ребенка. 

1.8. Учитель труда (технологии) должен знать: 

 приоритетные направления и перспективы развития педагогической науки и 

образовательной системы Российской Федерации, законы и иные 

нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную 

деятельность в Российской Федерации, нормативные документы по вопросам 

обучения и воспитания детей и молодежи, законодательство о правах ребенка; 

 требования ФГОС ООО и СОО к преподаванию труда (технологии), 

рекомендации по внедрению ФГОС в общеобразовательной организации; 

 преподаваемый предмет «Труд (технология)» в пределах требований ФГОС, 

ФОП ООО и СОО, их истории и места в мировой культуре и науке; 



 перспективные направления развития современной кулинарии, швейного 

дела, обработки древесины и металла, технологий создания изделий; 

 Федеральную рабочую программу (ФРП) по учебному предмету «Труд 

(технология)» соответствующего уровня общего образования и методику 

обучения технологии; 

 учебники по труду (технологии), отвечающие положениям ФГОС ООО и 

ФГОС СОО; 

 основы общетеоретических дисциплин в объёме, необходимом для решения 

педагогических, научно-методических и организационно-управленческих 

задач; 

 педагогику, психологию, возрастную физиологию, школьную гигиену; 

 теорию и методику преподавания учебного предмета труда (технологии); 

 средства обучения, используемые учителем в процессе преподавания труда 

(технологии), и их дидактические возможности; 

 требования к оснащению и оборудованию учебных кабинетов труда 

(технологии); 

 правила внутреннего распорядка общеобразовательной организации, правила 

по охране труда и требования к безопасности образовательной среды; 

 инструкции по охране труда и пожарной безопасности в кабинетах труда 

(технологии); 

 требования охраны труда при работе со швейными машинами, оверлоком, 

утюгом и иным оборудованием и принадлежностями для кройки и шитья; 

 требования охраны труда при работе с электроплитой, микроволновой печью, 

мясорубкой, электромиксером и другим кухонным оборудованием и 

инвентарем; 

 требования охраны труда при эксплуатации станков, электроинструментов, 

верстаков, тисков и иного оборудования и инструментов для обработки 

металла и древесины в учебной мастерской; 

 требования охраны труда при работе с мультимедийным проектором, 

персональным компьютером и иной оргтехникой; 

 современные формы и методы обучения и воспитания школьников; 

 историю, закономерности и принципы построения и функционирования 

образовательных систем, роль и место образования в жизни личности и 

общества; 

 теорию и методы управления образовательными системами; 

 современные педагогические технологии поликультурного, продуктивного, 

дифференцированного и развивающего обучения, реализации 

компетентностного подхода с учетом возрастных и индивидуальных 

особенностей обучающихся образовательного учреждения; 

 методы убеждения и аргументации своей позиции, установления контактов с 

обучающимися разных возрастных категорий, их родителями (лицами, их 

заменяющими), коллегами по работе; 

 технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и 

разрешения; 

 основные принципы деятельностного подхода, виды и приемы современных 

педагогических технологий; 

 основные закономерности возрастного развития, стадии и кризисы развития, 

социализации личности; 



 законы развития личности и проявления личностных свойств, 

психологические законы периодизации и кризисов развития; 

 закономерности формирования детско-взрослых сообществ, их социально-

психологических особенности и закономерности развития; 

 основные закономерности семейных отношений, позволяющие эффективно 

работать с родительской общественностью; 

 основы психодиагностики и основные признаки отклонения в развитии детей; 

 основы психодидактики, поликультурного образования, закономерностей 

поведения в социальных сетях; 

 пути достижения образовательных результатов и способы оценки результатов 

обучения; 

 основы экологии, экономики, социологии; 

 основы работы с персональным компьютером, мультимедийным проектором, 

текстовыми редакторами, презентациями, электронной почтой и браузерами. 

1.9. Учитель труда (технологии) должен уметь: 

 владеть формами и методами обучения, в том числе выходящими за рамки 

учебных занятий: проектная, творческая деятельность и т.п.; 

 объективно оценивать знания обучающихся на основе тестирования и других 

методов контроля в соответствии с реальными учебными возможностями 

детей; 

 проводить учебные занятия по технологии, опираясь на достижения в 

области педагогической и психологической наук, возрастной физиологии и 

школьной гигиены, а также современных информационных технологий и 

методик обучения; 

 планировать и осуществлять образовательную деятельность в соответствии с 

Федеральной основной общеобразовательной программой (ФООП); 

 разрабатывать рабочие программы по технологии на основе Федеральной 

рабочей программы (ФРП) по учебному предмету «Труд (технология)» 

соответствующего уровня общего образования и обеспечивать их 

выполнение; 

 применять современные образовательные технологии при осуществлении 

учебно-воспитательной деятельности, включая информационные, а также 

цифровые образовательные ресурсы; 

 организовать самостоятельную деятельность детей, в том числе проектную, 

творческую; 

 использовать и апробировать специальные подходы к обучению в целях 

включения в образовательную деятельность всех учеников, в том числе с 

особыми потребностями в образовании: учащихся, проявивших выдающиеся 

способности; обучающихся с ограниченными возможностями здоровья; 

 разрабатывать и реализовывать проблемное обучение, осуществлять связь 

обучения технологии с практикой, обсуждать с учениками актуальные 

события современности; 

 осуществлять контрольно-оценочную деятельность в образовательной 

деятельности; 

 использовать современные способы оценивания в условиях информационно-

коммуникационных технологий; 



 использовать разнообразные формы, приемы, методы и средства обучения, в 

том числе по индивидуальным учебным планам, ускоренным курсам в 

рамках Федеральных государственных образовательных стандартов 

основного общего образования и среднего общего образования; 

 владеть методами убеждения, аргументации своей позиции; 

 организовывать различные виды внеурочной деятельности по труду 

(технологии); 

 использовать информационные источники, следить за последними 

открытиями в области технологий приготовления пищи, изготовления и 

обработки ткани, изготовления изделий из ткани, технологий обработки 

древесины и метала, иных современных технологий, касающихся изучаемых 

тем, и знакомить с ними обучающихся на уроках; 

 обеспечивать помощь детям, не освоившим необходимый материал (из всего 

курса технологии), в форме предложения специальных заданий, 

индивидуальных консультаций (в том числе дистанционных); осуществлять 

пошаговый контроль выполнения соответствующих заданий, при 

необходимости прибегая к помощи других педагогических работников, в 

частности тьюторов; 

 обеспечивать коммуникативную и образовательную "включенности" всех 

учащихся класса в образовательную деятельность; 

 находить ценностный аспект учебного знания по технологии, обеспечивать 

его понимание обучающимися; 

 управлять классом с целью вовлечения детей в процесс обучения, мотивируя 

их учебно-познавательную деятельность; 

 защищать достоинство и интересы школьников, помогать детям, 

оказавшимся в конфликтной ситуации и/или неблагоприятных условиях; 

 сотрудничать с классным руководителем и другими специалистами в 

решении воспитательных задач; 

 владеть профессиональной установкой на оказание помощи любому 

учащемуся школы вне зависимости от его реальных учебных возможностей, 

особенностей в поведении, состояния психического и физического здоровья; 

 использовать специальные коррекционные приемы обучения для детей с 

ограниченными возможностями здоровья; 

 устанавливать контакты с обучающимися разного возраста и их родителями 

(законными представителями), другими педагогическими и иными 

работниками общеобразовательной организации; 

 владеть технологиями диагностики причин конфликтных ситуаций, их 

профилактики и разрешения; 

 общаться со школьниками, признавать их достоинство, понимая и принимая 

их; 

 владеть общепользовательской, общепедагогической и предметно-

педагогической ИКТ-компетентностями. 

 поощрять формирование эмоциональной и рациональной потребности детей 

в коммуникации как процессе, жизненно необходимом для человека. 

1.10. Учитель труда (технологии) должен быть ознакомлен с должностной 

инструкцией, разработанной с учетом профстандарта, знать и соблюдать 

установленные правила и требования охраны труда, пожарной безопасности, 

правила личной гигиены и гигиены труда. 



1.11. Педагогический работник должен пройти обучение и иметь навыки оказания 

первой помощи пострадавшим, знать порядок действий при возникновении пожара 

или иной чрезвычайной ситуации и эвакуации в общеобразовательной 

организации. 

1.12. Учителю труда (технологии) запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 

политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для 

разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для 

агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо 

неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, 

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

посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о 

национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для 

побуждения учащихся к действиям, противоречащим Конституции Российской 

Федерации. 

2. Трудовые функции 

Основными трудовыми функциями учителя труда (технологии) являются: 

2.1. Педагогическая деятельность по проектированию и реализации 

образовательной деятельности в общеобразовательной организации: 

2.1.1. Общепедагогическая функция. Обучение. 

2.1.2. Воспитательная деятельность. 

2.1.3. Развивающая деятельность. 

2.2. Педагогическая деятельность по проектированию и реализации основных 

общеобразовательных программ: 

2.2.1. Педагогическая деятельность по реализации образовательных программ 

основного и среднего общего образования. 

2.2.2. Предметное обучение. Труд (технология). 

3. Должностные обязанности 

3.1. В рамках трудовой общепедагогической функции обучения: 

 осуществляет профессиональную деятельность в соответствии с 

требованиями ФГОС и ФОП основного общего и среднего общего 

образования; 

 разрабатывает и реализует рабочие программы по технологии на основе 

Федеральной рабочей программы (ФРП) соответствующего уровня общего 

образования; 

 участвует в разработке и реализации программы развития 

общеобразовательной организации в целях создания безопасной и 

комфортной образовательной среды; 

 осуществляет планирование и проведение учебных занятий по технологии; 

 проводит систематический анализ эффективности уроков и подходов к 

обучению; 

 осуществляет организацию, контроль и оценку учебных достижений, 

текущих и итоговых результатов освоения обучающимися образовательной 



программы по учебному предмету «Труд (технология)» в соответствии с 

ФОП ООО и ФОП СОО; 

 формирует универсальные учебные действия; 

 формирует у детей мотивацию к обучению; 

 осуществляет объективную оценку знаний и умений учащихся в 

соответствии с реальными учебными возможностями школьников, применяя 

при этом компьютерные технологии; 

 формирует навыки, связанные с информационно-коммуникационными 

технологиями. 

3.2. В рамках трудовой функции воспитательной деятельности: 

 осуществляет регулирование поведения учащихся для обеспечения 

безопасной образовательной среды на уроках труда (технологии), 

поддерживает режим посещения занятий, уважая человеческое достоинство, 

честь и репутацию детей; 

 реализует современные, в том числе интерактивные, формы и методы 

воспитательной работы, используя их как на уроках труда (технологии), так и 

во внеурочной деятельности; 

 ставит воспитательные цели, способствующие развитию учащихся, 

независимо от их способностей и характера; 

 контролирует выполнение учениками правил поведения в 

специализированных учебных кабинетах труда (технологии), учебной 

мастерской в соответствии с Уставом школы и Правилами внутреннего 

распорядка общеобразовательной организации; 

 способствует реализации воспитательных возможностей различных видов 

деятельности школьника (образовательной, проектной, творческой); 

 способствует развитию у детей познавательной активности, 

самостоятельности, инициативы и творческих способностей, формированию 

гражданской позиции, способности к труду и жизни в условиях современного 

мира, культуры здорового и безопасного образа жизни. 

3.3. В рамках трудовой функции развивающей деятельности: 

 осуществляет проектирование психологически безопасной и комфортной 

образовательной среды на занятиях по труда (технологии); 

 развивает у детей познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, способности к творчеству, проектированию; 

 осваивает и применяет в работе психолого-педагогические технологии (в том 

числе инклюзивные), необходимые для адресной работы с различными 

контингентами учеников: одаренные и социально уязвимые дети, дети, 

попавшие в трудные жизненные ситуации, дети-мигранты и дети-сироты, дети 

с особыми образовательными потребностями (аутисты, с синдромом 

дефицита внимания и гиперактивностью и др.), дети с ограниченными 

возможностями здоровья и девиациями поведения, дети с зависимостью; 

 оказывает адресную помощь учащимся общеобразовательной организации; 

 как учитель-предметник участвует в психолого-медико-педагогических 

консилиумах; 



 разрабатывает и реализует индивидуальные учебные планы (программы) по 

труду (технологии) в рамках индивидуальных программ развития ребенка; 

 формирует и реализует программы развития универсальных учебных 

действий, образцов и ценностей социального поведения, формирование 

толерантности и позитивных образцов поликультурного общения. 

3.4. В рамках трудовой функции педагогической деятельности по реализации 

образовательных программ основного и среднего общего образования: 

 формирует общекультурные компетенции и понимание места труда и 

технологий в общей картине мира; 

 определяет на основе анализа образовательной деятельности обучающегося 

оптимальные способы его обучения и развития; 

 определяет совместно с учеником, его родителями (законными 

представителями) и другими участниками образовательных отношений зоны 

его ближайшего развития, разрабатывает и реализует (при необходимости) 

индивидуальный образовательный маршрут по дисциплине «Труд 

(технология)»; 

 планирует специализированную образовательную деятельность для класса 

и/или отдельных контингентов учащихся с выдающимися способностями в 

области технологии и/или особыми образовательными потребностями на 

основе имеющихся типовых программ и собственных разработок с учетом 

специфики состава обучающихся школы, уточняет и модифицирует 

планирование; 

 осуществляет организацию олимпиад, конференций, выставок и конкурсов 

по технологии в школе, иных внеурочных мероприятий и др.  

 составляет рабочую программу учебного предмета, учебного курса (в том 

числе внеурочной деятельности), учебного модуля; 

 ведет журнал учета успеваемости; 

 ведет журнал внеурочной деятельности (для педагогических работников, 

осуществляющих внеурочную деятельность). 

3.5. В рамках трудовой функции обучения предмету «Труд (технология)»: 

 формирует конкретные знания, умения и навыки по труду (технологии); 

 формирует образовательную среду, содействующую развитию способностей 

в области технологии ребенка и реализующую принципы современной 

педагогики; 

 содействует развитию инициативы обучающихся по использованию 

технологии; 

 осуществляет профессиональное использование элементов информационной 

образовательной среды с учетом возможностей применения новых 

элементов такой среды, отсутствующих в общеобразовательной 

организации; 

 использует в работе с детьми информационные ресурсы, в том числе 

ресурсы дистанционного обучения, осуществляет помощь детям в освоении 

и самостоятельном использовании этих ресурсов; 



 содействует в подготовке обучающихся к участию в олимпиадах по 

технологии, конкурсах, выставках, защитах творческих проектов и 

ученических конференциях; 

 формирует и поддерживает высокую мотивацию, развивает способности 

обучающихся на занятиях по технологии, ведет кружки, факультативные и 

элективные курсы для желающих и эффективно работающих в них 

обучающихся школы; 

 предоставляет информацию о дополнительном образовании, возможности 

посещения занятий по труду (технологии) (кройке и шитью, вязанию, 

выжиганию по дереву, кулинарии и т.д.) в других образовательных и иных 

организациях, в том числе с применением дистанционных образовательных 

технологий; 

 содействует формированию у школьников позитивных эмоций от 

деятельности на уроках труда (технологии); 

 формирует позитивное отношение со стороны всех обучающихся к 

достижениям одноклассников независимо от абсолютного уровня этого 

достижения; 

 формирует представления обучающихся о полезности знаний технологий 

вне зависимости от избранной профессии или специальности; 

 сотрудничает с другими учителями-предметниками, осуществляет 

межпредметные связи в процессе преподавания труда (технологии). 

3.6. Осуществляет образовательную деятельность, ориентированную на 

достижение планируемых результатов освоения обучающимися учебного предмета 

в соответствии с ФОП соответствующего уровня общего образования, на развитие 

личности и ее способностей, удовлетворение образовательных потребностей и 

интересов, на самореализацию и формирование самостоятельности и 

самосовершенствования. 

3.7. Готовит и использует в обучении различный дидактический материал, 

наглядные пособия, раздаточный учебный материал, материалы, инструменты. 

3.8. Организует текущий и профилактический ремонт оборудования и 

электроприборов, осуществляет ремонт инструментов, правильное содержание и 

соответствующий уход за оборудованием и инструментами, своевременно 

производит заточку рабочего инструмента. 

3.9. Разрабатывает и вывешивает для учащихся инструкции по правилам 

безопасности при работе на каждом станке и ином оборудовании, швейной 

машине, электроплите, оформляет уголок охраны труда в учебном кабинете. 

3.10. Осуществляет постоянный контроль соблюдения обучающимися инструкций 

по правилам безопасности, проводит вводный и первичные инструктажи при 

изучении новых тем, работе с оборудованием и инструментами с регистрацией в 

журнале инструктажа. 

3.11. Следит за состоянием и наличием защитного заземления (зануления) станков, 

швейных машин, электроплиты и иного электрооборудования и электроприборов, 

используемых при осуществлении образовательной деятельности по труду 

(технологии). 

3.12. Не допускает учащихся к выполнению запрещенных видов работ для 

школьников, а также к выполнению работ без индивидуальных средств защиты. Не 

допускает осуществление работ учащихся, сопряженных с опасностью для жизни 

или здоровья. 



3.13. Рассаживает детей с учетом их роста, наличия заболеваний органов дыхания, 

слуха и зрения. Для профилактики нарушений осанки во время занятий проводит 

соответствующие физические упражнения - физкультминутки. 

3.14. Учителю труда (технологии) запрещается: 

 менять на свое усмотрение расписание занятий; 

 отменять занятия, увеличивать или сокращать длительность уроков и 

перемен; 

 удалять учеников с занятий. 

3.15. Организует участие обучающихся в конкурсах, выставках по труду 

(технологии), во внеклассных предметных мероприятиях, в неделях технологии, 

защитах творческих проектов, работе на пришкольном участке в рамках изучаемых 

тем по труду (технологии). 

3.16. Оказывает организационную помощь по озеленению пришкольного участка. 

3.17. Организует совместно с коллегами проведение школьного этапа олимпиады 

по труду (технологии). Формирует сборные команды школы для участия в 

следующих этапах олимпиад по труду (технологии) . 

3.18. Обеспечивает охрану жизни и здоровья детей во время образовательной 

деятельности, школьных олимпиад, конкурсов и различных внеклассных 

мероприятий по технологии. 

3.19. Информирует непосредственного руководителя (дежурного администратора) 

о каждом несчастном случае, принимает меры по оказанию первой помощи 

пострадавшим. 

3.20. Осуществляет связь с родителями (лицами, их заменяющими), посещает по 

просьбе классных руководителей родительские собрания, оказывает 

консультативную помощь родителям обучающихся (лицам, их заменяющим). 

3.21. В соответствии с утвержденным директором графиком дежурства по школе 

дежурит во время перемен между уроками. Приходит на дежурство за 20 минут до 

начала первого своего урока и уходит через 20 минут после их окончания. 

3.22. Согласно годовому плану работы школы принимает участие в педагогических 

советах, совещаниях и семинарах, круглых столах, предметных неделях 

технологии, в предметных школьных МО и методических объединениях учителей 

труда (технологии), проводимых вышестоящей организацией. 

3.23. Принимает участие в смотре-конкурсе учебных кабинетов, готовит кабинет 

труда (технологии) (учебную мастерскую) к приемке на начало нового учебного 

года. 

3.24. Строго соблюдает права и свободы детей, содержащиеся в Федеральном 

законе «Об образовании в Российской Федерации» и Конвенции ООН о правах 

ребенка, соблюдает этические нормы и правила поведения, является примером для 

школьников. 

3.25. Педагог соблюдает Устав и Правила внутреннего трудового распорядка, 

трудовую дисциплину, режим времени работы и отдыха, требования охраны труда, 

пожарной безопасности и производственной санитарии. 

3.26. Систематически повышает свой профессиональный уровень. Проходит 

аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании. Периодически проходит бесплатные 

медицинские обследования. 

3.27. Проходит в установленном законодательством Российской Федерации 



порядке обучение по охране труда и проверку знания требований охраны труда, 

обучение мерам пожарной безопасности по программам противопожарного 

инструктажа. 

3.28. Осуществляет контроль соблюдения Правил внутреннего распорядка 

обучающихся, включая соблюдение дисциплины на учебных занятиях и правил 

поведения в школе. 

3.29. Учитель труда (технологии) исполняет иные обязанности, предусмотренные 

Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации». 

3.30. Осуществляет свою деятельность на высоком профессиональном уровне. 

4. Права 

Учитель труда (технологии) имеет следующие права в пределах своей 

компетенции: 

4.1. Право на участие в управлении общеобразовательной организацией, в том 

числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном Уставом. 

4.2. Право на участие в работе творческих групп, в обсуждении вопросов, 

относящихся к деятельности школы, в том числе через органы управления и 

общественные организации. 

4.3. На материально-технические условия, требуемые для выполнения ФРП по 

труду (технологии). 

4.4. На рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и пожарной безопасности.                                                          

4.5. Свободно выбирать и использовать методики обучения технологии, учебные 

пособия и материалы, соответствующие образовательным программам основного 

общего и среднего общего образования общеобразовательной организации. 

4.6. Участвовать в разработке программы развития школы, получать от 

администрации и классных руководителей сведения, необходимые для 

осуществления своей профессиональной деятельности. 

4.7. Давать обучающимся во время уроков труда (технологии), а также перемен 

обязательные распоряжения, относящиеся к организации занятий и соблюдению 

дисциплины, привлекать учеников к дисциплинарной ответственности в случаях и 

порядке, которые установлены Уставом и Правилами о поощрениях и взысканиях 

обучающихся. 

4.8. Знакомиться с проектами решений директора школы, которые касаются его 

непосредственной деятельности, с жалобами и другими документами, 

содержащими оценку его деятельности, давать по ним объяснения. 

4.9. Право на уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм 

физического и психического насилия, оскорбления личности, на защиту 

профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики. 

4.10. В целях защиты своих прав учитель труда (технологии) самостоятельно или 

через своих представителей вправе: 

 направлять в органы управления ОУ обращения о применении к 

обучающимся основного и среднего общего образования (кроме обучающихся 

с ОВЗ (ЗПР)), нарушающим и (или) ущемляющим права педагогического 

работника, дисциплинарных взысканий, подлежащие обязательному 

рассмотрению; 



 обращаться в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

 использовать не запрещенные законодательством Российской Федерации 

иные способы защиты прав и законных интересов. 

4.11. Право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года. Аттестоваться на 

добровольной основе. 

4.12. На поощрения за добросовестное исполнение трудовых обязанностей, по 

результатам педагогической деятельности в соответствии с ТК РФ, Правилами 

внутреннего трудового распорядка, Уставом. 

4.13. Право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации и иные трудовые права, 

меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и 

законодательными актами субъекта Российской Федерации, Уставом школы.              

4.15. Учитель труда (технологии) имеет иные трудовые права, социальные 

гарантии и меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами, Уставом школы, Правилами внутреннего 

трудового распорядка. 

5. Ответственность 

5.1. В предусмотренном законодательством Российской Федерации порядке 

учитель труда (технологии) несет ответственность: 

 за жизнь и здоровье обучающихся во время образовательной деятельности с 

ними; 

 за реализацию не в полном объеме образовательных программ по труду 

(технологии) в соответствии с учебным планом; 

 за нарушение или незаконное ограничение права на образование и 

предусмотренных законодательством об образовании прав и свобод 

обучающихся, родителей (законных представителей) обучающихся, 

нарушение требований к организации и осуществлению образовательной 

деятельности; 

 за неоказание первой помощи пострадавшему, не своевременное извещение 

или скрытие несчастного случая; 

 за отсутствие должного контроля соблюдения обучающимися требований 

безопасного поведения в кабинете технологии (учебной мастерской), 

несвоевременное проведение или не проведение инструктажей по правилам 

безопасности; 

 за нарушение порядка действий при чрезвычайной ситуации и эвакуации. 

5.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине учителя труда (технологии) возложенных на 

него трудовых обязанностей, должностной инструкции по профстандарту, Устава и 

Правил внутреннего трудового распорядка школы, иных локальных нормативных 

актов, несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым 



законодательством Российской Федерации. Неисполнение или ненадлежащее 

исполнение обязанностей, предусмотренных частью 1 статьи 48 Федерального 

закона "Об образовании в Российской Федерации" от 29.12.2012 N 273-ФЗ, 

учитывается при прохождении аттестации. 

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

физическим и (или) психическим насилием над личностью ребенка, а также 

совершение иного аморального поступка учитель труда (технологии) может быть 

освобожден от занимаемой должности в соответствии с Трудовым Кодексом 

Российской Федерации. Увольнение за данный поступок не является мерой 

дисциплинарной ответственности. 

5.4. За невыполнение требований охраны труда, несоблюдения правил пожарной 

безопасности, санитарно-гигиенических правил и норм организации 

образовательной деятельности учитель труда (технологии) несет ответственность в 

пределах определенных административным законодательством Российской 

Федерации. 

5.5. За умышленное причинение общеобразовательной организации или 

участникам образовательных отношений материального ущерба в связи с 

исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей учитель труда 

(технологии) несёт материальную ответственность в порядке и в пределах, 

определенных трудовым и (или) гражданским законодательством Российской 

Федерации. 

5.6. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления образовательной 

деятельности несет ответственность в пределах, определенных административным, 

уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности 

6.1. Продолжительность рабочего времени для учителя труда (технологии) 

устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не 

более 36 часов в неделю. Норма часов учебной (преподавательской) работы 

составляет 18 часов в неделю за ставку заработной платы и является нормируемой 

частью его педагогической работы. В рабочее время учителя труда (технологии) 

включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе 

практическая подготовка обучающихся, индивидуальная работа с учащимися, 

научная, творческая и проектная работа, а также другая педагогическая работа, 

предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями. 

6.2. Во время каникул, не приходящихся на отпуск, учитель труда (технологии) 

привлекается администрацией школы к педагогической, методической или 

организационной деятельности в пределах времени, не превышающего учебной 

нагрузки до начала каникул. График работы педагога во время каникул 

утверждается приказом директора. 

6.3. Заменяет уроки временно отсутствующих преподавателей на условиях 

почасовой оплаты и по тарификации. Заменяется на период временного отсутствия 

учителями труда (технологии) или учителями, имеющими отставание по учебному 

плану в преподавании своего предмета в данном классе. 

6.4. Получает от директора и заместителей директора информацию нормативно-

правового характера, систематически знакомится под подпись с соответствующими 

документами, как локальными, так и вышестоящих органов управления 

образования. 



6.5. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его 

компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками, по вопросам 

успеваемости обучающихся – с родителями (лицами, их заменяющими). 

6.6. В своей деятельности взаимодействует со специалистом АХД, классными 

руководителями, педагогом-психологом, социальным педагогом. 

6.7. Сообщает директору и его заместителям информацию, полученную на 

совещаниях, семинарах, конференциях непосредственно после ее получения. 

6.8. Принимает под свою персональную ответственность материальные ценности с 

непосредственным использованием и хранением их в учебной мастерской. 

6.9. Информирует непосредственного руководителя о факте возникновения 

групповых инфекционных и неинфекционных заболеваний, специалиста АХД – о 

недостатках в обеспечении образовательной деятельности, аварийных ситуациях в 

работе систем электроосвещения, электрооборудования, вентиляции, отопления и 

водопровода. 

 



УТВЕРЖДЕНА 

Приказом МАОУ «Средняя школа №8» 

№109 от 20.02.2025г. 

 

Должностная инструкция №9 

преподавателя-организатора «Основ безопасности и защиты Родины» 

по профстандарту 

1. Общие положения 

1.1. Настоящая должностная инструкция учителя ОБЗР (основ безопасности и 

защиты Родины) в школе разработана на основе Профессионального стандарта 

«Педагог (педагогическая деятельность в сфере дошкольного, начального, 

основного и среднего общего образования) (воспитатель, учитель)» с изменениями 

от 5 августа 2016 года; в соответствии с Федеральным Законом «Об образовании в 

Российской Федерации» от 29.12.2012г № 273-ФЗ с изменениями от 8 августа 2024 

года; ФГОС ООО, утвержденным Приказом Минпросвещения России №287 от 31 

мая 2021 года с изменениями от 22 января 2024 года и ФГОС СОО, утвержденным 

Приказом Минобрнауки России №413 от 17.05.2012г с изменениями от 27 декабря 

2023 года; СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к 

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

также Трудовым кодексом Российской Федерации и другими нормативными актами, 

регулирующими трудовые отношения между работником и работодателем. 

1.2. Данная должностная инструкция учителя ОБЗР по профстандарту определяет 

перечень трудовых функций и обязанностей учителя основ безопасности и защиты 

Родины в школе, а также его права, ответственность и взаимоотношения по 

должности в коллективе общеобразовательной организации. 

1.3. Учитель основ безопасности и защиты Родины назначается и освобождается от 

должности приказом директора общеобразовательной организации. 

1.4. Учитель основ безопасности и защиты Родины непосредственно подчиняется 

заместителю директора.                    . 

1.5. На должность учителя ОБЗР принимается лицо: 

 имеющее высшее образование или среднее профессиональное образование в 

рамках укрупненных групп направлений подготовки высшего образования 

и специальностей среднего профессионального образования "Образование и 

педагогические науки" или в области, соответствующей предмету «Основы 

безопасности и защиты Родины», либо высшее образование или среднее 

профессиональное образование и дополнительное профессиональное 

образование по направлению деятельности в общеобразовательной 

организации; 

 без предъявления требований к стажу работы; 

 соответствующее требованиям, касающимся прохождения предварительного 

(при поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров, 

внеочередных медицинских осмотров по направлению работодателя, 

обязательного психиатрического освидетельствования (не реже 1 раза в 5 

лет), профессиональной гигиенической подготовки и аттестации (при 

приеме на работу и далее не реже 1 раза в 2 года), вакцинации, а также 

имеющее личную медицинскую книжку с результатами медицинских 



обследований и лабораторных исследований, сведениями о прививках, 

перенесенных инфекционных заболеваниях, о прохождении 

профессиональной гигиенической подготовки и аттестации с допуском к 

работе; 

 не имеющее ограничений на занятия педагогической деятельностью, 

изложенных в статье 331 "Право на занятие педагогической деятельностью" 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

1.6. К занятию педагогической деятельностью не допускаются иностранные агенты . 

1.7. В своей деятельности учитель ОБЗР руководствуется должностной инструкцией, 

составленной в соответствии с ФГОС и профстандартом, Конституцией и законами 

Российской Федерации, указами Президента, решениями Правительства РФ и 

органов управления образования всех уровней по вопросам, касающимся 

образования и воспитания обучающихся, обороны, гражданской обороны и защите 

от ЧС, а также: 

 Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации»; 

 Федеральным государственным образовательным стандартом основного общего 

образования и среднего общего образования (ФГОС ООО и ФГОС СОО); 

 Федеральной образовательной программы основного общего образования 

(ФОП ООО) и среднего общего образования (ФОП СОО); 

 Федеральным законом "О гражданской обороне" от 12.02.1998г № 28-ФЗ; 

 Постановлением Правительства РФ № 1485 от 18.09.2020г "Об утверждении 

Положения о подготовке граждан РФ, иностранных граждан и лиц без 

гражданства в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и 

техногенного характера"; 

 Федеральным законом "О защите населения и территорий от чрезвычайных 

ситуаций природного и техногенного характера" от 21.12.1994г № 68-ФЗ; 

 СП 2.4.3648-20 и СанПиН 1.2.3685-21; 

 Уставом и локальными нормативными актами, в том числе Правилами 

внутреннего трудового распорядка, приказами директора, трудовым договором; 

 правилами и нормами охраны труда и пожарной безопасности; 

 Конвенцией ООН о правах ребенка. 

1.8. Учитель ОБЗР должен знать: 

 приоритетные направления и перспективы развития педагогической науки и 

образовательной системы Российской Федерации, законы и иные нормативные 

правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность в 

Российской Федерации, нормативные документы по вопросам обучения и 

воспитания детей и молодежи, законодательство о правах ребенка; 

 требования ФГОС ООО и СОО к преподаванию ОБЗР, рекомендации по 

внедрению ФГОС в общеобразовательной организации; 

 преподаваемый предмет «Основы безопасности и защиты Родины» в пределах 

требований ФГОС, ФОП ООО и ФОП СОО, его истории и места в мировой 

культуре и науке; 

 современные формы и методы обучения и воспитания школьников; 



 историю, закономерности и принципы построения и функционирования 

образовательных систем, роль и место образования в жизни личности и 

общества; 

 теорию и методы управления образовательными системами; 

 современные педагогические технологии поликультурного, продуктивного, 

дифференцированного и развивающего обучения, реализации 

компетентностного подхода с учетом возрастных и индивидуальных 

особенностей обучающихся образовательного учреждения; 

 методы убеждения и аргументации своей позиции, установления контактов с 

обучающимися разных возрастных категорий, их родителями (лицами, их 

заменяющими), коллегами по работе; 

 технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и 

разрешения; 

 основные принципы деятельностного подхода, виды и приемы современных 

педагогических технологий; 

 Федеральную рабочую программу (ФРП) по учебному предмету «Основы 

безопасности и защиты Родины» соответствующего уровня общего 

образования и методику обучения основам безопасности и защиты Родины; 

 учебники по ОБЗР, отвечающие требованиям ФГОС ООО и ФГОС СОО; 

 основы общетеоретических дисциплин в объёме, необходимом для решения 

педагогических, научно-методических и организационно-управленческих 

задач; 

 основы начальной военной подготовки; 

 педагогику, психологию, возрастную физиологию, школьную гигиену; 

 теорию и методику преподавания ОБЗР; 

 основные закономерности возрастного развития, стадии и кризисы развития, 

социализации личности; 

 законы развития личности и проявления личностных свойств, психологические 

законы периодизации и кризисов развития; 

 теорию и технологии учета возрастных особенностей обучающихся; 

 закономерности формирования детско-взрослых сообществ, их социально-

психологических особенности и закономерности развития детских и 

подростковых сообществ; 

 основные закономерности семейных отношений, позволяющие эффективно 

работать с родительской общественностью; 

 основы психодиагностики и основные признаки отклонения в развитии детей; 

 социально-психологические особенности и закономерности развития детско-

взрослых сообществ; 

 основы психодидактики, поликультурного образования, закономерностей 

поведения в социальных сетях; 

 пути достижения образовательных результатов и способы оценки результатов 

обучения; 

 основы экологии, экономики, социологии; 

 основы работы с персональным компьютером, мультимедийным проектором, 

текстовыми редакторами, презентациями, электронными таблицами, 

электронной почтой и браузерами; 

 средства обучения, используемые учителем в процессе преподавания ОБЗР, и 

их дидактические возможности; 

 требования к оснащению и оборудованию учебных кабинетов ОБЗР; 



 правила внутреннего распорядка общеобразовательной организации, правила 

по охране труда и требования к безопасности образовательной среды; 

 инструкции по охране труда и пожарной безопасности, при выполнении работ с 

учебным, демонстрационным, компьютерным оборудованием и оргтехникой. 

1.9. Учитель ОБЗР должен уметь: 

 владеть формами и методами обучения, в том числе выходящими за рамки 

учебных занятий: исследовательская и проектная деятельность и т.п.; 

 объективно оценивать знания обучающихся на основе тестирования и других 

методов контроля в соответствии с реальными учебными возможностями 

детей; 

 разрабатывать (осваивать) и применять современные психолого-

педагогические технологии, основанные на знании законов развития личности 

и поведения в реальной и виртуальной среде; 

 проводить учебные занятия по основам безопасности и защиты Родины, 

опираясь на достижения в области педагогической и психологической наук, 

возрастной физиологии и школьной гигиены, а также современных 

информационных технологий и методик обучения; 

 организовать работу по военно-патриотическому воспитанию обучающихся; 

 планировать и осуществлять образовательную деятельность в соответствии с 

Федеральной основной общеобразовательной программой (ФООП); 

 реализовать непосредственное применение Федеральной рабочей программы 

(ФРП) по учебному предмету «Основы безопасности и защиты Родины» 

соответствующего уровня общего образования и обеспечивать её выполнение; 

 применять современные образовательные технологии при осуществлении 

учебно-воспитательной деятельности, включая информационные, а также 

цифровые образовательные ресурсы; 

 организовать самостоятельную деятельность детей, в том числе проектную и 

исследовательскую; 

 использовать и апробировать специальные подходы к обучению в целях 

включения в образовательную деятельность всех учеников, в том числе с 

особыми потребностями в образовании: учащихся, проявивших выдающиеся 

способности; обучающихся с ограниченными возможностями здоровья; 

 разрабатывать и реализовывать проблемное обучение, осуществлять связь 

обучения ОБЗР с практикой, обсуждать с учениками актуальные события 

современности; 

 разрабатывать и реализовывать занятия по изучению основ начальной военной 

подготовки; 

 осуществлять контрольно-оценочную деятельность в образовательных 

отношениях; 

 использовать современные способы оценивания в условиях ИКТ; 

 использовать разнообразные формы, приемы, методы и средства обучения, в 

том числе по индивидуальным учебным планам, ускоренным курсам в рамках 

ФГОС основного и среднего общего образования; 

 владеть методами убеждения, аргументации своей позиции; 

 организовывать различные виды внеурочной деятельности: конкурсы по ОБЗР, 

экскурсии и другие внеурочные тематические мероприятия; 



 обеспечивать помощь детям, не освоившим необходимый материал (из всего 

курса ОБЗР), в форме предложения специальных заданий, индивидуальных 

консультаций (в том числе дистанционных); осуществлять пошаговый 

контроль выполнения соответствующих заданий, при необходимости прибегая 

к помощи других педагогических работников, в частности тьюторов; 

 обеспечивать коммуникативную и образовательную "включенности" всех 

учащихся класса в образовательную деятельность; 

 находить ценностный аспект учебного знания, обеспечивать его понимание 

обучающимися; 

 управлять классом с целью вовлечения детей в процесс обучения, мотивируя их 

учебно-познавательную деятельность; 

 защищать достоинство и интересы школьников, помогать детям, оказавшимся в 

конфликтной ситуации и/или неблагоприятных условиях; 

 сотрудничать с классным руководителем и другими специалистами в решении 

воспитательных задач; 

 владеть профессиональной установкой на оказание помощи любому учащемуся 

школы вне зависимости от его реальных учебных возможностей, особенностей 

в поведении, состояния психического и физического здоровья; 

 использовать специальные коррекционные приемы обучения для детей с 

ограниченными возможностями здоровья; 

 устанавливать контакты с обучающимися разного возраста и их родителями 

(законными представителями), другими педагогическими и иными 

работниками общеобразовательной организации; 

 владеть технологиями диагностики причин конфликтных ситуаций, их 

профилактики и разрешения; 

 общаться со школьниками, признавать их достоинство, понимая и принимая 

их; 

 поощрять формирование эмоциональной и рациональной потребности детей в 

коммуникации как процессе, жизненно необходимом для человека; 

 владеть общепользовательской, общепедагогической и предметно-

педагогической ИКТ-компетентностями. 

1.10. Учитель ОБЗР должен быть ознакомлен с должностной инструкцией, 

разработанной с учетом профстандарта и ФГОС, знать и соблюдать установленные 

правила и требования охраны труда и пожарной безопасности, правила личной 

гигиены и гигиены труда.                                    . 

1.11. Педагогический работник должен пройти обучение и иметь навыки оказания 

первой помощи пострадавшим, знать порядок действий при возникновении пожара 

или иной чрезвычайной ситуации и эвакуации в общеобразовательной организации. 

1.12. Учителю основ безопасности и защиты Родины запрещается использовать 

образовательную деятельность для политической агитации, принуждения 

обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо 

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

розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо 

неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, 

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

посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о 

национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для 

побуждения учащихся к действиям, противоречащим Конституции РФ. 



2. Трудовые функции 

Основными трудовыми функциями учителя ОБЗР являются: 

2.1. Педагогическая деятельность по проектированию и реализации образовательной 

деятельности в общеобразовательной организации:               . 

2.1.1. Общепедагогическая функция. Обучение.                   . 

2.1.2. Воспитательная деятельность.                . 

2.1.3. Развивающая деятельность.                . 

2.2. Педагогическая деятельность по проектированию и реализации основных 

общеобразовательных программ:                      . 

2.2.1. Педагогическая деятельность по реализации образовательных программ 

основного и среднего общего образования.           . 

2.2.2. Предметное обучение. Основы безопасности и защиты Родины. 

3. Должностные обязанности 

3.1. В рамках трудовой общепедагогической функции обучения: 

 осуществляет профессиональную деятельность в соответствии с 

требованиями ФГОС и ФОП основного и среднего общего образования; 

 реализует Федеральную рабочую программу (ФРП) по предмету «Основы 

безопасности и защиты Родины» соответствующего уровня общего 

образования; 

 участвует в разработке и реализации программы развития 

общеобразовательной организации в целях создания безопасной и 

комфортной образовательной среды; 

 осуществляет планирование и проведение учебных занятий по ОБЗР; 

 проводит систематический анализ эффективности уроков и подходов к 

обучению; 

 осуществляет организацию, контроль и оценку учебных достижений, текущих 

и итоговых результатов освоения обучающимися образовательной программы 

по учебному предмету «Основы безопасности и защиты Родины» в 

соответствии с ФОП ООО и ФОП СОО; 

 формирует универсальные учебные действия; 

 формирует у учащихся навыки, связанные с информационно-

коммуникационными технологиями; 

 формирует у детей мотивацию к обучению; 

 осуществляет объективную оценку знаний и умений учащихся на основе 

тестирования и других методов контроля в соответствии с реальными 

учебными возможностями школьников, применяя при этом компьютерные 

технологии, в том числе текстовые редакторы и электронные таблицы. 

3.2. В рамках трудовой функции воспитательной деятельности: 

 осуществляет регулирование поведения учащихся для обеспечения безопасной 

образовательной среды на занятиях по ОБЗР, поддерживает режим посещения 

занятий, уважая человеческое достоинство, честь и репутацию детей; 



 реализует современные, в том числе интерактивные, формы и методы 

воспитательной работы, используя их как на уроках основ безопасности и 

защиты Родины, так и во внеурочной деятельности; 

 ставит воспитательные цели, способствующие развитию обучающихся, 

независимо от их способностей и характера; 

 контролирует выполнение учениками правил поведения в учебном кабинете 

ОБЗР в соответствии с Уставом школы и Правилами внутреннего распорядка 

общеобразовательной организации; 

 способствует реализации воспитательных возможностей различных видов 

деятельности школьника (образовательной, исследовательской, проектной); 

 способствует развитию у учащихся познавательной активности, 

самостоятельности, инициативы и творческих способностей, формированию 

гражданской позиции, способности к труду и жизни в условиях современного 

мира, культуры здорового и безопасного образа жизни. 

3.3. В рамках трудовой функции развивающей деятельности: 

 осуществляет проектирование психологически безопасной и комфортной 

образовательной среды на занятиях по ОБЗР; 

 развивает у детей познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

способности к исследованию и проектированию; 

 осваивает и применяет в работе психолого-педагогические технологии (в том 

числе инклюзивные), необходимые для адресной работы с различными 

контингентами учеников: одаренные и социально уязвимые дети, дети, 

попавшие в трудные жизненные ситуации, дети-мигранты и дети-сироты, дети 

с особыми образовательными потребностями (аутисты, с синдромом дефицита 

внимания и гиперактивностью и др.), дети с ограниченными возможностями 

здоровья и девиациями поведения, дети с зависимостью; 

 оказывает адресную помощь учащимся образовательного учреждения; 

 как учитель-предметник участвует в психолого-медико-педагогических 

консилиумах; 

 разрабатывает и реализует индивидуальные учебные планы (программы) по 

ОБЗР в рамках индивидуальных программ развития ребенка; 

 формирует и реализует программы развития универсальных учебных действий, 

образцов и ценностей социального поведения, формирование толерантности и 

позитивных образцов поликультурного общения. 

3.4. В рамках трудовой функции педагогической деятельности по реализации 

образовательных программ основного и среднего общего образования: 

 определяет на основе анализа образовательной деятельности обучающегося 

оптимальные способы его обучения и развития; 

 определяет совместно с учеником, его родителями (законными 

представителями) и другими участниками образовательных отношений 

(педагог-психолог, учитель-дефектолог, методист и т.д.) зоны его ближайшего 

развития, разрабатывает и реализует (при необходимости) индивидуальный 

образовательный маршрут по дисциплине «Основы безопасности и защиты 

Родины»; 



 планирует специализированную образовательную деятельность для класса 

и/или отдельных контингентов учащихся с выдающимися способностями в 

области ОБЖ и/или особыми образовательными потребностями на основе 

имеющихся типовых программ и собственных разработок с учетом специфики 

состава обучающихся школы, уточняет и модифицирует планирование; 

 осуществляет организацию олимпиад, конференций и конкурсов по ОБЗР в 

школе, иных внеурочных мероприятий, экскурсий и др. 

 составляет рабочую программу учебного предмета, учебного курса (в том 

числе внеурочной деятельности), учебного модуля; 

 ведет журнал учета успеваемости; 

 ведет журнал внеурочной деятельности (для педагогических работников, 

осуществляющих внеурочную деятельность). 

3.5. В рамках трудовой функции обучения предмету «Основы безопасности и 

защиты Родины»: 

 формирует конкретные знания, умения и навыки в области ОБЗР; 

 формирует образовательную среду, содействующую развитию способностей в 

области ОБЗР каждого ребенка, реализующую принципы современной 

педагогики; 

 содействует развитию инициативы обучающихся по использованию ОБЗР; 

 осуществляет профессиональное использование элементов информационной 

образовательной среды с учетом возможностей применения новых элементов 

такой среды, отсутствующих в общеобразовательной организации; 

 принимает меры по развитию и укреплению материальной базы начальной 

военной подготовки, сохранности оборудования и инвентаря, соблюдения 

санитарно-гигиенических требований; 

 планирует и проводит практические занятия безопасного поведения 

обучающихся в условиях чрезвычайных ситуаций природного, техногенного и 

социального характера; 

 ведёт установленную документацию, осуществляет текущий контроль 

успеваемости учащихся и посещения ими занятий по ОБЗР, выставляет 

текущие оценки в классный журнал и дневники; 

 готовит и использует в обучении различный дидактический материал, 

наглядные пособия, раздаточный учебный материал; 

 использует в работе с детьми информационные ресурсы, в том числе ресурсы 

дистанционного обучения, осуществляет помощь детям в освоении и 

самостоятельном использовании этих ресурсов; 

 содействует в подготовке обучающихся к участию в олимпиадах по ОБЗР, 

конкурсах, защитах исследовательских работах и проектах; 

 формирует и поддерживает высокую мотивацию, развивает способности 

обучающихся к занятиям по ОБЗР; 

 предоставляет информацию о дополнительном образовании, возможности 

углубленного изучения ОБЗР в других образовательных и иных организациях, 

в том числе с применением дистанционных образовательных технологий; 

 консультирует обучающихся по выбору профессий и специальностей, где особо 

необходимы знания основ безопасности и защиты Родины; 



 формирует позитивное отношение со стороны всех обучающихся к 

интеллектуальным достижениям одноклассников независимо от абсолютного 

уровня этого достижения; 

 формирует представления обучающихся о полезности знаний основ 

безопасности и защиты Родины вне зависимости от избранной профессии или 

специальности; 

 ведет диалог с учащимися или группой обучающихся в процессе нахождения 

решения проблемы по теме урока, выявляет сомнительные места, подтверждает 

правильность суждений; 

 сотрудничает с другими учителями-предметниками, осуществляет 

межпредметные связи в процессе преподавания ОБЗР. 

3.6. Рассаживает детей с учетом их роста, наличия заболеваний органов дыхания, 

слуха и зрения. Для профилактики нарушений осанки во время занятий проводит 

соответствующие физические упражнения - физкультминутки. При использовании 

ЭСО во время занятий и перемен проводит гимнастику для глаз. 

3.7. При использовании ЭСО с демонстрацией обучающих фильмов или иной 

информации, предусматривающих ее фиксацию в тетрадях обучающимися, не 

превышает продолжительность непрерывного использования экрана для учащихся 

5-9-х классов - 15 минут, общую продолжительность использования интерактивной 

доски на уроке - 30 мин. 

3.8. Организует совместно с коллегами проведение школьного этапа олимпиады по 

ОБЗР и формирует сборные команды школы для участия в следующих этапах 

олимпиады. 

3.9. Организует участие обучающихся в конкурсах по ОБЗР, во внеклассных 

предметных мероприятиях, в неделях безопасности, защитах исследовательских 

работ и проектов. 

3.10. Обеспечивает охрану жизни и здоровья детей во время образовательной 

деятельности, школьных олимпиад, конкурсов и различных внеклассных 

мероприятий по ОБЗР. 

3.11. Учителю ОБЗР запрещается: 

 менять на свое усмотрение расписание занятий; 

 отменять занятия, увеличивать или сокращать длительность уроков и перемен; 

 удалять учеников с занятий. 

3.12. Осуществляет связь с родителями (лицами, их заменяющими), посещает по 

просьбе классных руководителей родительские собрания, оказывает 

консультативную помощь родителям обучающихся (лицам, их заменяющим). 

3.13. Информирует непосредственного руководителя (дежурного администратора) о 

каждом несчастном случае, принимает меры по оказанию первой помощи 

пострадавшим. 

3.14. В соответствии с утвержденным директором графиком дежурства по школе 

дежурит во время перемен между уроками. Приходит на дежурство за 20 минут до 

начала первого своего урока и уходит через 20 минут после их окончания. 

3.15. Осуществляет постоянный контроль соблюдения учащимися инструкций по 

правилам безопасного поведения в кабинете основ безопасности и защиты Родины, 

проводит инструктажи с обучающимися.               . 

3.16. Представляет в военкомат документацию на юношей допризывного возраста и 



организует прохождение ими медицинской комиссии. 

3.17. Участвует в работе комиссии по расследованию несчастных случаев, 

происшедших с сотрудниками, обучающимися, в проведении административно-

общественного контроля по вопросам охраны труда. 

3.18. Принимает участие в планировании и проведении мероприятий по охране 

труда, безопасности жизни и здоровья обучающихся и сотрудников школы. 

3.19. Участвует в планировании мероприятий общеобразовательной организации по 

гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций. 

3.20. Осуществляет контроль состояния, хранения и использования индивидуальных 

средств защиты (противогазы, ватно-марлевые повязки). 

3.21. Организует проведение практических занятий и тренировок по действию в 

условиях ЧС, объектовых учений по ГО и ЧС с участием работников и обучающихся 

школы. 

3.22. Согласно годовому плану работы школы принимает участие в педагогических 

советах, совещаниях и семинарах, месячниках безопасности, предметных неделях, а 

также в школьных МО и методических объединениях учителей ОБЗР, которые 

проводятся вышестоящей организацией. Выступает по вопросам, касающимся ОБЗР, 

ГО и ЧС. 

3.23. Соблюдает права и свободы детей, содержащиеся в Федеральном законе «Об 

образовании в Российской Федерации» и Конвенции ООН о правах ребенка, 

соблюдает этические нормы поведения. 

3.24. Учитель ОБЗР соблюдает должностную инструкцию по ФГОС и 

профстандарту, Устав и Правила внутреннего трудового распорядка школы, 

трудовую дисциплину, режим времени работы и отдыха, требования охраны труда, 

пожарной безопасности и производственной санитарии. 

3.25. Систематически повышает свой профессиональный уровень. Проходит 

аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании. Периодически проходит бесплатные 

медицинские обследования. 

3.26. Проходит в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение по охране труда и проверку знания требований охраны труда, обучение 

мерам пожарной безопасности по программам противопожарного инструктажа. 

3.27. Осуществляет контроль соблюдения Правил внутреннего распорядка 

обучающихся, включая соблюдение дисциплины на учебных занятиях и правил 

поведения в школе.                           . 

3.28. Учитель ОБЗР исполняет иные обязанности, предусмотренные Федеральным 

Законом «Об образовании в Российской Федерации». 

3.29. Осуществляет свою деятельность на высоком профессиональном уровне. 

4. Права 

Учитель ОБЗР имеет следующие права:                 . 

4.1. Право на участие в управлении общеобразовательной организацией, в том числе 

в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном Уставом. 

4.2. Право на участие в работе творческих групп, в обсуждении вопросов, 

относящихся к деятельности школы, в том числе через органы управления и 

общественные организации                       . 

4.3. На материально-технические условия, требуемые для выполнения ФРП по 

ОБЗР. 



4.4. На рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и пожарной безопасности.                                                                  

4.5. Свободно выбирать и использовать методики обучения ОБЗР, учебные пособия 

и материалы, соответствующие образовательным программам основного общего и 

среднего общего образования общеобразовательной организации. 

4.6. Участвовать в разработке программы развития школы, получать от 

администрации и классных руководителей сведения, необходимые для 

осуществления своей профессиональной деятельности. 

4.7. Давать обучающимся во время уроков ОБЗР, а также перемен обязательные 

распоряжения, относящиеся к организации занятий и соблюдению дисциплины, 

привлекать учеников к дисциплинарной ответственности в случаях и порядке, 

которые установлены Уставом и Правилами о поощрениях и взысканиях 

обучающихся. 

4.8. Знакомиться с проектами решений директора школы, которые касаются его 

непосредственной деятельности, с жалобами и другими документами, содержащими 

оценку его деятельности, давать по ним объяснения. 

4.9. Право на уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм 

физического и психического насилия, оскорбления личности, на защиту 

профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики. 

4.10. В целях защиты своих прав учитель ОБЗР самостоятельно или через своих 

представителей вправе: 

 направлять в органы управления ОУ обращения о применении к 

обучающимся основного и среднего общего образования (кроме 

обучающихся с ОВЗ (ЗПР)), нарушающим и (или) ущемляющим права 

педагогического работника, дисциплинарных взысканий, подлежащие 

обязательному рассмотрению; 

 обращаться в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

 использовать не запрещенные законодательством Российской Федерации 

иные способы защиты прав и законных интересов. 

4.11. Право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года. Аттестоваться на 

добровольной основе.                        . 

4.12. На поощрения за добросовестное исполнение трудовых обязанностей, по 

результатам педагогической деятельности в соответствии с ТК РФ, Правилами 

внутреннего трудового распорядка, Уставом. 

4.13. Право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, а также на 

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

непрерывной педагогической работы в установленном порядке. 

4.14. Право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации и иные трудовые права, 

меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и 

законодательными актами субъекта Российской Федерации, Уставом .                        

4.15. Учитель ОБЗР имеет иные трудовые права, социальные гарантии и меры 

социальной поддержки, установленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 



нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами, Уставом школы и Правилами внутреннего 

трудового распорядка. 

5. Ответственность 

5.1. В предусмотренном законодательством Российской Федерации порядке учитель 

ОБЗР несет ответственность: 

 за жизнь и здоровье обучающихся во время образовательной деятельности с 

ними; 

 за реализацию не в полном объеме образовательных программ по ОБЗР в 

соответствии с учебным планом; 

 за нарушение или незаконное ограничение права на образование и 

предусмотренных законодательством об образовании прав и свобод 

обучающихся, родителей (законных представителей) обучающихся, 

нарушение требований к организации и осуществлению образовательной 

деятельности; 

 за неоказание первой помощи пострадавшему, не своевременное извещение 

или скрытие несчастного случая; 

 за отсутствие должного контроля соблюдения обучающимися требований 

правил безопасного поведения в кабинете ОБЗР. 

5.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине учителя ОБЗР возложенных на него трудовых 

обязанностей, должностной инструкции по профстандарту и ФГОС, Устава школы и 

Правил внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов, 

несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым 

законодательством Российской Федерации. Неисполнение или ненадлежащее 

исполнение обязанностей, предусмотренных частью 1 статьи 48 Федерального 

закона "Об образовании в Российской Федерации" от 29.12.2012 N 273-ФЗ, 

учитывается при прохождении аттестации. 

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

физическим и (или) психическим насилием над личностью ребенка, а также 

совершение иного аморального поступка учитель ОБЗР может быть освобожден от 

занимаемой должности в соответствии с Трудовым Кодексом Российской 

Федерации. Увольнение за данный поступок не является мерой дисциплинарной 

ответственности. 

5.4. За невыполнение требований охраны труда, несоблюдения правил пожарной 

безопасности, санитарно-гигиенических правил и норм организации 

образовательной деятельности учитель ОБЗР несет ответственность в пределах 

определенных административным законодательством Российской Федерации. 

5.5. За умышленное причинение общеобразовательной организации или участникам 

образовательных отношений материального ущерба в связи с исполнением 

(неисполнением) своих должностных обязанностей учитель ОБЗР несёт 

материальную ответственность в порядке и в пределах, определенных трудовым и 

(или) гражданским законодательством Российской Федерации. 

5.6. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления образовательной 



деятельности несет ответственность в пределах, определенных административным, 

уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности 

6.1. Продолжительность рабочего времени для учителя ОБЗР устанавливается 

исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в 

неделю. Норма часов учебной (преподавательской) работы составляет 18 часов в 

неделю за ставку заработной платы и является нормируемой частью его 

педагогической работы. В зависимости от занимаемой должности в рабочее время 

педагога включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том 

числе практическая подготовка и индивидуальная работа с обучающимися, научная 

и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная 

должностными обязанностями.            . 

6.2. Во время каникул, не приходящихся на отпуск, учитель ОБЗР привлекается 

администрацией к педагогической, методической или организационной 

деятельности. 

6.3. Заменяет уроки временно отсутствующих преподавателей на условиях 

почасовой оплаты и по тарификации. Заменяется на период временного отсутствия 

учителями ОБЗР или учителями, имеющими отставание по учебному плану в 

преподавании своего предмета в данном классе. 

6.4. Получает от директора и заместителей директора информацию нормативно-

правового характера, систематически знакомится под подпись с соответствующими 

документами, как локальными, так и вышестоящих органов управления 

образования. 

6.5. Взаимодействует с директором школы и специалистом АХД работе в целях 

обеспечения школьников и сотрудников индивидуальными средствами защиты 

органов дыхания на случай чрезвычайной ситуации. 

6.6. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его 

компетенцию, с педагогическими работниками, по вопросам успеваемости 

обучающихся – с родителями (лицами, их заменяющими). 

6.7. Взаимодействует с классными руководителями, социальным педагогом, 

специалистом по охране труда, медицинским работником. 

6.8. Сообщает директору и его заместителям информацию, полученную на 

совещаниях, семинарах, конференциях непосредственно после ее получения. 

6.9. Информирует непосредственного руководителя о факте возникновения 

групповых инфекционных и неинфекционных заболеваний, специалиста АХД – о 

недостатках в обеспечении образовательной деятельности, аварийных ситуациях в 

работе систем электроосвещения, отопления и водопровода. 

 



УТВЕРЖДЕНА 

Приказом МАОУ «Средняя школа №8» 

№109 от 20.02.2025г. 

Инструкция 
по делопроизводству 

1. Общие положения 

1.1. Настоящая Инструкция по делопроизводству в школе разработана в 

соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в 

Российской Федерации" с изменениями от 28 декабря 2024 года, ГОСТ Р 7.0.97-

2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу, 

«Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению 

документов», а также Уставом общеобразовательной организации и другими 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими 

деятельность общеобразовательных организаций.                                        . 

1.2. Данная инструкция по делопроизводству в школе (далее - Инструкция) 

обозначает правила подготовки и оформления документов в организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, определяет стандарты 

оформления реквизитов, бланков документов, составления приказов, положений 

инструкций, а также регламентирует формирование дел и их текущее хранение, 

подготовку документов и дел к передаче на архивное хранение в 

общеобразовательной организации.                                                            . 

1.3. Инструкция по делопроизводству в школе разработана в целях установления 

единых требований к подготовке, обработке, хранению и использованию 

образующихся в деятельности общеобразовательной организации и поступающих 

в школу документов, а также совершенствования и повышения эффективности 

делопроизводства общеобразовательной организации. 

1.4. Положения Инструкции распространяются на организацию работы с 

документами независимо от вида носителя, в том числе с электронными 

документами, включая подготовку, обработку, хранение и использование 

документов, осуществляемыми с помощью информационных технологий. 

1.5. Сведения, содержащиеся в документах, могут быть использованы только в 

рабочих целях в соответствии с полномочиями сотрудника, работающего с 

документами. Работа с документами вне помещений школы не допускается. При 

утрате документов проводится служебная проверка.                                                                    

1.6. Непосредственно ведет делопроизводство в МАОУ «Средняя школа №8» 

секретарь учебной части в соответствии с возложенными на него задачами:             

– осуществляет регистрацию и учет документов;                                                .                                                                            

– организует документооборот, формирование дел, их хранение;                           .                                                          

– осуществляет текущий контроль за своевременным рассмотрением и 

прохождением документов;                                                                         .                                                                                                                               

– обеспечивает соблюдение единых требований по подготовке документов и 

организации работы с ними в условиях электронного документооборота; 
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– обобщает информацию об объемах документооборота; 

1.8. При уходе в отпуск, переводе (перемещении) по работе или в случае 

увольнения сотрудник обязан передать все находящиеся у него документы иному 

сотруднику, определённому в соответствии с указанием непосредственного 

руководителя увольняемого, уходящего в отпуск или переводящегося 

(перемещаемого) по работе сотрудника. 

1.9. Инструкция по ведению делопроизводства обязательна для соблюдения 

всеми работниками школы. Вновь принятые на работу сотрудники, в должностные 

обязанности которых входит ведение документации, в течение трёх рабочих дней 

со дня издания приказа о назначении на должность должны быть ознакомлены с 

настоящей Инструкцией под подпись. 

2. Правила подготовки и оформления документов 

2.1. В деятельности школы создается комплекс организационно 
распорядительных документов: приказы, положения, правила, инструкции, 
регламенты; протоколы заседаний (совещательных, координационных, 
экспертных и др. органов), акты, аналитические справки, докладные и служебные 
записки, договоры (контракты, соглашения), деловая (служебная) переписка и др. 
составляются и оформляются специальные документы, связанные с 
планированием образовательной деятельности и осуществлением хозяйственных 
мероприятий, ведением учебно-педагогического учета, организацией 
делопроизводства общеобразовательной организации, обеспечением 
бухгалтерского учета. 
2.2. Документы могут создаваться на бумажном носителе и в электронной форме 
с соблюдением установленных правил оформления документов. При создании 
документа на двух и более страницах вторую и последующие страницы нумеруют. 
2.3. Номера страниц проставляются посередине верхнего поля документа на 
расстоянии не менее 10 мм от верхнего края листа. Допускается создание 
документов на лицевой и оборотной сторонах листа. 
2.4. При двустороннем создании документов ширина левого поля на лицевой 
стороне листа и правого поля на оборотной стороне листа должны быть равны. 

3. Реквизиты документов 

3.1. Для реквизитов документов, создаваемых в общеобразовательной 
организации устанавливаются правила и требования в соответствии с ГОСТ Р 
7.0.97-2016. 
3.2. Состав реквизитов конкретного документа определяется его видом и 
назначением. 
3.3. При подготовке и оформлении документов в школе используются следующие 

реквизиты: 

 код формы документа; 
 наименование школы; 
 справочные данные о школе; 
 наименование вида документа; 
 дата документа; 
 регистрационный номер документа; 
 ссылка на регистрационный номер и дату документа; 
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 место составления (издания) документа; 
 адресат; 
 гриф утверждения документа; 
 заголовок к тексту; 
 текст документа; 
 отметка о приложении; 
 гриф согласования документа; 
 виза; 
 подпись; 
 отметка об электронной подписи; 
 печать; 
 отметка об исполнителе; 
 отметка о заверении копии; 
 отметка о поступлении документа; 
 резолюция. 

4. Бланки документов 

4.1. Документы, создаваемые в общеобразовательной организации, оформляются 
на бланках, изготовленных на стандартных листах бумаги форматов А4 (210x297 
мм) и А5 (148x210 мм). Отдельные виды документов (таблицы, схемы, сметы) 
допускается оформлять с использованием формата АЗ (420x297мм). Документы, 
составляющие внутреннюю переписку, оформляются на стандартных листах 
бумаги формата А4 (210x297 мм) без использования бланков. 
4.2. Каждый лист документа, оформленный на бланке или без него, должен иметь 
поля не менее: 

 20 мм - левое; 
 10 мм - правое; 
 20 мм - верхнее; 

 20 мм - нижнее. 

4.3. Документы длительных (свыше 10 лет) сроков хранения должны иметь левое 
поле не менее 30 мм. 

4.4. Виды бланков документов применяемых в школе: 

 общий бланк; 
 бланк письма; 
 бланк конкретного вида документа (бланк приказа, бланк распоряжения, 

бланк протокола и др.) 

4.5. Образцы разработанных и применяемых в школе бланков подлежат 
включению в инструкцию по делопроизводству общеобразовательной 

организации в качестве приложений (приложение 2 на 3 листах). 

5. Приказы 

5.1. Приказами оформляются решения по оперативным, организационным, 
учебным, кадровым  и другим вопросам работы школы. 
5.2. Проекты приказов готовят ответственные исполнители на основании 
поручений директора, его заместителей. Проекты приказов по личному составу 
готовит специалист по кадрам. 
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5.3. В приказах текст излагается от первого лица единственного числа 
(«ПРИКАЗЫВАЮ»). 
5.4. Текст приказа может состоять из двух частей: констатирующей (преамбулы) и 
распорядительной. 
5.5. В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи, факты и события, 
послужившие основанием для издания приказа. Она может начинаться словами 
"В целях", "В соответствии", "Во исполнение", и т.д. Если приказ издается на 
основании другого документа, то в констатирующей части указывается 
наименование этого документа, его дата, номер и заголовок. Преамбула в 
проектах приказов завершается словом «ПРИКАЗЫВАЮ», которое печатается 
заглавными буквами. 
5.6. Распорядительная часть должна содержать перечисление предписываемых 
действий с указанием исполнителя каждого действия и, при необходимости, 
сроков исполнения. Распорядительная часть делится на пункты и подпункты, 
которые нумеруются арабскими цифрами. Действия однородного характера могут 
быть перечислены в одном пункте. 
5.7. Если приказ изменяет ранее изданный документ (пункты документа), то один 
из пунктов распорядительной части текста должен содержать ссылку на 
изменяемый документ (пункты документа) с указанием его даты, номера и 
заголовка. 
5.8. Если приказ отменяет действие ранее изданного документа (пунктов 
документа) с определенной даты, то один из пунктов распорядительной части 
текста должен начинаться словами "Признать утратившим силу...", далее 
указываться дата, номер и заголовок ранее изданного документа (пункта 
документа), а также дата, с которой отменяется его действие. Если дата не 
указана, то действие ранее изданного документа (пункты документа) отменяется с 
даты издания нового приказа. 
5.9. Если приказ отменяет ранее изданный документ с момента издания, то один 
из пунктов распорядительной части текста должен начинаться словами 
"Отменить..." и указываться дата, номер и заголовок ранее изданного документа. 
5.10. Если приказ предполагается ввести в действие не с момента его издания, 
необходимо указать срок введения его в действие. Последний пункт 
распорядительной части может содержать сведения о должностном лице, на 
которое возлагается контроль за исполнением приказа. 
5.11. Приказы подписываются только директором общеобразовательной 
организации или работником, исполняющим его обязанности. 
5.12. Ответственность за обеспечение своевременной и качественной подготовки 
проектов приказов и их согласование с заинтересованными работниками и 
организациями несут авторы проекта приказа. 
5.13. Регистрационные номера присваиваются приказам по порядку номеров в 
пределах календарного года. 

5.14. Дата регистрации приказа является датой его подписания. 

6. Правила, положения, инструкции 

6.1. Правила — нормативный акт, определяющий порядок какого-либо вида 
деятельности, устанавливающий или запрещающий определенное поведение. 
6.2. Положение — нормативный акт, детально регламентирующий правовой 
статус, порядок организации и процедуру какого-либо вида деятельности. 
6.3. Инструкция — нормативный акт, издаваемый в целях разъяснения и 
определения порядка применения соответствующего нормативного акта либо с 
целью указания норм о способах выполнения определенных операций (действий). 
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6.4. Правила, положения, инструкции принимаются (в зависимости от вида 
документа) на заседаниях трудового коллектива школы и утверждаются 
директором. 
6.5. Порядок подготовки проектов правил, положения, инструкции соответствует 
общему порядку подготовки проектов приказов общеобразовательной 
организации. 
6.6. Текст проекта положения, правил, инструкции печатается на чистом листе 
бумаги формата А4. 
6.7. Отличительными характеристиками текстов правил, положения, инструкции 

являются: 

 точность применяемых формулировок без использования слов и понятий, 
имеющих множественный смысл; 

 использование коротких предложений, общепринятых выражений и связок, 
при необходимости - предварительное определение используемых 
понятий, сокращений, аббревиатур; 

 описание всех возможных вариантов событий и соответствующих им 
вариантов действий, т.е. полнота представления информации; 

 структурированность текста с целью достижения наилучшей 
последовательности изложения материала; 

 минимизация текста с помощью применения обобщений (обзоров 
предполагаемых действий) и применение перечислений (задач, этапов, 

условий и т.д.). 

6.8. В зависимости от сложности и объема разрабатываемых правил, положения, 
инструкции - текст документа делится на главы, пункты и подпункты. Главы 

должны иметь названия. Нумерация производится арабскими цифрами. 

7. Протокол заседания (совещания) 

7.1. Протокол — документ, в котором фиксируется ход обсуждения вопросов и 
принятия решений на собраниях, совещаниях, конференциях и заседаниях 
коллегиальных органов. 
7.2. Протокол заседания (совещания) - (далее - протокол) оформляется на чистом 
листе бумаги формата А4. 
7.3. Реквизит - "текст документа". Реквизит состоит из двух частей: вводной и 
основной. 
7.4. Во вводной части указываются инициалы, фамилии и должности 
председательствующего, секретаря, присутствовавших на заседании и, при 
необходимости, лиц, приглашенных на заседание (совещание). 
7.5. Вводная часть протокола заканчивается перечнем рассматриваемых 
вопросов, перечисленных в порядке их значимости с указанием докладчика по 
каждому рассматриваемому вопросу. Вопросы формулируются с предлогом "О" 
("Об"), печатаются от границы левого поля и нумеруются арабскими цифрами. 
7.6. Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих 
рассматриваемым вопросам и их нумерации. 
7.7. Текст протокола излагается от третьего лица множественного числа 
("слушали", "выступили", "постановили", "решили"). 
7.8. Протокол подписывается лицом, председательствовавшим на заседании 
(совещании), и секретарём заседания (совещания). 
7.9. При отсутствии секретаря заседания, в том числе при проведении 
оперативных совещаний, допускается подписание протокола только 
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председательствующим. 
7.10. Текст протокола должен быть подготовлен не позднее трех дней со дня 
заседания. Проекты соответствующих пунктов протокола визируются 
должностным лицом ответственным за подготовку. 
7.11. Дата протокола должна соответствовать дню проведения совещания 
(заседания). 
7.12. Копии протоколов рассылаются заинтересованным организациям и 
должностным лицам в соответствии с указателем рассылки, который составляет 
секретарь заседания (совещания). 

8. План 

8.1. План — документ, устанавливающий перечень намеченных к выполнению 
мероприятий, их последовательность, объем, сроки, ответственных 
исполнителей. 
8.2. План оформляется на листе бумаги формата А4 с использованием 
следующих реквизитов: 

 наименование школы; 
 гриф утверждения документа; 
 дата документа; 
 регистрационный номер документа; 
 наименование вида документа; 
 заголовок к тексту; 
 текст документа; 
 наименование должности; 

 подпись. 

8.3. Реквизит — "текст документа" оформляется в виде таблицы с графами: 

 номер пункта плана; 
 наименование мероприятия; 
 срок исполнения; 
 исполнитель; 
 примечание. 

9. Отчет 

9.1. Отчет — документ, содержащий сведения о результатах деятельности за 
определенный период времени, выполнении мероприятий, поручений, заданий, 
планов. 
9.2. Отчеты, предоставляемые в органы государственной власти (в том числе в 
органы государственной статистики) и имеющие установленную правовыми 
актами государственных органов форму, создаются по установленной 
государственными органами форме и в определённом ими порядке. 
9.3. Отчёты, предоставляемые сотрудниками школы в ходе внутреннего 
взаимодействия, создаются по правилам, установленным для создания 
служебных записок. 
9.4. Отчеты оформляются на листе бумаги формата А4 с использованием 

следующих реквизитов: 

 наименование школы; 
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 дата документа; 
 регистрационный номер документа; 
 наименование вида документа; 
 заголовок к тексту; 
 текст документа; 
 отметка о приложении (при наличии); 
 наименование должности; 

 подпись. 

9.5. В тексте отчёта в обязательном порядке должно содержаться указ на 
деятельность, мероприятие, выданное поручение, задание, пункт плана, 
подлежащий выполнению, и результат о выполнении, в том числе с указанием на 
соблюдение или нарушение исполнительской дисциплины, установленных сроков 
исполнения и надлежащее предоставление информации, необходимых 
материалов (проектов документов) соисполнителями (при участии нескольких 

исполнителей). 

10. Письмо 

10.1. Письма готовятся как: 

 ответы о выполнении поручений вышестоящих органов исполнительной 
власти; 

 ответы на запросы организаций, предприятий и частных лиц; 

 инициативные письма. 

10.2. Сроки подготовки ответных писем: 

 с конкретной датой исполнения, указанной в документе, - в указанный срок; 
 в соответствии с резолюцией директора и его заместителей на основании 

установленных сроков исполнения поручений, запросов или по решению 

автора резолюции. 

10.3. Тексты ответных писем должны точно соответствовать заданиям, 
зафиксированным в резолюции. Сроки подготовки инициативных писем 
определяются самостоятельно автором проекта письма с учётом необходимости 
решения конкретных задач и (или) в соответствии с требованиями 
законодательства, поручениями непосредственного руководителя. 
10.4. Письма печатаются на бланке письма общеобразовательной организации с 
угловым расположением реквизитов. 
10.5. Дополнительно к реквизитам бланка письма при оформлении писем в школе 

используются следующие реквизиты: 

 адресат; 
 заголовок к тексту; 
 текст документа; 
 отметка о приложении; 
 виза; 
 подпись. 
 отметка об исполнителе. 
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10.6. При оформлении письма на двух и более страницах вторая и последующие 
страницы нумеруются посередине верхнего поля листа арабскими цифрами. 
10.7. Письма подписывает директор или работники, уполномоченные приказом. 
10.8. Служебные записки 
10.9. В целях осуществления взаимодействия между сотрудниками в рамках 
внутреннего документооборота в школе применяются служебные записки. 
Служебные записки являются справочно-информационными документами. 
Авторами служебных записок являются сотрудники общеобразовательной 
организации. 
10.10. Служебная записка может составляться по указанию руководства или по 
инициативе конкретного сотрудника. 

10.11. При оформлении служебной записки оформляются следующие реквизиты: 

 адресат; 
 дата документа; 
 наименование вида документа; 
 заголовок к тексту; 
 текст документа; 
 отметка о приложении (при наличии); 
 наименование должности; 

 подпись. 

10.12. Служебные записки могут создаваться на бумажном носителе и (или) в 
электронной форме. 

11. Доверенность 

11.1. Доверенность выдаётся сотрудникам школы и оформляется по правилам, 
установленным настоящей Инструкцией для писем, с учётом требований 
гражданского законодательства Российской Федерации и настоящего раздела. 
11.2. Проект доверенности подготавливается и визируется сотрудником, которому 
доверенность будет выдана, после чего передаётся в канцелярию для 
направления на подписание. 
11.3. Доверенность подписывается директором или лицом, осуществляющим его 
полномочия (исполняющим обязанности), и скрепляется печатью 
общеобразовательной организации. 

12. Договоры, соглашения, контракты 

12.1. Договоры, соглашения, контракты (далее - договоры) подготавливаются в 
соответствии с требованиями гражданского, трудового, бюджетного и иного 
законодательства Российской Федерации, в зависимости от регулируемых 
договором правоотношений и обязательств сторон. 
12.2. Проект договора подготавливается ответственным сотрудником с учётом 
необходимости своевременного и качественного обеспечения исполнения своих 
полномочий (обязанностей, функций), полномочий школы в целом. 
12.3. Проект договора подготавливается ответственным сотрудником совместно 
со специалистом, к функциям (полномочиям) которого относится решение 
вопросов, являющихся предметом договора, или иным сотрудником по прямому 
указанию директора общеобразовательной организации. 
12.4. Необходимая для подготовки проекта договора информация собирается 
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ответственным лицом в порядке рабочего взаимодействия с учётом правил, 

установленных настоящей Инструкцией. 

13. Принципы организации документооборота 

13.1. В документообороте выделяются следующие документопотоки: 
поступающая документация (входящая), отправляемая документация 
(исходящая), внутренняя документация. 
13.1. В составе входящей и исходящей документации могут выделяться 
документы, поступившие из вышестоящих, подрядных, медицинских и других 
организаций, органов местного самоуправления, обращения граждан. 
13.2. В школе доставка и отправка документов осуществляется средствами 
почтовой связи, электронной связи, а также по системе электронного 
документооборота (далее - СЭД). С помощью почтовой связи в 
общеобразовательную организацию доставляется письменная корреспонденция в 
виде простых писем, заказных писем, почтовых карточек, бандеролей и мелких 
пакетов, а также печатные издания. 

14. Первичная обработка поступающих документов 

14.1. Документы, поступающие в школу, передаются на регистрацию секретарю 
учебной части и проходят первичную обработку в день поступления, при 
поступлении в нерабочее время - на следующий рабочий день. При первичной 
обработке документов проверяется правильность адресования. Ошибочно 
поступившие документы пересылаются по принадлежности или возвращаются 
отправителю. 
14.2. Документы, поступившие с отметками "Срочно", "Вручить немедленно", 
"Оперативно", незамедлительно проходят первичную обработку и докладываются 
директору или в случае его отсутствия — заместителю директора по направлению 
деятельности. 
14.3. Электронные сообщения, адресованные директору или направленные в 
адрес школы, распечатываются и докладываются директору или в случае его 
отсутствия — заместителю директора. 
14.5. Электронные сообщения, заверенные электронной подписью, подлежат 
обработке по правилам, предусмотренным для поступающей (входящей) 
документации. 
14.6. Поступившая (входящая) документация распределяется на регистрируемые 
и не подлежащие регистрации документы. 

14.7. Не подлежат регистрации: 

 пригласительные, поздравительные письма и телеграммы; 
 билеты; 
 планы и программы семинаров, конференций и других подобных 

мероприятий; 
 документы по бухгалтерскому учету, материально-техническому 

обеспечению, плановые и финансовые документы, поступающие без 
сопроводительного письма; 

 рекламные, коммерческие предложения, в т.ч. поступившие по электронной 
почте; 

 печатные издания; 

 письма с пометкой «лично». 
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15. Регистрация, учет и рассмотрение руководителем поступающих 
(входящих) документов 

15.1. Поступившие (входящие) документы регистрируются только после и 
первичной обработки и независимо от способа их доставки. 
15.2. Регистрация — проставление в нижнем правом углу первого листа 
документа отметки о поступлении с указанием даты поступления и входящего 
регистрационного номера документа с обязательной записью в журнал 
регистрации поступающей (входящей) документации. Структура регистрационного 
номера поступающего (входящего) документа состоит из его порядкового номера 
и индекса дела по номенклатуре дел общеобразовательной организации. 
15.3. Регистрация всех поступивших (входящих) документов производится в 
пределах общего документопотока. Документы, поступившие в школу по каналам 
факсимильной связи, обрабатываются и регистрируются в общем порядке. 
Текст поступившей телефонограммы записывается в журнале регистрации 
телефонограмм и печатается на листе бумаги для передачи на рассмотрение. 
15.4. Поступающие (входящие) документы передаются на рассмотрение 
руководству только после их регистрации и предварительного рассмотрения. 
15.5. Документы, поступившие в общеобразовательную организацию, по 
вопросам, не требующим рассмотрения директора, направляются секретарем 
учебной части непосредственно исполнителю запроса. 
15.6. Директор в резолюции определяет лиц, ответственных за исполнение 
документа, и дает им поручение. Секретарь учебной части передает документ на 
исполнение. 
15.7. Подлинник документа с резолюцией руководителя общеобразовательной 
организации направляется исполнителю. 
15.8. Изготовление копий документа для передачи соисполнителям 
осуществляется секретарем учебной части. 
15.11. Резолюция содержит: 

 указание по исполнению, содержащее краткое описание необходимого для 
исполнения действия; 

 указание на срок, в течение которого либо до истечения которого 
необходимо исполнить предписанное действие; 

 личную подпись автора резолюции; 

 дату проставления резолюции. 

15.12. Указание на срок, в течение которого либо до истечения которого 
необходимо исполнить предписанное действие, может не выражаться конкретной 
датой и содержать выражения: "в установленный законом срок" и т.п. 
15.13. Резолюция пишется на свободном от реквизитов месте первого листа 
документа. 
15.14. В случае, когда резолюция адресована нескольким сотрудникам, то 
ответственным за исполнение документа в целом является сотрудник, указанный 
первым (верхним), либо сотрудник, в отношении которого сделана пометка о том, 
что он является ответственным. 

16. Организация работы с исходящими документами 

16.1. До предоставления проекта исходящего документа на подпись директору 
или иному уполномоченному в установленном порядке на подписание лицу 
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основной исполнитель проверяет правильность оформления отправляемого 
(исходящего) документа на соответствие требованиям настоящей Инструкции. 
16.2. При подготовке исходящего документа как ответа на входящий документ при 
необходимости  исполнитель прикладывает к подготовленному проекту входящий 
документ. 
16.3. Проекты исходящих документов с учётом соблюдения установленного в 
резолюции срока исполнения передаются ответственным исполнителем 
секретарю учебной части для направления на подписание. 
16.4. Документы после их подписания директором или иным уполномоченным 
лицом передаются в приемную общеобразовательной организации для 
регистрации и отправки. 
16.5. Регистрация исходящих документов осуществляется после проведения 
секретарем учебной части проверки комплектности и соответствия количества 
экземпляров, а также правильность оформления исходящего документа. 
16.6. Регистрационный номер и дата отправляемого (исходящего) документа 
проставляются на подлиннике документа в реквизитах бланка и на экземпляре, 
остающемся в деле общеобразовательной организации. 
16.7. Структура регистрационного номера отправляемого (исходящего) документа 
состоит из его порядкового номера и индекса дела по номенклатуре дел школы. 
16.8. Отправка документов производится секретарем учебной части по способу 
отправления (простая, заказная, международная и др.). 
16.9. Письма, телеграммы, открытки, бандероли и печатные издания 
отправляются почтой. 
Факсограммы и телефонограммы передаются по каналам телефонной связи. 
16.10. Электронные сообщения отправляются с официального почтового 
электронного адреса общеобразовательной организации. 
16.11. Письма, телеграммы, открытки, бандероли, факсограммы, электронные 
сообщения, не связанные с рабочей деятельностью, к отправке не принимаются. 
16.12. Документы, отправляемые средствами почтовой связи проходят: 

 упаковку; 
 адресование (при направлении документа более чем в 4 адреса) – в 

соответствии с указателем рассылки, на каждом экземпляре письма 
указывается только один адресат. 

 проставление стоимости почтовых услуг; 
 передачу в почтовое отделение связи. 

16.13. При подготовке и отправке писем необходимо учитывать правила, 
установленные приказом Министерства связи и массовых коммуникаций РФ от 31 
июля 2014 г. N 234 "Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи". 

17. Разработка и ведение номенклатуры дел 

17.1. Документальный фонд школы — совокупность документов, образующихся в 
процессе его деятельности. Документальный фонд школы составляют документы, 
созданные в общеобразовательной организации и полученные ею в результате 
взаимодействия с органами государственной власти, органами местного 
самоуправления, юридическими и физическими лицами. 
17.2. Номенклатура дел является основой формирования документального фонда 
школы и представляет собой систематизированный перечень заголовков 
(наименований) дел, заводимых в школе, с указанием сроков их хранения, и 
оформленный в соответствии с правовыми актами, рекомендациями и 
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методическими указаниями органов Российской Федерации, уполномоченных в 
сфере государственного управления архивным делом, делопроизводства и 
документооборота. 
17.3. Номенклатура дел составляется на основе изучения положений, инструкций 
и правил, а также других документов, регламентирующих деятельность 
общеобразовательной организации, а также номенклатур дел за предшествующие 
годы и документов, образующихся в деятельности общеобразовательной 
организации. 
17.4. Номенклатура дел используется для группировки исполненных документов в 
дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения и поиска 
документов, является основой для составления описей дел постоянного и 
временного (свыше 10 лет) хранения, а также для учета дел временного (до 10 
лет включительно) хранения.                    

18. Формирование дел и их текущее хранение. Подготовка 
документов и дел к передаче на архивное хранение 

18.1. Формирование дел — группировка исполненных документов в дела в 
соответствии с номенклатурой дел общеобразовательной организации и 
систематизация документов внутри дела. 
18.2. Дела со дня их заведения до передачи в архив школы или на уничтожение 
хранятся по месту их формирования. 
18.3. Приказы по основной, административно-хозяйственной, учебно-
воспитательной деятельности школы, группируются отдельно от приказов по 
личному составу работников и по личному составу обучающихся 
(учащихся/воспитанников). 
18.4. Переписка группируется за период календарного года и систематизируется в 
хронологической последовательности. 
18.5. Проверка наличия и состояния документов и дел проводится при 
перемещении дел, при возврате дел, при реорганизации или ликвидации 
общеобразовательной организации. 
18.6. В архив общеобразовательной организации (далее - архив) передаются 
дела постоянного, временного (свыше 10 лет) сроков хранения и по личному 
составу через 3 года после года, в котором документы были помещены в дело на 
хранение. 
18.7. Передача документов в архив производится по утвержденным описям дел. 
18.8. В дело помещается не более 250 листов (толщина дела при этом составляет 
не более 4 см). При большом количестве документов формируются тома (части) 
дела. Внутри дела документы располагаются в хронологическом порядке в 
соответствии с описью. В дела помещаются только исполненные, правильно 
оформленные документы. 
18.11. Документы внутри дела располагаются сверху вниз в хронологической, 
вопросно-логической последовательности или их сочетании. Распорядительные 
документы группируются в дела по видам и хронологии с относящимися к ним 
приложениями. 
18.12. Личные карточки работников формируются в дело по алфавиту фамилий. 
18.13. Оформление дела предусматривает: оформление реквизитов обложки 
дела по установленной форме; нумерацию листов в деле карандашом в верхнем 
правом углу; составление внутренней описи документов дела, подшивку и 
переплет дела. Лист большого формата, подшитый за один край, нумеруется как 
один лист в правом верхнем углу. Документы с собственной нумерацией листов, в 
том числе печатные издания, нумеруются в общем порядке. 
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18.14. Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по 
каждому тому или части отдельно. 
18.15. После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись, 
которая располагается в конце дела. Заверительная надпись составляется в деле 
на отдельном листе-заверителе дела. 
18.16. В заверительной надписи цифрами и прописью указывается количество 
листов в данном деле. Заверительная надпись подписывается ее составителем с 
указанием расшифровки подписи, должности и даты составления. Количество 
листов в деле проставляется на обложке дела в соответствии с итоговой 
надписью. 
18.17. Реквизит "срок хранения дела" переносится на обложку дела из 
соответствующей номенклатуры дел после сверки его со сроком хранения, 
указанным в перечне типовых документов или в перечне документов, 
образующихся в деятельности федерального органа, с указанием сроков 
хранения. 
18.18. На делах постоянного хранения пишется: "Хранить постоянно". 
 

19. Заключительные положения 

19.1. Настоящая Инструкция по делопроизводству является локальным 
нормативным актом общеобразовательной организации, принимается на 
заседании трудового коллектива и утверждается (вводится в действие) приказом 
директора общеобразовательной организации. 
19.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящую Инструкцию, 
оформляются в письменной форме в соответствии действующим 
законодательством Российской Федерации. 
19.3. Инструкция по делопроизводству в школе принимается на неопределенный 
срок. Изменения и дополнения к Инструкции принимаются в порядке, 
предусмотренном п.19.1. настоящей Инструкции. 
19.4. После принятия Инструкции (или изменений и дополнений отдельных 
пунктов и разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически 

утрачивает силу. 

 
 
Приложение № 1 

Правила оформления реквизитов документов 

1. Для подготовки документов применяется текстовый редактор, обеспечивающий 
требования графического воспроизведения реквизитов документа. 
2. Виды и размеры используемых шрифтов: Times New Roman – 12, 13, 14; Calibri 
14 и приближенные к ним. 
3. При подготовке текстов в таблицах, для обеспечения лучшей читаемости 
данных, допускается применение шрифтов вида Arial, размеров 12,13. 
4. Диапазон используемых междустрочных интервалов: от одинарного до 
полуторного. 
5. Абзацный отступ текста документа - 1,25 см. 
6. Заголовки разделов и подразделов печатаются с абзацным отступом или 
центрируются по ширине текста. 
7. Многострочные реквизиты печатаются через один межстрочный интервал, 



14 
 

составные части реквизитов отделяются дополнительным интервалом. 
8. Если документ готовится для издания с уменьшением масштаба, текст 
печатается через два интервала. 
9. Интервал между буквами в словах - обычный. Интервал между словами - один 
пробел. 
10. Текст документа выравнивается по ширине листа (по границам левого и 
правого полей документа). 
11. Длина самой длинной строки реквизита при угловом расположении реквизитов 
не более 7,5 см. 
12. Длина самой длинной строки реквизита при продольном расположении 
реквизитов не более 12 см. 

13. Код формы документа 
Код формы документа проставляется на унифицированных формах документов в 
основном используемых в кадровом документообороте школы. Располагается код 
формы в правом верхнем углу рабочего поля документа, состоит из слов "Форма 
по" (наименование классификатора) и цифрового кода. 

Пример - Форма по ОКУД 0301001. 

14. Наименование школы 
Наименование школы должно соответствовать наименованию юридического лица, 
закрепленному в его учредительных документах (Уставе общеобразовательной 
организации). Под наименованием школы в скобках указывается сокращенное 
наименование общеобразовательной организации. 
Над наименованием школы - указывается полное наименование вышестоящей 

организации. 

15. Справочные данные о школе 
Справочные данные о школе включают в себя: почтовый адрес, номера 
телефона, факса, адрес электронной почты, код школы по ОКПО (проставляется 
по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций), основной 
государственный регистрационный номер (ОГРН), идентификационный номер 
налогоплательщика/код причины постановки на налоговый учет (ИНН/КПП). 
16. Наименование вида документа 
Реквизит используется для указания вида документа и располагается под 
реквизитом «наименование общеобразовательной организации». Наименование 
вида документа не указывается в письмах. 
17. Дата документа 
Датой документа является дата его подписания (приказ, письмо, записка, акт и 
др.), утверждения (инструкция, положение, правила, регламент, план, отчет и др.), 
события, зафиксированного в документе (протокол). 
Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или 
утверждающим документ, или при регистрации документа, или непосредственно 
составителем при подготовке документа (служебная записка, заявление и др.). 
Документы, издаваемые совместно с другими организациями должны иметь одну 
(единую) дату. 

Дату документа оформляют арабскими цифрами в последовательности: 

 день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами 
арабских цифр, разделенными точкой; год - четырьмя арабскими 
цифрами, например: 01.12.2017. Буква "г" после цифр не ставится. 
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 при словесно-цифровом способе оформления даты день месяца 
указывается парой арабских цифр, год четырьмя арабскими цифрами, 
например: 12 декабря 2017 г. 

18. Регистрационный номер документа 
Регистрационный номер документа проставляется в соответствии с системой 
регистрации, принятой в школе. 
Регистрационный номер присваивается документу после его подписания 
(утверждения). 
Ссылка на регистрационный номер и дату документа 
Ссылка на исходящий номер и дату документа адресанта включает в себя 

регистрационный номер и дату документа, на который должен быть дан ответ. 

19. Место составления (издания) документа 
Место составления или издания документа - "город …" - указывается на бланках 
протоколов и актов, составляемых в общеобразовательной организации. 

20. Адресат 
В реквизите "Адресат" используются официальные наименования органов 
государственной и исполнительной власти, органов местного самоуправления, 
организаций. Допускается использовать официально принятые сокращенные 
наименования органов государственной и исполнительной власти, органов 
местного самоуправления, организаций. 
При адресовании документа должностному и частному лицу инициалы ставятся 

после фамилии. 

Пример - Руководителю ООО «Строитель» 

Фамилия И.О. 

Реквизит "адресат" проставляется в верхней правой части документа (на бланке с 
угловым расположением реквизитов) или справа под реквизитами бланка (при 
продольном расположении реквизитов бланка). Строки реквизита "адресат" 
выравниваются по левому краю или центруются относительно самой длинной 
строки. 
При адресовании документа без указания должностного лица наименования 

адресатов пишутся в именительном падеже, например: 

Органы статистики города Когалыма 

При адресовании документа руководителю организации наименование должности 
указывается в дательном падеже, например: 
Генеральному директору ООО «Издание» 
Фамилия И.О. 
Почтовый адрес не указывается в документах, направляемых в высшие органы 
государственной власти, федеральные органы исполнительной власти и их 
территориальные органы, органы государственной и исполнительной власти, 
постоя иным корреспондентам. 
При адресовании письма в организацию указывают ее наименование, затем 
почтовый адрес, например: 
 
Государственное учреждение Всероссийский научно-исследовательский 
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институт документоведения и архивного дела 

Профсоюзная ул., д.82, Москва, 117393 

При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы 
получателя, затем почтовый адрес, например: 

Петрову И.П. 
Производственная ул., д.5, кв.12, 

г. Москва, 628485 

Реквизит "Адресат" не должен содержать более четырех адресатов. Слово 
"Копия" перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывается. При 
числе адресатов более 4-х составляется список рассылки документа. 
Если документ отправляется в несколько однородных организаций или в 
несколько структурных подразделений органа исполнительной власти, то они 
указываются обобщенно. 

Пример: 

Руководителям учреждений СПО 

20. Гриф утверждения документа 
Гриф утверждения проставляется в правом верхнем углу документа. Строки 
реквизита выравниваются по левому краю или центрируются относительно самой 
длинной строки. Документ утверждается должностным лицом (должностными 
лицами) или распорядительным документом (постановлением, решением, 
приказом, распоряжением). 
При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения должен 
состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, 
утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения. 

Пример: 

УТВЕРЖДАЮ 
Директор МАОУ «Средняя школа №8» 

Е.В. Александрова 

21. Дата 
При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи 
располагаются на одном уровне. 
При утверждении документа распорядительным документом гриф утверждения 
состоит из слов УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНО, УТВЕРЖДЕНЫ, УТВЕРЖДЕНА), 
согласованного с наименованием вида утверждаемого документа, наименования 
вида документа в творительном падеже, его даты, номера. 

Пример: 

УТВЕРЖДЕНО 
приказом МАОУ «Средняя школа №8» 
от 01.01.2025 № 55 
22. Заголовок к тексту 
Заголовок к тексту - краткое содержание документа. Заголовок к тексту приказа 

формулируется с предлогом "О" ("Об") и отвечает на вопрос "о чем?"): 
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 приказ (о чем?) о создании комиссии; 
 приказ (о чем?) об утверждении штатного расписания; 
 письмо (о чем?) о предоставлении информации. 

Заголовок к тексту оформляется под реквизитами бланка слева, от границы 
левого поля. 
Наименование (заголовок) либо аннотация документа составляется автором 
проекта документа. 
Заголовок к тексту может не составляться, если объем документа не превышает 

4-5 строк. 

23. Текст документа 
Документы общеобразовательной организации составляются на государственном 
языке Российской Федерации - русском. 
Текст документа может содержать разделы, подразделы, пункты, подпункты, 
нумеруемые арабскими цифрами. 
В приказах текст документа излагают от первого лица единственного числа 
(«приказываю») 
В документах коллегиальных и совещательных органах от третьего лица 
единственного числа: («собрание... решило») 
Текст протокола излагается от третьего лица множественного числа («слушали», 
«выступили», «постановили», «решили»), 
В совместных документах текст излагают от первого лица множественного числа: 
(«приказываем», «решили»). 

В деловых (служебных) письмах используются формы изложения: 

 от первого лица множественного числа («просим направить», представляем 
на рассмотрение»); 

 от третьего лица единственного числа («Администрация МАОУ «Средняя 
школа №8» не возражает»); 

 от первого лица единственного числа («считаю необходимым», «предлагаю 
рассмотреть»). 

При употреблении в тексте фамилий лиц инициалы указываются после фамилии. 
В деловых (служебных) письмах могут использоваться: 
- вступительное обращение: 
Уважаемый господин Иванов! 
Уважаемая госпожа Петрова! 
Уважаемый Николай Петрович! 
Уважаемая Ольга Николаевна! 
Уважаемые господа! 

В обращении по должности наименование должности пишется с прописной буквы, 
в обращении по фамилии инициалы лица не указываются. 
- заключительная этикетная фраза: 

С уважением, ... 

Страницы документа нумеруются, начиная со второго листа документа арабскими 
цифрами посередине верхнего поля. 
Текст документа отделяется от заголовка двумя или тремя междустрочными 
интервалами используемыми в тексте. 
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24. Отметка о приложении 
Отметка о приложении используется при оформлении писем и приложений к 
планам, программам, отчетам, положениям, правилам, инструкциям и другим 
документам. 
В письмах отметка о приложении оформляется под текстом письма на расстоянии 
1,25 см от границы левого поля. Если приложение названо в тексте письма, в 
отметке о приложении указывается количество листов и количество экземпляров 

приложения, например: 

Приложение: на 3 л. в 1 экз. 

При наличии нескольких приложений, в отметке о приложении они нумеруются, 
указываются наименования каждого приложения, количество листов и количество 
экземпляров, например: 

Приложение: 
1. План-график ... на 3 л. в 2 экз. 
2. Справка о подтверждении факта обучения... на 1 л. в 1 экз. 

Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается. Если 
приложение направляют не во все указанные в документе адреса, то отметку о 
его наличии оформляют следующим образом, например: 

Приложение: на 3 л. в 1 экз. только в первый адрес. 

На приложениях к правилам, инструкциям, положениям, планам, программам, 
договорам и другим документам отметка о приложении проставляется на первом 

листе приложения в правом верхнем углу. 

Если приложение одно, оно не нумеруется. Если приложений несколько, они 
нумеруются (приложение 1, приложение 2). 
В тексте документа при первом упоминании документа-приложения в скобках 
указывается: ... (приложение) или ... (приложение 1); перед номером приложения 
допускается ставить знак номера: ... (приложение N 2); 
В отметке о приложении указывается наименование вида основного документа, 
его дата и номер, например: 

Приложение N° 2 к приказу МАОУ «Средняя школа №8» от 08.06.2017 № 67  

Если приложением к документу (например, к приказу) является утверждаемый 
документ, (положение, правила, инструкция, регламент и др.) в верхнем правом 
углу проставляется отметка о приложении, ниже — гриф утверждения, например: 

Приложение 

УТВЕРЖДЕНО 

приказом МАОУ «Средняя школа №8» 

 от 08.06.2017 № 67 

Вид и размер шрифта реквизита "Отметка о приложении" должен соответствовать 
виду и размеру шрифта текста документа. 
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25. Гриф согласования документа 
Гриф согласования документа используется при согласовании документа с 
органами власти, организациями или должностными лицами. Он состоит из слова 
“СОГЛАСОВАНО”, должности лица, которым согласован документ (включая 
наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, 

фамилии) и даты согласования. 

Пример: 

СОГЛАСОВАНО 
Директор МАОУ «Средняя школа №8» 
Е.В. Александрова 

01.01.2025 

Гриф согласования в зависимости от вида документа и особенностей его 
оформления может проставляться: 

 на первом листе документа (если документ имеет титульный лист, - на 
титульном листе) в левом верхнем углу на уровне грифа утверждения или 
под наименованием документа ближе к нижнему полю); 

 на последнем листе документа под текстом; 
 на листе согласования, являющемся неотъемлемой частью документа. 

Внешнее согласование также может быть осуществлено другим документом - 
письмом, протоколом, приказом. 
Пример: 
 

СОГЛАСОВАНО приказом Управления образования от 01.07.2017 № 01-01/54 

26. Виза 
Согласование проекта документа оформляется визой. 
Виза проставляется собственноручно лицом, визирующим документ, и включает в 
себя наименование должности визирующего, его личную подпись, расшифровку 
подписи (инициалы, фамилию) и дату. 
Пример: 

Заместитель директора 
И.О. Фамилия 

03.03.2020 

Допускается полистное визирование документа и его приложений. 
При наличии замечаний, дополнений к проекту документа виза дополняется 
соответствующим указанием. 
Для документа, подлинник которого отправляют из школы, визы проставляются на 
экземплярах документов, помещаемых в дело. 
Для документа, подлинник которого остается в школе, визы согласования 
проставляются на обороте последнего листа подлинника документа или на 
последнем листе документа под подписью. 

27. Подпись 
Подпись включает: наименование должности лица, подписавшего документ, его 
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собственноручную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилия): 

Пример: 

Директор   личная подпись    И.О.Фамилия 

Если документ оформлен не на бланке, в наименование должности включается 
наименование общеобразовательной организации (полное название школы). 
Допускается в реквизите "Подпись должностного лица" центрировать 
наименование должности лица, подписавшего документ, относительно самой 
длинной строки.  
При подписании документа несколькими должностными лицами разных 
должностей их подписи располагают одну под другой в последовательности, 
соответствующей иерархии занимаемой должности. 
Пример: 
 
Директор    личная подпись    И.О.Ф. 

Заместитель директора    личная подпись   И.О.Ф. 

При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи 
располагают на одном уровне. 
В документах, составленных комиссией, указывается статус лица в составе 
комиссии: 
проставлением косой черты перед наименованием должности (добавлять какие- 
либо приставки). 

Если директор школы или иное уполномоченное на подписание документа лицо 
временно отсутствует (отпуск, болезнь, командировка) или должность вакантна, 
то документ подписывает сотрудник, уполномоченный на подписание в 
соответствии с распорядительным документом или наделенный полномочиями, 
установленными приказом школы или Управления образования, с указанием 
своей должности и полномочия, например: 

Заместитель директора    подпись   И.О. Фамилия 
или: 
Исполняющий обязанности директора     подпись     И.О. Фамилия 
или 
и.о. директора     подпись     И.О. Фамилия 

Реквизит "Подпись должностного лица" может быть оформлен собственноручно 
автором документа (например, при написании служебной записки без применения 
технических средств) либо оформлен с использованием технических средств. 
В случае оформления реквизита "Подпись должностного лица" с использованием 
технических средств вид и размер шрифта указанного реквизита не может 
отличаться от вида и размера шрифта основного текста документа. 
Реквизит "Подпись должностного лица" отделяется от текста тремя или четырьмя 

одинарными междустрочными интервалами. 

28. Печать 
Печать является способом подтверждения подлинности подписи должностного 
лица на документе. Печать ставится на документах в случаях, предусмотренных 
законодательными или иными нормативными правовыми актами. 
Печать ставится на свободном от текста месте, при этом оттиск печати не 
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захватывает личной подписи должностного лица подписавшего документ, или в 
месте, обозначенном «МП» («Место печати»). 
В документах, подготовленных на основе унифицированных форм, печать 

ставится в месте, обозначенном отметкой "МП" или иным образом. 

29. Отметка об исполнителе 
Отметка об исполнителе (авторе) документа проставляется на письмах школы в 
левом нижнем углу лицевой стороны последнего листа документа от границы 
левого поля или, при отсутствии места, - на оборотной стороне внизу слева. 
Отметка включает фамилию, имя, отчество исполнителя и номер его телефона, а 
также отметка об исполнителе может дополняться наименованием должности и 
электронным адресом исполнителя. 
Пример: 

Иванов Иван Иванович, специалист по охране труда 
(888) 888-88-88, lvanov@mail.ru 

30. Отметка о заверении копии 
Для подтверждения соответствия копии (выписки из документа) подлиннику 
документа на последнем листе копии (выписки из документа) под реквизитом 
"Подпись" оформляется реквизит «Отметка о заверении копии». 
Отметка о заверении копии включает: слово «Верно», наименование должности 
лица, заверившего копию, собственноручную подпись, расшифровку подписи 
(инициалы, фамилию), дату заверения копии документа. 
Реквизит «Отметка о заверении копии» может быть оформлена от руки или с 
использованием штампа. 

Допускается заверять каждый лист многостраничной копии документа. 

31. Отметка о поступлении документа 
Отметка о поступлении документа содержит входящий регистрационный номер и 
дату поступления документа. Допускается указание часов и минут поступления 
документа с заверением подписями заинтересованных лиц. 
Отметка о поступлении документа может проставляться с использованием 

штампа. 

32. Резолюция 
Резолюция содержит указание по исполнению документа. Она оформляется на 
свободном месте рабочего поля документа. 
Резолюция включает в себя: фамилию, инициалы исполнителя (исполнителей), 
поручение по документу, подпись автора резолюции и дату оформления 
резолюции. 
Резолюция, по усмотрению лица, дающего поручение, может включать в себя 
также срок исполнения документа. 
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