Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение

 города Керчи Республики Крым «Школа № 17 имени Веры Белик»

(МБОУ «Школа № 17 им. В. Белик»)
П Р И К А З

от     01.09.2022 г.                       

     г. Керчь

                                      №    359
О распределении обязанностей

администрации школы

на 2022/2023 учебный год

              В связи  с изменениями состава администрации, в целях обеспечения учебно-воспитательного процесса  и  финансово-хозяйственной деятельности школы,  
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Определить  следующие обязанности  администрации  школы  на  2022/2023 учебный год:

Директор школы Грибов А.Н.:
· осуществляет общее руководство школой по всем направлениям деятельности в соответствии с Уставом школы и положениями действующего законодательства. Совместно с Советом школы определяет цели, задачи развития школы, осуществляет перспективное и оперативное планирование.
· осуществляет разработку, утверждение программ развития школы, учебных планов, курсов, годовых календарных планов, Устава, Правил внутреннего распорядка и другие документы работы школы.
· обеспечивает выполнение требований государственного стандарта начального общего, основного общего, среднего общего образования.

· обеспечивает качественное ведение и хранение деловой документации школы, трудовых книжек, учет бланков строгой отчетности.

· осуществляет подбор и расстановку кадров сотрудников, самостоятельный прием на работу учебно-вспомогательного и технического персонала.
· разрабатывает должностные обязанности работников на основании действующего законодательства.

· создает необходимые условия для повышения профессионального уровня работников, проведение аттестации педагогических работников.

· утверждает расписание занятий, графики работы, тарификационные списки, графики отпусков и другие документы.

· способствует созданию и поддержке благоприятного морально-психологического климата в коллективе школы.

· формирует контингент учащихся

· обеспечивает выполнение Закона Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации» в части реализации прав и гарантий гражданина на получение; социальную защиту прав и интересов обучающихся.
· организует работу по воспитанию и всестороннему развитию обучающихся,  предупреждению асоциального поведения несовершеннолетних, профилактику преступлений и правонарушений, пропаганду здорового образа жизни.

· руководит деятельностью педагогического совета школы.

· возглавляет штаб гражданской обороны.
· обеспечивает создание безопасных и здоровых условий труда работников и обучение детей
· обеспечивает выполнение коллективного договора между администрацией школы и коллективом.

· обеспечивает выполнение санитарно-гигиенических норм учебно-воспитательного процесса.

· обеспечивает учет, сохранность и развитие материально-технической базы школы.

· обеспечивает рационально расходование бюджетных и внебюджетных средств.

Директор школы контролирует:
· работу заместителей директора;

· планирование работы педагогических работников;
· выполнение учебных программ, уровень знаний  обучающихся;

· выполнение единых педагогических требований к  обучающимся;

· выполнение правил внутреннего распорядка работниками школы;

· выполнение Закона Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации» в части реализации прав на получение начального общего, основного общего, среднего общего образования;

· учет детей школьного возраста, проживающих в микрорайоне школы;

· правильность составления базы данных на выпускников 9, 11 классов и оформление документов об образовании;
· выполнение решений педагогических советов школы;

· работу секретаря школы;

· правильность оформления личных дел и трудовых книжек сотрудников;

· качественное ведение и хранение деловой документации школы;

· содержание и результативность учебно-воспитательного процесса;

· соблюдение установленного порядка проведения государственной итоговой аттестации обучающихся;

· медицинское обслуживание и питание обучающихся  и работников школы;
выполнение нормативных требований по охране труда работниками и  обучающимися  школы, работу по охране труда, противопожарной безопасности;

· работу школьной медсестры, учителей  физкультуры, ОБЖ, технологии,  библиотекаря;

· организацию внеклассной и внешкольной работы;

· сохранность материально-технической базы школы;

· поступление и расходование добровольных пожертвований.

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе_Николаева О.П.:
· отвечает за выполнение Закона Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации» в 1-11 классах, учет детей школьного возраста, проживающих в микрорайоне школы;
· отвечает за организацию учебной работы школы, составляет и корректирует расписание уроков 1-11 классов, государственной итоговой аттестации.
· составляет и координирует  расписание индивидуального обучения детей.

· регулирует учебную нагрузку учащихся 1-11 классов.

· осуществляет внутреннее руководство педагогами школы.

· обеспечивает своевременное прохождение последипломного повышения квалификации педагогических кадров школы.

· руководит работой методического совета школы.

· организует работу методических объединений школы, их планирование, проведение открытых уроков.

· пропагандирует педагогический опыт, организует педагогические чтения.

· организует наставничество, работу школы молодых учителей.
· организует участие учителей и учащихся в городских и республиканских конкурсах, смотрах.

· организует работу с одаренными детьми, проведение I тура и участие во II туре предметных олимпиад.

· согласовывают календарно-тематическое планирование учителей.
· организует проведение контрольных срезов знаний учащихся 1-11 классов.
· оформляет тарификационный и аттестационные материалы на учителей.

· обеспечивает выполнение федерального государственного стандарта начального общего, основного общего, среднего общего образования.

· разрабатывает рабочий учебный план школы, участвует в составлении годового плана работы.

· составляет отчеты о состоянии учебного  процесса, статистические отчеты.
· ведет журнал замены уроков, 
· оформляет табель учета рабочего времени  педагогических работников;

· организует текущее и перспективное планирование деятельности школы.

· координирует работу преподавателей,  других педагогических и иных работников, а также разработку учебно-методической и иной документации, необходимой для деятельности школы

· обеспечивает использование и совершенствование методов организации образовательного процесса и современных образовательных технологий, в том числе дистанционных. 

· осуществляет контроль качества образовательного (учебно-воспитательного) процесса, объективностью оценки результатов образовательной деятельности обучающихся соответствующего требованиям федерального государственного образовательного стандарта, федеральных государственных требований. 

· организует просветительскую работу для родителей (законных представителей).

· оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий. 

·  организует учебно-воспитательную, методическую работу. 

·  осуществляет комплектование и принимает меры по сохранению контингента обучающихся. 

· участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификации и профессионального мастерства. 

·  вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса и управления образовательным учреждением. 

· осуществляет работу с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; 

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе контролирует:

· работу учителей
· выполнение учебной программы по данным предметам, проведение индивидуальных и  дополнительных занятий;

· работу методических объединений;

· проведение предметных олимпиад и предметных недель по указанным предметам;

· календарно-тематическое планирование учителей по данным предметам;

· ведение электронных журналов  1-11 классов и личных дел учащихся;

· оценивание учебных достижений учащихся;

· выполнение единого орфографического режима и единых требований к учащимся;

· санитарно-гигиенические нормы домашних заданий по предметам во 2-11 классах;
· работу с одаренными детьми  1-11 классов;
· рациональное расходование материалов и финансовых средств образовательного учреждения, разработке и реализации мероприятий по повышению эффективности использования бюджетных средств

·  принимает меры по обеспечению необходимых социально-бытовых условий для обучающихся, воспитанников и работников образовательного учреждения. 

· выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

      Заместитель директора по  учебно-воспитательной работе  (воспитательная работа) 
Вакантная должность
· отвечает за выполнение Закона Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации» в 1-11 классах.
· отвечает за организацию воспитательной работы школы.

· отвечает за организацию работы по профилактике негативных явлений среди учащихся;
· составляет и координирует расписание работы музея, кружков, секций;
· организует летний отдых учащихся;
· пропагандирует педагогический опыт.

· отвечает за работу классных руководителей 1-11 классов, организует работу по воспитанию и всестороннему развитию личности обучающихся (проведение культурно-просветительских и оздоровительных мероприятий).
· организует участие учителей и обучающихся  в городских и республиканских конкурсах, смотрах.

· организует работу с одаренными детьми.

· участвует в разработке учебного плана школы, годового плана работы.

· составляет отчеты о состоянии  воспитательного процесса, статистические отчеты.

· отвечает за создание необходимых безопасных условий организации  воспитательного процесса.

· организует текущее и перспективное планирование деятельности по воспитательной работе школы. 

· координирует работу преподавателей,  других педагогических и иных работников, а также разработку учебно-методической и иной документации, необходимой для деятельности школы в части воспитательной работы;

· осуществляет внутреннее руководство педагогами школы  в рамках воспитательной работы классными руководителями 1-11 классов.

· осуществляет контроль качества воспитательного процесса, объективностью оценки результатов воспитательной деятельности обучающихся, работой кружков и факультативов, обеспечением уровня подготовки обучающихся, соответствующего требованиям федерального государственного образовательного стандарта, федеральных государственных требований. 

· организует участие учителей и обучающихся в городских и республиканских конкурсах, смотрах (вокального, хореографического, театрального  и спортивного направления);
· организует просветительскую работу для родителей (законных представителей). 

· организует воспитательную, методическую, культурно-массовую, внеклассную работу. 

· обеспечивает своевременное составление, утверждение, представление отчетной документации по воспитательной работе в школе. 

· участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, оказывает помощь в  повышении  их квалификации и профессионального мастерства. 

· вносит предложения по совершенствованию воспитательного процесса и управления образовательным учреждением. 

· принимает меры по обеспечению необходимых социально-бытовых условий для обучающихся, воспитанников и работников образовательного учреждения. 

· выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

· осуществляет разработку инструкций по охране труда для учащихся, педагогических работников по вопросам воспитательной работы.
Заместитель директора по воспитательной работе контролирует:

· работу педагога-организатора; педагога-библиотекаря
·  проведение индивидуальных  и дополнительных занятий;

· календарно-тематическое планирование учителей по воспитательной работе;

· работу классных руководителей 1-11 классов;
· дежурство учителей и  обучающихся;
· работу с родителями и  обучающимися 1-11 классов;

· работу с одаренными детьми 1-11 классов;

· соблюдение норм охраны труда и противопожарной безопасности в 1-11 классах во внеклассной работе.
Заместитель директора по учебно-воспитательной работе Лапкина Л.Г.:
(ответственный за ОТ)  
· разрабатывает должностные инструкции по охране труда для каждой профессии  педагогического и технического персонала с учетом конкретных условий труда;

· проводит инструктажи по охране труда: повторный, внеплановый с техническим персоналом школы и  всеми вновь принимаемыми на работу с соответствующим оформлением в журнале по ОТ;

· ведет нормативную документацию по охране труда;
· отвечает за организацию горячего питания детей;
· руководит штабом гражданской обороны;

· отвечает за работу по антитеррористической безопасности в школе;

· разрабатывает инструкции по охране труда в учебных кабинетах.

· руководит работой комиссии по охране труда, расследованию несчастных случаев, ведет профилактическую работу по их предупреждению.

· участвует в проведении проверок, обследований технического состояния зданий, сооружений, оборудования, машин и механизмов, эффективности работы вентиляционных систем, состояния санитарно-технических условий, санитарно-бытовых помещений, средств коллективной и индивидуальной защиты работников, определении их соответствия требованиям нормативных правовых актов по охране труда и при выявлении нарушений, которые создают угрозу жизни и здоровью работников или могут привести к аварии, принимает меры по прекращению эксплуатации машин, оборудования и производства работ на рабочих местах; 

· проводит работу по специальной оценке условий труда и  сертификации рабочих мест и производственного оборудования на соответствие требованиям охраны труда;
· участвует в разработке мероприятий по предупреждению профессиональных заболеваний и несчастных случаев в учебном заведении, по улучшению условий труда и доведению их до требований нормативных правовых актов по охране труда, а также оказывает организационную помощь по выполнению разработанных мероприятий;
· участвует в рассмотрении вопросов о возмещении работодателем вреда, причиненного работникам увечьем, профессиональным заболеванием или другим повреждением здоровья, связанными с выполнением ими трудовых обязанностей. 

· составляет списки профессий и должностей, в соответствии с которыми работники должны проходить обязательные медицинские осмотры, а также списков профессий и должностей, в соответствии с которыми на основании действующего законодательства работникам предоставляются компенсации и льготы за тяжелые, вредные или опасные условия труда;
· оказывает методическую помощь в разработке и пересмотре инструкций по охране труда, стандартов учреждений образования системы безопасности труда; организации инструктажа, обучения и проверки знаний работников по охране труда; 

· участвует в составлении раздела "Охрана труда" коллективного договора, в расследовании случаев производственного травматизма, профессиональных и производственно-обусловленных заболеваний, изучает их причины, анализирует эффективность проводимых мероприятий по их предупреждению;
· составляет отчетность по охране труда по установленным формам и в соответствующие сроки; 

· привлекает  к дисциплинарной ответственности сотрудников за проступки,  дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Правилами о поощрениях и взысканиях;

· принимает участие в  разработке любых управленческих решений, касающихся  вопросов безопасности труда и антитеррористической безопасности. 
Заместитель директора по учебно-воспитательной работе контролирует:

· своевременность проведения соответствующими службами необходимых испытаний и технических освидетельствований состояния оборудования, машин и механизмов, соблюдение графиков замеров параметров опасных и вредных производственных факторов, выполнение предписаний органов государственного надзора и контроля за соблюдением действующих норм, правил и инструкций по охране труда, стандартов безопасности труда в процессе производства, а также в проектах новых и реконструируемых производственных объектов, участвует в приемке их в эксплуатацию; 
· организацию хранения, выдачи, средств индивидуальной защиты, состоянием предохранительных приспособлений и защитных устройств, а также правильным расходованием средств, выделенных на выполнение мероприятий по охране труда.

· состояние медицинского обслуживания обучающихся и работников учреждения;
Заместитель директора по административно-хозяйственной части  Ревнюк З.П.:

· отвечает за учет и сохранность материально-технической базы школы;

· обеспечивает эксплуатацию и содержание зданий школы и ее территории в соответствии с требованиями безопасности и производственной санитарии;

· обеспечивает правильную эксплуатацию и эффективность работы вентиляционных установок, электросетей и электрооборудования;

· обеспечивает безопасное движение людей и транспорта на территории школы;

· отвечает за создание необходимых условий для организации учебно-воспитательного процесса в школе согласно санитарно-гигиеническим нормам;

· принимает участие в укреплении и расширении материально-технической базы школы;

· обеспечивает правильность применения разработанной  технологии производства при складировании и хранении материальных ценностей, погрузочно-разгрузочных работах, соблюдение норм переноски тяжестей техперсоналом;

· отвечает за санитарно-гигиеническое состояние учебных,  бытовых и вспомогательных помещений школы;

· организует своевременный осмотр зданий и помещений школы, вентиляционных, тепловых и электрических сетей, водопроводно-канализационного хозяйства;

· организует проведение периодических осмотров, гидравлических испытаний и очистку внутренних тепловых сетей школы, подготовку их к работе в осенне-зимний период;

· обеспечивает соблюдение противопожарного состояния зданий школы, следит за исправностью и наличием средств пожаротушения;

· организует работу и определяет обязанности технического персонала школы;

· оформляет табель учета рабочего времени технического персонала;

· отвечает за подготовку школы к новому учебному году;

· обеспечивает круглосуточное дежурство по школе, а в случае его нарушения или хищений, принимает срочные меры;

· обеспечивает соблюдение норм охраны труда при  эксплуатации электрооборудования и производственного оборудования;

· осуществляет подбор кадров технического персонала;

· производит совместно с бухгалтером ежегодную инвентаризацию материальных ценностей;

· обеспечивает работников спецодеждой, средствами индивидуальной защиты в соответствии с действующими Типовыми нормами;

· ведет документацию по материально-хозяйственным вопросам, охране труда и противопожарной безопасности, предоставляет отчеты в бухгалтерию, Управление образования;

· осуществляет связь с хозгруппой Управления образования, ЦБ-1, другими организациями в пределах своей компетентности;

· составляет графики дежурств сторожей и техперсонала, графики отпусков.

Завхоз школы контролирует:

· выполнение должностных обязанностей техническими работниками школы;

· соблюдение трудовой дисциплины и выполнение правил внутреннего распорядка;

· сохранность материальных ценностей в учебных  кабинетах, служебных, бытовых и вспомогательных помещениях;
· соблюдение противопожарной безопасности в школе;

· режим экономии воды, электроэнергии, безопасность эксплуатации электрооборудования;
· выполнение договорных и обслуживающих обязательств, соответствующими обслуживающими представителями, организаций;

· соблюдение норм ОТ и противопожарной безопасности техперсоналом и педагогическими работниками;

· ночные дежурства сторожей и в течение суток в праздничные и выходные дни;

· ведение журнала дежурства сторожей.

 
 3. При отсутствии директора школы возложить исполнение его обязанностей на заместителя директора по учебно-воспитательной работе Николаеву О.П.

4. При отсутствии заместителя директора по учебно-воспитательной работе Николаевой О.П. возложить исполнение обязанностей директора на заместителя директора по учебно-воспитательной работе Лапкину Л.Г.

5. Секретарю Гараниной Т.А. ознакомить заместителей директора с приказом под личную подпись.

             6. Контроль за исполнением данного приказа оставляю за собой.

Директор                     



                                            А.Н. Грибов
С приказом ознакомлены:

Николаева О.П. – зам.директора по УВР
Лапкина Л.Г.    – зам.директора (ответст. по ОТ)
Ревнюк З.П.  – зам.директора по АХЧ 
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