	


ПРИКАЗ  

   от 31 сентября 2018 года                                                                  № 29
«О распределении обязанностей между членами администрации школы»

В целях улучшения работы администрации школы, недопущения дублирования функций, создания системы координации действий

Приказываю:

1.Определить следующие общие обязанности для заместителя директора по УВР:                       
• организует текущее и перспективное планирование учебно-воспитательной работы педагогического коллектива, составляют расписание учебных занятий и других видов учебной и воспитательной (в том числе культурно-досуговой) деятельности;

• участвует в подборе и расстановке педагогических кадров;

• принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников учреждения;

• координирует деятельность педагогов (учителей, воспитателей, других педагогических работников) по выполнению учебных планов и программ, а также разработку необходимой учебно-методической документации;

• оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий;

• осуществляет контроль качества учебного и воспитательного процессов, объективности оценки результатов подготовки обучающихся (воспитанников);

• организует деятельность по подготовке и проведению экзаменов;

• вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса;

• обеспечивает своевременную подготовку установленной органами управления образованием отчетной документации;

• осуществляет контроль учебной нагрузки обучающихся (воспитанников), состояния их медицинского обслуживания;

• организует просветительскую работу для родителей;

• оказывает помощь коллективам обучающихся (воспитанников) в проведении культурно-просветительных и оздоровительных мероприятий;

• осуществляет комплектование и принимает меры по сохранению контингента обучающихся (воспитанников) в кружках, клубах и секциях, которые работают в школе;

• контролирует работу кружков и факультативов;

• отвечает за организацию работы по охране труда и соблюдению правил техники безопасности;

• принимает меры по оснащению мастерских, учебных лабораторий и кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, пополнению библиотеки и методического кабинета учебно-методической и художественной литературой, журналами и газетами.
• возглавляет научно-методический совет, руководит работой  ШМО;                                                              • отвечает за формирование и работу с базой данных выпускников;                                                              • принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников учреждения; 
  • отвечает за охрану труда в школе.

   • проводит инструктаж по безопасности труда на рабочих местах и ведет «Журнал инструктажа безопасности труда на рабочем месте», «Журнал регистрации несчастных случаев с учащимися и воспитанниками», происшедшими на уроках и во время работы групп продленного дня.

-систематически контролирует посещаемость, успеваемость и состояние дисциплины учащихся, которые состоят на внутри школьном контроле;

2. Определить специфические обязанности заместителя  директора школы по учебно-воспитательной работе.

  курирует работу учителей – предметников в 1-11 классах  и групп продленного дня. Проводит общешкольные родительские собрания   . Ведет журнал замены пропущенных уроков  .  
    Готовит материалы по тарификации педагогов. Отвечает за подготовку статистических материалов по формам ОШ-1, ОШ-2, ОШ-3.   

4. Определить следующие обязанности преподавателя организатора :

• изучает возрастные и психологические особенности, интересы и потребности обучающихся (воспитанников, детей), создает условия для их реализации в различных видах творческой деятельности;

• организует работу в школе детских клубов, кружков, секций и других любительских объединений, разнообразную индивидуальную и совместную деятельность обучающихся (воспитанников, детей) и взрослых;

• руководит работой методической комиссии классных руководителей, рассматривает планы их воспитательной работы;

• организует вечера, праздники, походы, экскурсии, поддерживает социально значимые инициативы обучающихся (воспитанников, детей) в сфере их свободного времени, досуга и развлечений;

• привлекает к работе с обучающимися (воспитанниками, детьми) работников учреждений культуры, спорта, представителей государственных органов и общественности;

• организует каникулярный отдых обучающихся (воспитанников, детей), несет ответственность за их жизнь и здоровье в период проведения школьных мероприятий в каникулярное время;

• руководит работой по одному из направлений деятельности учреждения (техническому, художественному, спортивному, туристско-краеведческому и другим);

• способствует работе школьных детских организаций и объединений;

• контролирует ведение журнала инструктажа учащихся по охране и безопасности труда при организации общественно-полезного, производительного труда и проведении внеклассных и внешкольных мероприятий;  
• в рамках межрегионального сотрудничества в области образования координирует работу школ по организации совместных внеклассных мероприятий. 
  • отвечает за организацию питания в школе;
· отвечает за организацию просветительской работы среди учащихся и их родителей по предупреждению безнадзорности, наркомании и алкоголе- и табако-зависимости.

• отвечает за внедрение и использование здоровье сберегающих технологий в образовательном процессе;
- организует работу с родительским комитетом ученическим самоуправлением и работой кл руководителей.
.

6. Определить следующие обязанности преподавателя организатора  ОБЖ
• организует взаимодействие школы с правоохранительными органами по вопросам безопасности школы;
• отвечает за противопожарную безопасность в школе
• осуществляет контроль за въезд  выезд машин на территорию школы
• систематически проверяет состояние чердаков и подвальных помещение на предмет невозможности проникновения в здание школы  наличие опасных предметов
•организует учебные тренировки учащихся и сотрудников по действиям в случае пожара и ЧС 
• контролирует исполнение своих обязанностей охранниками школы
7. Определить следующие обязанности  завхоза школы.
• осуществляет контроль технического обслуживания и санитарного состояния образовательного учреждения, принимает меры по своевременному заключению необходимых договоров;

• контролирует рациональное расходование материалов и финансовых средств учреждения;

• руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории школы;

• проводит работу по охране труда и технике безопасности с техническим персоналом, отвечает за проведение инструктажей на рабочих местах с записями в соответствующих журналах;

• отвечает за пожарную безопасность территории образовательного учреждения;

• осуществляет работу по своевременному проведению инвентаризации в школе;

• руководит комиссией по списанию материальных средств, пришедших в негодность, проводя эту работу ежемесячно;

Определить должностные обязанности заместитель директора по ИКТ 
Заместитель директора по ИКТ выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. Анализирует:

- проблемы информатизации школы, актуальные и перспективные потребности в развитии информационно-коммуникационного обеспечения школы;

- перспективные возможности школы в области информационного и коммуникационного обеспечения;

- ход, развитие и результаты процессов информатизации школы.

3.2. Прогнозирует:

- последствия запланированных процессов информатизации школы; тенденции изменения процессов информатизации в обществе и в образовании для корректировки стратегии развития школы.

3.3. Планирует и организует:

- процесс разработки и реализации программы информатизации школы, разработку и выполнение основных направлений развития процесса информатизации;

- разработку общих требований к процессам и результатам деятельности по информатизации школы и критериев их оценки;

- текущее и перспективное планирование деятельности педагогического коллектива в области использования информационных и коммуникационных технологий с целью реализации программы информатизации;

- совместно с руководителем общеобразовательного учреждения обучение педагогических и управленческих кадров по вопросам использования информационных технологий в образовательной и управленческой деятельности;

- изучение, обобщение и распространение опыта осуществления деятельности по вопросам информатизации школы;

- сбор и накопление информации о значимых для школы инновациях в области применения информационных и коммуникационных технологий в образовательной и управленческой деятельности;

- заказ на поставку учебного оборудования, его обслуживание и ремонт;

- проведение семинаров, конференций и других мероприятий по использованию и распространению опыта использования информационных и коммуникационных технологий;

- систему исследовательской, опытно-экспериментальной и инновационной работы школы в области информационных и коммуникационных технологий;

- систему внешних связей, необходимых для успешного осуществления деятельности школы по вопросам информатизации;

- систему контроля за ходом инновационной, экспериментальной и научно-исследовательской деятельности по использованию информационных и коммуникационных технологий в образовательной и управленческой деятельности.

3.4. Координирует:

- совместную деятельность педагогических и руководящих работников по разработке и выполнению учебных планов и программ в области использования информационных и коммуникационных технологий, а также разработку необходимой учебно-методической документации;

- взаимодействие работников школы и привлекаемых представителей сторонних организаций по вопросам информатизации школы;

- взаимодействие представителей администрации школы, служб и подразделений, обеспечивающих информатизацию школы.

3.5. Руководит:

- процессом информатизации школы;

- работой общешкольных коллегиальных органов, курирующих проблемы информатизации школы (научно-методического совета, экспертного совета и т.п.);

- процессом стимулирования участников программы информатизации школы.

3.6. Контролирует:

- реализацию процесса информатизации школы;

- использование средств информационных и коммуникационных технологий в образовательной и управленческой деятельности;

- соответствие хода процесса информатизации и его результатов;

- ресурсное обеспечение процесса информатизации школы;

- выполнение принятых решений по вопросам информатизации школы.

3.7. Корректирует ход реализации основных направлений программы информатизации школы.

3.8. Разрабатывает:

- методические документы, обеспечивающие деятельность школы целом и отдельных ее подразделений, по вопросам использования информационных и коммуникационных технологий;

- нормативные документы для структур, участвующих в программе информатизации школы;

- методики внедрения информационных и коммуникационных технологий в образовательную и управленческую деятельность;

- программу информатизации школы, другие стратегические документы.

3.9. Консультирует:

- участников программы информатизации школы по принципиальным вопросам ее осуществления;

- лиц, привлекаемых к сотрудничеству со школой по вопросам специфики школы, ее задач, программ обновления и т.д.

3.10. Оценивает (проводит экспертизу):

- стратегические документы школы (учебный план, образовательную программу, концепцию и программу развития школы);

- предложения по разработке и внедрению информационных и коммуникационных технологий и установлению связей с внешними партнерами.

3.11. Редактирует подготавливаемые к изданию материалы по информатизации школы.

3.12. Предоставляет ежегодно скорректированную программу информатизации школы в отдел информационных технологий и аналитического обеспечения департамента образования

3.13. Участвует:

- в создании информационно-управленческой системы школы;

- в организации и ведении электронного документооборота школы;

- в развитии информационной среды округа, города, страны.

3.14. Проводит приемку работ в рамках программы информатизации школы, выполненных по заказу школы различными исполнителями (как из числа школьных работников, так и из сторонних организаций).

Директор школы:                                                                                   Абдулаев М.А.
С приказом ознакомлены:
