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ПРИКАЗ

О распределении функциональных обязанностей

между членами администрации учреждения
на 2019 – 2020 учебный год

В целях повышения качества образования, координации работы администрации школы, недопущения дублирования функциональных обязанностей членов администрации школы и в соответствии с квалификационными характеристиками должностей работников образования 
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Разграничить полномочия администрации школы в рамках утверждённого штатного расписания и должностных обязанностей: 
Бахритдинова Анна Вадимовна, директор:

· Осуществляет руководство школой в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, уставом школы. 

· Обеспечивает системную образовательную (учебно-воспитательную) и административно-хозяйственную (производственную) работу школы. 

· Обеспечивает реализацию федерального государственного образовательного стандарта, федеральных государственных требований. 

· Формирует контингент обучающихся, обеспечивает охрану их жизни и здоровья во время образовательного процесса, соблюдение прав и свобод обучающихся и работников школы в установленном законодательством Российской Федерации порядке. 

· Определяет стратегию, цели и задачи развития школы, принимает решения о программном планировании его работы, участии школы в различных программах и проектах, обеспечивает соблюдение требований, предъявляемых к условиям образовательного процесса, образовательным программам, результатам деятельности образовательного учреждения и к качеству образования, непрерывное повышение качества образования в школе. 

· Обеспечивает объективность оценки качества образования обучающихся в школе. 

· Совместно с Управляющим Советом школы и общественными организациями осуществляет разработку, утверждение и реализацию программ развития, образовательной программы школы, учебных планов, учебных программ курсов, дисциплин, годовых календарных учебных графиков, устава и правил внутреннего трудового распорядка школы. 

· Создает условия для внедрения инноваций, обеспечивает формирование и реализацию инициатив работников, направленных на улучшение работы школы и повышение качества образования, поддерживает благоприятный морально-психологический климат в коллективе. 

· В пределах своих полномочий распоряжается бюджетными средствами, обеспечивает результативность и эффективность их использования. 

· В пределах установленных средств формирует фонд оплаты труда с разделением его на базовую и стимулирующую часть. 

· Утверждает структуру и штатное расписание образовательного учреждения. 

· Решает кадровые, административные, финансовые, хозяйственные и иные вопросы в соответствии с уставом образовательного учреждения. 

· Осуществляет подбор и расстановку кадров. 

· Создает условия для непрерывного повышения квалификации работников. 

· Обеспечивает установление заработной платы работников образовательного учреждения, в том числе стимулирующей части (надбавок, доплат к окладам (должностным окладам) ставкам заработной платы работников) выплату в полном размере причитающейся работникам заработной платы в сроки, установленные коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами. 

· Принимает меры по обеспечению безопасности и условий труда, соответствующих требованиям охраны труда. 

· Принимает меры по обеспечению образовательного учреждения квалифицированными кадрами, рациональному использованию и развитию их профессиональных знаний и опыта, обеспечивает формирование резерва кадров в целях замещения вакантных должностей в школе. 

· Организует и координирует реализацию мер по повышению мотивации работников к качественному труду, в том числе на основе их материального стимулирования, по повышению престижности труда в школе, рационализации управления и укреплению дисциплины труда. 

· Создает условия, обеспечивающие участие работников в управлении школой. 

· Принимает локальные нормативные акты школы, содержащие нормы трудового права, в том числе по вопросам установления системы оплаты труда с учетом мнения профсоюза. 

· Обеспечивает эффективное взаимодействие и сотрудничество с органами государственной власти, местного самоуправления, организациями, общественностью, родителями (лицами, их заменяющими), гражданами. 

· Представляет школу в государственных, муниципальных, общественных и иных органах, учреждениях, иных организациях. 

· Содействует деятельности учительских (педагогических), психологических организаций и методических объединений, общественных (в том числе детских и молодежных) организаций. 

· Обеспечивает учет, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, соблюдение правил санитарно-гигиенического режима и охраны труда, учет и хранение документации, привлечение для осуществления деятельности, предусмотренной уставом школы дополнительных источников финансовых и материальных средств. 

· Обеспечивает представление учредителю ежегодного отчета о поступлении, расходовании финансовых и материальных средств и публичного отчета о деятельности школы в целом, отчёта о самообследовании. 

· Осуществляет контроль за состоянием медицинского обслуживания обучающихся. 

· Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.
Дергунова А.М., заместитель директора:

· организует образовательный процесс (расписание, ЭЖ, замещение уроков, рабочие программы);

· организует методическую работу, отвечает за работу методического совета, ШМО, осуществляет анализ методической работы за год, план методической работы на год;

· составляет отчет о прохождении программ, цифровые отчеты; качество знаний, успеваемость;

· ведение табеля учета рабочего времени, составление приказов к табелю;

· организует работу по составлению тарификации педагогов, составляет приказы, связанные с тарификацией педагогов.

· организует и проводит работу по представлению к награждению учителей, 

· организует методическое сопровождение аттестации, повышения квалификации педагогических работников школы;

· осуществляет систематический контроль за качеством образовательного процесса и объективность оценки результатов образовательной подготовки обучающихся, проводит срезовые и диагностические работы;

· организует и проводит ВШК;

· осуществляет анализ работы школы за текущий учебный год;

·  разрабатывает календарный годовой график на следующий учебный год

· разрабатывает нормативно- правовую базу по курируемым вопросам;

· размещает информацию на сайте школы по курируемым вопросам УВП;

· организует и проводит семинары по курируемым вопросам УВП;

· организует работы по реализации ФГОС (мониторинг, нормативно-правовая база);

· контролирует своевременное оформление документации по прекурсорам;

· организует текущее перспективное планирование деятельности педагогического коллектива;

· координирует работу педагогических работников по выполнению учебных планов и программ;

· посещает уроки и другие виды учебных занятий, проводимых педагогическими работниками школы (не менее 180 ч. в учебный год.), анализирует их форму и содержание, доводит результаты анализа до сведения педагогов и директора ОО;

· организует просветительскую работу для родителей, принимает родителей (лиц их замещающих) по вопросам организации учебно-воспитательного процесса;

· организует участие педагогов в конкурсах профессионального мастерства;

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

· осуществляет работу по преемственности в 10 классе;

· обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации, контролирует правильное и своевременное ведение педагогами классных журналов и другой документации;

· вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса, участвует в работе педагогического совета школы;

· организует работы по соблюдению в образовательном процессе норм и правил охраны труда  на уроках естественно-математического цикла;

· обеспечивает контроль за безопасностью использования в образовательном процессе оборудования, приборов, технических и наглядных средств обучения;

· организация творческих групп учителей, координация различных направлений экспериментальной и научно-исследовательской работы с учетом возможности образовательной организации;

· привлечение педагогических кадров ВУЗов для организации научно-исследовательской работы педагогов;

· анкетирует педагогов, обучающихся и их родителей по вопросам методической работы;

· занимается созданием банка данных по вопросам методической, научно-исследовательской, экспериментальной и инновационной деятельности;

· соблюдает этические нормы поведения в школе, в быту, в общественных местах, соответствующие общественному положению педагога;

· готовит проекты приказов, касающиеся методической работы школы, визирует их у директора школы;

· выполняет разовые поручения директора.

Бахритдинов Р.А., заместитель директора:

· размещает информацию на сайте школы по курируемым вопросам УВП;

· организует и координирует разработку необходимой учебно-методической документации;

· осуществляет систематический контроль за качеством образовательного процесса и объективностью оценки результатов образовательной подготовки обучающихся, работу курсов по выбору и элективов, посещает уроки и др. виды учебных занятий, проводимых педагогическими работниками ОО (не менее 180 ч. в учебный год), анализирует их форму и содержание, доводит результаты анализа до сведения педагогов и директора школы;

· готовит проект муниципального задания;

· осуществляет руководство экспертным советом школы (распределение стимулирующих выплат, выплат инновационного характера педагогическим работникам школы);

· организует и контролирует работу научного общества школы;

· организует просветительскую работу для родителей, принимает родителей (лиц их замещающих) по вопросам организации учебно-воспитательного процесса;

· организует работу по соблюдению в образовательном процессе норм и правил охраны труда на уроках по предметам гуманитарного цикла;

· обеспечивает контроль за безопасностью используемых в образовательном процессе оборудования, приборов и наглядных средств обучения;

· исполняет разовые поручения директора образовательной организации; 

· соблюдает этические нормы поведения в школе, в быту, в общественных местах, соответствующие общественному положению педагога;

· готовит проекты приказов, касающиеся учебно-методической работы школы, визирует их у директора школы.

        участвует в процессе разработки и реализации проекта модернизации образовательной системы в соответствии с ФГОС;
· анализирует проблемы, ход и развитие воспитательного процесса; результаты воспитательной работы; наличие и перспективные возможности школы в области воспитательной работы; форму и содержание посещенных внеклассных мероприятий и других видов воспитательной деятельности;

· прогнозирует тенденции изменения ситуации в обществе и в образовании для корректировки стратегии развития воспитательной работы школы; последствия запланированной воспитательной работы;

· планирует и организует текущее и перспективное планирование деятельности старшего вожатого, классных руководителей, педагогов дополнительного образования; процесс разработки и реализации воспитательной программы школы;  разработку необходимой методической документации по воспитательной работе; систематический контроль качества воспитательного процесса в школе; работу по подготовке и проведению общешкольных вечеров, выпускных, дискотек, праздников и других культурно-воспитательных мероприятий; просветительскую работу для родителей (законных представителей) школьников по вопросам организации воспитательного процесса; контроль индивидуальной воспитательной работы с детьми из педагогически неблагополучных семей; правильное ведение непосредственно подчиненными сотрудниками установленной отчетной документации; работу старшего вожатого, классных руководителей, педагогов дополнительного образования; изучение с учениками правил для учащихся; повышение квалификации и профессионального мастерства сотрудников, занятых воспитательной работой в школе; совместную воспитательную работу представителей общественности, правоохранительных органов и школы;

· координирует разработку необходимой документации по организации воспитательной работы; взаимодействие представителей администрации, служб школы, обеспечивающих воспитательный процесс, представителей общественности и правоохранительных органов; работу классных руководителей и других работников школы по выполнению программы воспитательной работы;

· руководит воспитательной работой в школе; деятельностью по созданию и поддержанию благоприятного микроклимата в коллективе школы; осуществлением системы стимулирования участников воспитательной работы;

· контролирует качество воспитательного процесса, объективность оценки результатов внеклассной деятельности обучающихся, работу кружков и секций,  работу непосредственно подчиненных сотрудников;  

· корректирует воспитательную программу школы; ход выполнения планов воспитательной работы школы; планы работы участников воспитательного процесса;
· разрабатывает методические документы, обеспечивающие воспитательный процесс; нормативные документы для участников воспитательного процесса; воспитательную программу школы и фрагменты стратегических документов образовательного учреждения по воспитательной работе; правила ведения необходимой отчетной документации участниками воспитательного процесса; методику и порядок проведения воспитательных мероприятий;
· консультирует участников воспитательного процесса по различным вопросам;

· оценивает и осуществляет экспертизу стратегических документов школы; предложений по организации воспитательной работы и установлению связей с внешними партнерами;
· обеспечивает своевременное составление отчетной документации по форме
· выполняет разовые поручения директора ОО;

· соблюдает этические нормы поведения в школе, в быту, в общественных местах, соответствующие общественному положению педагога.
