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ПОЛОЖЕНИЕ  О РАСПРЕДЕЛЕНИИ  ОБЯЗАННОСТЕЙ

                    МЕЖДУ   ЧЛЕНАМ  АДМИНИСТРЦИИ

МВ(с)ОУ  «Вечерняя (сменная) общеобразовательная школа № 5»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Настоящее  Положение  разработано на основании Закона об образовании, Устава, штатного расписания  учреждения, должностных инструкций сотрудников М В(с)ОУ «Вечерняя (сменная) общеобразовательная школа № 5»
1.2. Целью настоящего Положения является  определение  сферы  компетенции  и  распределение обязанностей  между  членами администрации МВ(с)ОУ  «Вечерняя (сменная) общеобразовательная школа № 5».
1.3. Администраторы несут ответственность за выполнение работы  согласно должностным обязанностям работников учреждения.

2. ОБЯЗАННОСТИ ДИРЕКТОРА ШКОЛЫ.

             2.1. Определение  и разработка общего направления развития школы, механизмов регулирования     и координации деятельности, структуры управленческой деятельности, системы  воспитательно – образовательной деятельности, перспектив и основных направлений  работы, миссии.
             2.2. Обеспечение государственной регистрации, лицензирования и аккредитации учреждения.

             2.3. Формирование контингента обучающихся в соответствии с Уставои и Типовым   Положением, комплектование школы.

             2.4. Утверждение штатного расписания и педагогической нагрузки, документов  фонда оплаты труда, установление окладов   сотрудников, выплат к окладам.
             2.5.. Организация условий для успешного осуществления  учебно-воспитательной работы,  профессионального и творческого роста педагогов.

            2.6.   Организация функционирования образовательного учреждения по всем направлениям,   разработка и утверждение внутришкольной нормативной базы. 
            2.7.  Представление интересов образовательного учреждения в государственных и общественных    структурах.

            2.8.  Решение вопросов, связанных с развитием общественного характера деятельности    учреждения, деятельностью Совета, 
            2.9.  Обеспечение  действия законов, Устава, внутришкольных нормативных актов; соблюдения прав участников образовательного процесса, выполнения правил  внутреннего распорядка,

            2.10.  Осуществление подбора и расстановки кадров, распределение  обязанностей  между  подчиненными, координация деятельности  всех служб в школе 
            2.11.  Решает вопросы хозяйственной деятельности учреждения, рационального использования  бюджетных ассигнований и добровольных пожертвований родителей и обучающихся

            2.12.  Профилактика травматизма, пропаганда здорового образа жизни.

            2.13. Контроль всех аспектов функционирования школы.
3.  ОБЯЗАННОСТИ ЗАМЕСТИТЕЛЯ ДИРЕКТОРА

ПО УЧЕБНО-ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ.

                  3.1.  Организация  программного и методического обеспечения учебно-воспитательного процесса,    внутришкольной  методической базы нормативных документов по  вопросам  образовательной деятельности.

          3.2.   Организация работы по аттестации педагогических кадров,  совершенствованию   профессионального мастерства учителей, их своевременному прохождению  курсовой подготовки.

          3.3..   Разработка учебного  плана,    расписания  занятий,  тарификации, 

                    ведение табеля учета рабочего времени учителей, журнала замены уроков.
          3.4.    Организация промежуточной и итоговой аттестации обучающихся.
          3.5     Осуществление аналитической  и  мониторинговой  деятельности по вопросам  учебной   работы и ее результатов.
          3.6     Осуществление контроля качества знаний обучающихся,  уровня  преподавания  учителей,  качества  работы  учителей  с документацией  (журналами,  справками, тетрадями, планами и др.), выполнения учебных  программ по предметам.
         3.7     Организация работы с обучающимися,  оставленными на повторное обучение, условно  переведенными, профилактика неуспеваемости.  

         3.8.   Осуществляет работу с родителями (законными представителями) обучающихся.
         3.9.   Обеспечение своевременности установленной отчетной и аналитической документации.

                             Заместитель директора по УВР исполняет обязанности директора школы,    зам. директора по БЖ в случаях их временного отсутствия (совещания, семинары, командировки, решение вопросов в государственных структурах  и т. д.), а также в дежурную смену без приказа директора.
4.  ОБЯЗАННОСТИ ЗАМЕСТИТЕЛЯ ДИРЕКТОРА

ПО БЕЗОПАСНОСТИ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ.

4.1. Организация и контроль безопасной жизнедеятельности , противопожарной  и  электробезопасности, предупреждение травматизма, соблюдение пропускного режима.

4.2. Обучение сотрудников и обучающихся правилам безопасной жизнедеятельности, защиты при угрозе ЧС, поведение учебных эвакуаций.
4.3.Организация,  планирование  мероприятий по ГО., комплектование нештатных формирований.

4.4. Взаимодействие с органами УВД, ГО и ЧС, ФСБ по вопросам  безопасности.

4.5. Работа с районными военными комиссариатами по постановке на учет юношей призывного возрста.

4.6.Обеспечение функционирования  систем  охраны: пожарной  сигнализации, тревожной кнопки, видеонаблюдения.

4.7. Обеспечение  и контроль работы по всем вопросам охраны труда .

4.8 Организация и контроль антитеррористической защищенности и обучение поведению при угрозе теракта.

4.9 Выполнение обязанностей  директора (организация и контроль учебно-воспитательного процесса, прием родителей, соблюдение правил внутреннего распорядка) по понедельникам и четвергам в помещении школы по адресу: ул. Челюскина,9.

4.10 Организация и контроль работы инспекторов по охране прав  детства.

.
Заместитель директора по БЖ исполняет обязанности директора школы,

 зам. директора по УВР  в случаях их временного отсутствия (совещания, семинары, командировки, решение вопросов в государственных структурах  и т. д.), а также в дежурную смену,  без приказа директора.

5.  ОБЯЗАННОСТИ ЗАМЕСТИТЕЛЯ ДИРЕКТОРА

ПО АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВЕННОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ.

5.1. Прием, хранение, списание  материальных ценностей, материально-техническое обеспечение УВП.
5.2.Обеспечение режима здорового и безопасного труда обучающихся и сотрудников.

5.3. Обеспечение ремонтных работ в  учреждении к началу учебного года, своевременная ликвидация аварийных ситуаций.

5.4. Соблюдение и контроль санитарных норм в соответствии с нормативными документами.

5.5. Организация измерений сопротивления изоляции электроустановок, заземляющих устройств.

5.6. Организация и контроль за соблюдением правил пожарной безопасности, наличием средств пожаротушения.

5.7. Контроль  и передача показателей потребления электроэнергии и воды в поставляющие организации.

5.8. Контроль деятельности буфетчицы, рабочего по обслуживанию здания, сторожей, 

гардеробщиц, дворников.
5.9. Участие  разработке инструктивных документов по вопросам работы сторожей.

5.9. Обеспечение и контроль благоустройства и чистоты прилегающих территорий.

5.10. Участие в планировании и расходовании ассигнований всоответствии с нуждами школы.

5.11. Работа с поставщиками услуг, подготовка соответствующих документов.  

5.12. Контроль безопасности зданий школы и безопасности подходов.

Заместитель директора по ХР исполняет обязанности директора школы,

 зам. директора по БЖ в случаях их временного отсутствия (совещания, семинары, командировки, решение вопросов в государственных структурах  и т. д.), а также в дежурную смену,  без приказа директора.

.

