Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение

Чаинского района

 «Подгорнская средняя общеобразовательная школа»

ПРИКАЗ

	03.09.2013
	с. Подгорное
	№ 67-о


	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 заместителей директора по УВР, АХЧ дошкольного, начального общего образования, основного общего образования, среднего общего образования, индивидуального, дистанционного обучения:

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

2.6.  Заместитель директора школы по административно-хозяйственной части Бессмертных Н.Н.:
· осуществляет текущий контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим техническим и санитарно-гигиеническим состоянием зданий, сооружений, классов, учебных кабинетов, мастерских, жилых и других помещений, иного имущества школы, а также столовой, буфета в соответствии с требованиями норм и правил безопасности жизнедеятельности;

· 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;

· принимает материальные ценности, имущество, мебель, инвентарь школы на ответственное хранение в порядке, установленном законодательством;
· обеспечивает работников школы канцелярскими принадлежностями, предметами хо​зяйственного обихода;

· обеспечивает своевременную подготовку школы к началу учебного года;

· направляет и координирует работу подчиненного ему технического и обслуживающего персонала школы, ведет учет рабочего времени этой категории работников;

· организует инвентарный учет имущества школы, проводит инвентаризацию имущества, своевременно составляет отчетность и ведет документацию на закрепленном участке работы;

· принимает меры по расширению хозяйственной самостоятельности школы своевременному заключению необходимых договоров;

· обеспечивает соблюдение требований охраны труда при эксплуатации основного здания и других построек школы, технологического, энергетического оборудования, осуществляет их периодический осмотр и организует текущий ремонт;

· обеспечивает безопасность при переносе тяжестей, погрузочно-разгрузочных работ, эксплуатации транспортных средств на территории школы;

· организует соблюдение требования пожарной безопасности зданий и сооружений, следит за исправностью средств пожаротушения;

· обеспечивает учебные кабинеты, мастерские, бытовые, хозяйственные и другие помещения оборудованием и инвентарем, отвечающим требованиям правил и норм безопасности жизнедеятельности, стандартам безопасности труда;

· организует проведение ежегодных измерений сопротивления изоляции электроустановок и электропроводки, заземляющих устройств, периодических испытаний и освидетельствований водогрейных и паровых котлов, сосудов, работающих под давлением, баллонов для сжатых и сжиженных газов, анализ воздушной среды на содержание пыли, газов и паров вредных веществ, замер освещенности, наличия радиации, шума в помещениях образовательного учреждения в соответствий с правилами и нормами по обеспечению безопасности жизнедеятельности;

· организует не реже 1 раза в 5 лет разработку инструкций по охране руда по видам работ для технического персонала;

· организует обучение, проводит инструктаж на рабочем месте (первичный и периодический) технического и обслуживающего персонала, оборудует уголок безопасности жизнедеятельности;

· приобретает согласно заявке спецодежду и другие средства индивидуальной защиты для работников, обучающихся школе;

· обеспечивает учет, хранение противопожарного инвентаря, сушку, стирку, ремонт и обеззараживание спецодежды, спецобуви и индивидуальных средств зашиты.

· анализирует деятельность учреждения по подготовке к действиям в случае чрезвычайных ситуаций; деятельность непосредственно подчиненных сотрудников;

· прогнозирует последствия запланированных процессов по обеспечению безопасности учреждения; результаты деятельности по подготовке сотрудников и обучающихся  к действиям в случае чрезвычайных ситуаций; тенденции изменения ситуации в обществе для корректировки программы подготовки сотрудников и обучающихся  к действиям в случае чрезвычайных ситуаций;
· планирует проведение занятий по подготовке преподавательского состава, обслуживающего персонала по вопросам, касающимся безопасности, антитеррористической защиты, гражданской обороны и по действиям при возникновении чрезвычайных ситуаций;

- проведение мероприятий по герметизации и световой маскировке помещений;

- подготовку сотрудников и обучающихся  по ГО;

- проведение аварийно-спасательных работ;

- организационные и инженерно-технические мероприятия по предупреждению чрезвычайных ситуаций, обеспечению устойчивого функционирования учреждения в случае угрозы чрезвычайных ситуаций,

- мероприятия по ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций, защите обучающихся и сотрудников, а при необходимости их эвакуации;

- работы по привлечению сотрудников и обучающихся  к проведению мероприятий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций;

· организует работу по соблюдению требований внутриобъектового режима, правил внутреннего распорядка, предупреждению антиобщественного поведения обучающихся;

- работу по обеспечению безопасности, антитеррористической защищенности всех категорий сотрудников и обучающихся, по выполнению задач гражданской обороны, требований по обеспечению правопорядка и поддержанию общественной дисциплины;

- воспитательную и разъяснительную работу по вопросам выполнения требований общественной и личной безопасности, проявления бдительности ко всем фактам и проявлениям, создающим опасность жизни, здоровью сотрудников и обучающихся во время нахождения их в учреждении, недопущению проявлений экстремизма и антиобщественного поведения;

- проведению мероприятий (занятий, объектовых тренировок) с преподавательским составом, обучающимися по действиям в случаях возникновения чрезвычайных ситуаций (ГО) в учреждении;

- пропускной режим в учреждении;

- обучение постоянного состава и обучающихся  способам защиты от современных средств поражения и действиям в ЧС;

- взаимодействие с органами внутренних дел, ФСБ, ГО и ЧС, прокуратуры по вопросам обеспечения правопорядка и безопасности;

- проведение мероприятий по герметизации и световой маскировке помещений;

- прием сигналов оповещения по ГО и доведение их до администрации учреждения;

- подготовку по ГО сотрудников и обучающихся;

- учения по ГО;

- работу по созданию, накоплению и хранению материально-технических средств по ГО;

- контроль за состоянием защитных сооружений;

- контроль за исполнением принятых решений и утвержденных планов по вопросам ГО;

- организационные и инженерно-технические мероприятия по предупреждению чрезвычайных ситуаций, обеспечению устойчивого функционирования школы в случае угрозы чрезвычайных ситуаций;

- при возникновении чрезвычайных ситуаций силами санитарной группы оказание первой медицинской помощи пострадавшим, а при необходимости - направление их в лечебные учреждения;

- при возникновении чрезвычайных ситуаций проведение спасательных работ и эвакуацию обучающихся и сотрудников в безопасный район;

- мероприятия по ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций, защите обучающихся и сотрудников, а при необходимости - их эвакуации;

- работы по привлечению сотрудников и обучающихся  к проведению мероприятий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций;

- с введением общей готовности (в военное время) частичную обработку личного состава учебного заведения;

· координирует в случае чрезвычайных ситуаций, во время учений по ГО совместную деятельность сотрудников и обучающихся, аварийно-спасательных и специальных служб;

· руководит проведением аварийно-спасательных работ;

- запланированными мероприятиями по ГО;

- организацией работы аварийно-спасательных и специальных служб;

- организацией деятельности сотрудников и обучающихся в случае чрезвычайных ситуаций, при их угрозе и во время учений по ГО;

- эвакуацией сотрудников и обучающихся  при угрозе и в случае чрезвычайных ситуациях и во время учений по ГО;

· контролирует содержание в безопасном состоянии и в надлежащем порядке подвальных, подсобных, хозяйственных, технических помещений;

- учет, состояние хранения пневматического оружия, приборов радиационной, химической разведки, средств индивидуальной защиты, медицинских препаратов, химикатов, ядотехнических жидкостей на предмет обеспечения их надежной сохранности и недопущения к ним несанкционированного доступа;

- выполнение договорных обязательств по оказанию охранных услуг охранными предприятиями;

- состояние защитных сооружений;

- исполнение принятых решений и утвержденных планов по вопросам ГО;

- выдачу простейших СИЗ при возникновении чрезвычайных ситуаций;

- с введением общей готовности (в военное время) выдачу СИЗ и приборов разведки;

· корректирует план действий сотрудников и обучающихся  в случае чрезвычайных ситуаций, при их угрозе, во время тренировок по ГО;

- план учреждения по ГО;

· разрабатывает приказы и распоряжения по ГО;

- план учреждения по ГО;

- паспорт безопасности учреждения;

- документацию учреждения по ГО, действиям сотрудников и обучающихся  в случае чрезвычайных ситуаций и при их угрозе;

- предложения в годовой план работы учреждения, в части, касающейся подготовки и проведения мероприятий по привитию устойчивости к вовлечению обучающихся и сотрудников в экстремистские организации и противоправные действия;

· консультирует сотрудников, обучающихся, их родителей (законных представителей) по вопросам организации действий в случае чрезвычайных ситуациях, при их угрозе, учений по ГО;

· проводит согласование планов работы и других документов, касающихся обеспечения безопасности в учреждении, с правоохранительными органами;

- оказание помощи педагогическим работникам в обеспечении безопасности и общественного порядка во время проведения культурно-массовых мероприятий;

- методическое руководство запланированными мероприятиями по ГО;

- учет СИЗ, спасательного имущества, защитных сооружений;

- прием сигналов оповещения по ГО и доведение их до администрации учреждения;

- учет подготовки по ГО сотрудников и обучающихся;

- представление вопросов по состоянию ГО на рассмотрение педагогического совета не реже одного раза в год;

- обобщение и распространение передового опыты решения задач по вопросам ГО;

- при возникновении чрезвычайных ситуаций уточнение обстановки, сложившейся в результате ЧС, место или район, куда необходимо вывести обучающихся и учителей и доклад директору учреждения;

· обеспечивает предварительный контроль подготовки мест проведения массовых мероприятий, постоянного нахождения обучающихся и сотрудников (учебных классов, спортивных залов, спортивных городков, производственных мастерских др. помещений) на предмет их безопасности;

- оповещение постоянного состава и обучающихся о возникновении чрезвычайных ситуаций;

- проведение аварийно-спасательных работ;

- эвакуацию сотрудников и обучающихся  в случае чрезвычайных ситуаций, при их угрозе и во время учений по ГО;

- эффективное взаимодействие с органами местного самоуправления, родителями (законными представителями), аварийными и специальными службами в случае чрезвычайных ситуаций и при их угрозе;

· отвечает за ведение делопроизводства своего структурного подразделения, обеспечение учета и прохождения документов в установленные сроки, осуществляет ведение и формирование дел в соответствии с номенклатурой, подготавливает и передает их на архивное хранение.
Директор школы:                                                               

        М.Н.Торопова
С приказом ознакомлены:
6. Н.Н. Бессмертных

____________________________________

В дело 01-03
