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.

2.5.  Заместитель  директора школы по УВР Калинина Г.В.:

· разрабатывает и корректирует систему воспитательной работы в школе на основе сотрудничества, соуправления и самоуправления в детском коллективе, на основе КТД, на основе самореализации личности ребёнка;

· организует текущее и перспективное планирование внеклассной и внешкольной воспитательной работы с обучающимися и ее  проведение; 

· планирует и осуществляет воспитательный процесс в школе на основе современных воспитательных технологий;
· координирует работу классных руководителей, педагогов-организаторов, работников школьного музея, педагогов дополнительного образования, руководителей кружков, секций , клубов, музыкального работника, социального педагога и других подчиненных работников;

· организует и координирует разработку необходимой учебно-методической документации;

· организует и координирует проведение общешкольных и внешкольных мероприятий;

· осуществляет систематический контроль за качеством воспитательного процесса, работой кружков, спортивных секций, клубов, проведением внешкольных мероприятий; посещает внеклассные и внешкольные мероприятия, занятия кружков, спортивных секций, клубов по интересам, анализирует их форму и содержание, доводит результаты анализа до сведения педагогов;

· организует и координирует работу с родителями:

· разрабатывает программы родительских лекториев, организует проведение общешкольных родительских собраний, проводит просветительскую работу для родителей, принимает родителей (лиц, их заменяющих) по вопросам организации воспитательного процесса;

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

· совместно с заместителем директора школы по учебно-воспитательной работе составляет расписание занятий кружков, секций, клубов и культурно-досуговой деятельности; обеспечивает своевременную и качественную замену временно отсутствующих воспитателей и других непосредственно подчиненных педагогов;

· обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации, контролирует правильное и своевременное ведение документации подчинёнными педагогами, 

· организует и координирует работу по программе «Здоровье»;

· организует, планирует  и координирует работу по летней занятости обучающихся;

· организует и планирует работу летнего оздоровительного лагеря при ОУ;
· оказывает помощь коллективам обучающихся в проведении культурно-просветительных и оздоровительных мероприятий;

· участвует в комплектовании школы, принимает меры по сохранению контингента , руководит работой совета по профилактике правонарушений, участвует в работе районной комиссии по делам несовершеннолетних;

· обеспечивает соблюдение прав и законных интересов несовершеннолетних, осуществляет их защиту от всех форм дискриминации, физического или психического насилия, оскорбления, грубого обращения, сексуальной и иной эксплуатации, выявляет несовершеннолетних и семьи, находящиеся в социально опасном положении, а также незамедлительно информирует:

1) орган прокуратуры - о нарушении прав и свобод несовершеннолетних;

2) комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав - о выявленных случаях нарушения прав несовершеннолетних на образование, труд, отдых, жилище и других прав, а также о недостатках в деятельности органов и учреждений, препятствующих предупреждению безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

3) орган опеки и попечительства - о выявлении несовершеннолетних, оставшихся без попечения родителей или иных законных представителей либо находящихся в обстановке, представляющей угрозу их жизни, здоровью или препятствующей их воспитанию;

4) орган управления социальной защитой населения - о выявлении несовершеннолетних, нуждающихся в помощи государства в связи с безнадзорностью или беспризорностью, а также о выявлении семей, находящихся в социально опасном положении;

5) орган внутренних дел - о выявлении родителей несовершеннолетних или иных их законных представителей и иных лиц, жестоко обращающихся с несовершеннолетними и (или) вовлекающих их в совершение преступления или антиобщественных действий или совершающих по отношению к ним другие противоправные деяния, а также о несовершеннолетних, совершивших правонарушение или антиобщественные действия;

6) орган управления здравоохранением - о выявлении несовершеннолетних, нуждающихся в обследовании, наблюдении или лечении в связи с употреблением алкогольной и спиртосодержащей продукции, пива и напитков, изготавливаемых на его основе, наркотических средств, психотропных или одурманивающих веществ;

7) орган управления образованием - о выявлении несовершеннолетних, нуждающихся в помощи государства в связи с самовольным уходом из детских домов, школ-интернатов и других детских учреждений либо в связи с прекращением по неуважительным причинам занятий в образовательных учреждениях;

8) орган по делам молодежи - о выявлении несовершеннолетних, находящихся в социально опасном положении и нуждающихся в этой связи в оказании помощи в организации отдыха, досуга, занятости.

9) контролирует соблюдение обучающимися Устава и Правил для учащихся школы;

· участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификации и профессионального мастерства, руководит работой метод объединений, повышает свою квалификацию;

· организует работу педагогического коллектива на основе проблемного анализа ситуации по профилактике суицидального поведения несовершеннолетних, контролирует исполнение мероприятий, оценивает результаты работы по профилактике суицидального поведения несовершеннолетних, обеспечивает наличие письменных документов об организованной работе.

· вносит предложения по совершенствованию воспитательного процесса, участвует в работе педагогического совета школы и готовит для его проведения необходимую документацию;

· принимает участиё в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников школы;

· принимает меры к пополнению библиотеки учебно-методической и художественной литературой, журналами и газетами по профилю своей работы;

· обеспечивает выполнение классными руководителями, другими непосредственно подчиненными работниками возложенных на них обязанностей по обеспечению безопасности жизнедеятельности обучающихся при организации воспитательной работы и добровольного общественно -  полезного труда обучающихся в строгом соответствии с нормами и правилами охраны труда и выполнения законодательства ;

· участвует в проведении административно-общественного контроля по вопросам обеспечения безопасности жизнедеятельности  обучающимися;

· оказывает методическую помощь классным воспитателям, руководителям групп, кружков, спортсекций, походов, экскурсий, трудовых объединений, общественно полезного, производительного труда и т.п., в том числе по вопросам обеспечения охраны труда обучающихся, предупреждения травматизма и других несчастных случаев;

· контролирует соблюдение и принимает меры по выполнению санитарно-гигиенических норм, требований, правил по охране труда, пожарной безопасности при проведении воспитательных мероприятий и работ вне образовательного учреждения с обучающимися;

· организует с обучающимися и их родителями (лицами, их заменяющими) мероприятия по предупреждению травматизма, дорожно-транспортных происшествий, несчастных случаев, происходящих на улице, воде и т.д.; организует вовлечение родителей в проведение воспитательной работы с обучающимися, содействует созданию комплексной системы воспитания;

· устанавливает и поддерживает связи школы с учреждениями дополнительного образования детей, другими организациями для совместной деятельности по внешкольному воспитанию;

· выполняет обязанности дежурного администратора;

· выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности;

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

· проходит периодические бесплатные медицинские обследования;

· 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:
5. Г.В. Калинина


____________________________________

В дело 01-03
