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.

2.1. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе в начальных классах Никитина О.А. курирует работу учителей начальных классов, групп предшкольной подготовки;
· возглавляет научно-методический совет, руководит работой МО; 

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

· принимают участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников учреждения;

· организуют текущее и перспективное планирование учебно-воспитательной работы педагогического коллектива;

· участвуют в подборе и расстановке педагогических кадров;

· принимают 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.

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

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

· руководит учебно-воспитательным процессом 1-4 классов; созданием благоприятной учебно-воспитательной обстановки в школе;

· контролирует  правильность и своевременность заполнения классных журналов 1-4 классов; групп предшкольной подготовки;

· Проводит общешкольные родительские собрания в начальной школе.

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

· Отвечает за статистическую отчетность по начальной школе, группах предшкольной подготовки. 

· контролируют работу кружков и факультативов;

· обеспечивают своевременную подготовку установленной органами Управления образованием отчетной документации;

· Организует работу по гражданскому образованию

· осуществляют контроль качества учебного и воспитательного процессов, объективности оценки результатов подготовки обучающихся (воспитанников);
· осуществляют контроль учебной нагрузки обучающихся (воспитанников), состояния их медицинского обслуживания;

· организовывает мониторинг деятельности педагогов по системе отчетности по критериям выплат стимулирующего характера;
· выполняет обязанности дежурного администратора;
· 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;

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

2.2. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе в 5-11-х классах Кузнецова Н.А. курирует работу учителей – предметников в 5-11 классах ; 

· контролирует работу медицинской службы школы; систематически контролирует посещаемость, успеваемость и состояние дисциплины учащихся, которые состоят на внутришкольном контроле; 

· участвуют в подборе и расстановке педагогических кадров;

· выполняет обязанности дежурного администратора;
· принимает непосредственное участие в разработке комплексной целевой программы развития школы, её концепции;
· организует текущее и перспективное планирование деятельности школы;

· координирует работу учителей, воспитателей, других педагогических и иных работников, а также разработку учебно-методической и иной документации, необходимой для деятельности школы;

· обеспечивает использование и совершенствование методов организации образовательного процесса и современных образовательных технологий, в том числе дистанционных;

· осуществляет контроль за качеством образовательного (учебно-воспитательного) процесса, объективностью оценки результатов образовательной деятельности обучающихся, работой кружков и факультативов, обеспечением уровня подготовки обучающихся, соответствующего требованиям федерального государственного образовательного стандарта; посещает уроки и другие виды учебных занятий, проводимых педагогическими работниками школы, анализирует их форму и содержание, доводит результаты анализа до сведения педагогов; 

· разрабатывает программу «Одарённые дети», организует и координирует работу по её выполнению;

· планирует и организует работу школьного «Научного общества»;

· организует обучение в форме экстерната;

· совместно с директором разрабатывает нормативно – правовую базу школы;
· организует просветительскую работу для родителей (лиц, их заменяющих);

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

· организует учебно-воспитательную, методическую  работу;

· осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся;

· обеспечивает своевременное составление, утверждение, представление отчетной документации руководителю школы;

· обеспечивают своевременную подготовку установленной органами Управления образованием отчетной документации;

· оказывает помощь обучающимся в проведении культурно-просветительских и оздоровительных мероприятий;

· участвует в комплектовании школы, принимает меры по сохранению контингента обучающихся;
· носит предложения по совершенствованию образовательного процесса и управления образовательным учреждением, участвует в работе педагогического совета школы; 

· координирует работу методического объединения учителей гуманитарно - эстетического цикла, учителей физической культуры; разработку необходимой учебно-воспитательной документации;

· руководит учебно-воспитательным процессом 5-11 классов; созданием благоприятной учебно-воспитательной обстановки в школе;

· контролирует  правильность и своевременность заполнения классных журналов 5-11 классов; безопасность используемых в образовательном процессе оборудования, приборов, технических и наглядных средств обучения; соблюдение учащимися средней школы правил для учащихся; качество образовательного процесса и объективность оценки результатов образовательной подготовки обучающихся; учебную нагрузку учащихся;

· предоставляет справки по внутришкольному контролю; анализ контрольных срезов по предметам курируемых методических объединений в рамках мониторинга качества обучения;
· осуществляет контроль за состоянием медицинского обслуживания обучающихся;
· 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;

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

2.3. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе Горкунова О.М. 
Готовит материалы по тарификации педагогов. Отвечает за подготовку статистических материалов по формам ОШ-1, ОШ-2, ОШ-3. Ведет журнал замены уроков в 1-11-х классах. Курирует работу учителей – предметников в 1-11 классах индивидуального, дистанционного обучения. 

· Координатор в организации и реализацию дистанционного обучения. Отвечает за размещение информации и её обновлении официального сайта школы. Координирует и контролирует ведение электронного журнала;
· планирует и организует осуществление информатизации процесса обучения в школе

· ведет полный информационный учет всего учебно-воспитательного процесса, обеспечивает своевременное составление отчетной документации.

· обеспечивает использование и совершенствование методов организации образовательного процесса и современных образовательных технологий, в том числе дистанционных;

· организует разработку учебно-методической и иной документации, необходимой для деятельности школы;

· организует текущее и перспективное планирование деятельности школы;

· координирует работу методического объединения учителей математики и информатики, разработку необходимой учебно-воспитательной документации;

· осуществляет мониторинг деятельности педагогического коллектива школы и обученности учащихся по результатам четверти, полугодия, года;
· ведёт организацию внутришкольного контроля, делает анализы контрольных срезов в рамках мониторинга качества образования;
· осуществляет контроль за качеством образовательного (учебно-воспитательного) процесса, объективностью оценки результатов образовательной деятельности обучающихся, работой факультативов, обеспечением уровня подготовки обучающихся, соответствующего требованиям федерального государственного образовательного стандарта; 

· посещает уроки и другие виды учебных занятий, проводимых педагогическими работниками школы, анализирует их форму и содержание, доводит результаты анализа до сведения педагогов;
· организует работу по подготовке и проведению экзаменов; является организатором проведения итоговой аттестации учащихся в форме ЕГЭ, ГИА организует проведение областного и районного мониторинга по контролю за качеством знаний обучающихся;

· безопасность используемых в образовательном процессе оборудования, приборов, технических и наглядных средств обучения; соблюдение учащимися школы правил для учащихся; 

· качество образовательного процесса и объективность оценки результатов образовательной подготовки обучающихся;  организует просветительскую работу для родителей (лиц, их заменяющих). Принимает меры по оснащению учебных кабинетов, мастерских современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, пополнению библиотек и методических кабинетов учебно-методической, художественной и периодической литературой. Составляет расписание учебных занятий, экзаменов и других видов учебной деятельности, обеспечивает качественную и своевременную замену уроков временно отсутствующих учителей. Обеспечивает своевременное составление, утверждение, представление отчетной документации, ведет, подписывает и передает директору школы табель учета рабочего времени непосредственно подчиненных ему педагогов;

· организует работу по выполнению закона «Об образовании» в части требования обязательности общего образования,  применительно к конкретному обучающемуся., участвует в комплектовании школы и принимает меры по сохранению контингента
 вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса и управления образовательным учреждением, участвует в работе педагогического совета и готовит для его проведения необходимые документы. Участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификации и профессионального мастерства, повышает свою квалификацию. Принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников образовательного учреждения; выполняет обязанности дежурного администратора; организовывает мониторинг деятельности педагогов по системе отчетности по критериям выплат стимулирующего характера;  выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности; соблюдает этические нормы поведения в школе, в быту, в общественных местах, соответствующие общественному положению педагогов. Отвечает за формирование и работу с базой данных выпускников;
· 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.
2.4. Заместитель директора по УВР Жилкина Т.В.
· Организует текущее и перспективное планирование деятельности образовательного учреждения; участвует в разработке и реализации целевой программы развития образовательного учреждения, основных образовательных и инновационных программ.

· Координирует работу преподавателей, воспитателей, других педагогических работников, а также разработку учебно-методической и иной документации, необходимой для деятельности образовательного учреждения. 

· Обеспечивает использование и совершенствование методов организации образовательного процесса и современных образовательных технологий, в том числе дистанционных. 

· Участвует в организации и проведении процедуры государственной итоговой аттестации обучающихся филиала МАОУ «Подгорнская СОШ»-«Чаинская НОШ». Осуществляет  контроль над состоянием официального сайта филиала; 

· Курирует работу учителей начальных классов, групп детского сада филиала;
· Координирует взаимодействие между представителями педагогической науки и практики. 

· Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий.

· Организует учебно-воспитательную, методическую работу, опытно-экспериментальную работу педагогических работников.

· Организует и координирует работу по организации платных дополнительных услуг.

· Обеспечивает своевременное составление, утверждение, представление отчетной документации. 

· Участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификации и профессионального мастерства; организует работу с педагогическими кадрами по подготовке и участию в  конкурсах профессионального мастерства.

· Организует просветительскую работу для педагогов по вопросам организации учебно-воспитательного процесса;

· Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса и управления образовательным учреждением, участвует в работе педагогического совета школы

· Принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников образовательного учреждения. 

· Принимает меры к пополнению школьной библиотеки учебно-методической литературой, печатными периодическими изданиями по профилю своей работы.

· Руководит работой Ресурсно-методического центра.

· Координирует деятельность школьных операторов электронного мониторинга Национальной образовательной инициативы «Наша новая школа»;

· Участвует в реализации муниципальных программ по развитию системы общего образования Чаинского района;

· Ведёт муниципальную электронную базу данных по государственной итоговой аттестации;

· Контролирует внедрение системы электронного документооборота в образовательных учреждениях района;

· Осуществляет  контроль над состоянием официальных сайтов образовательных учреждений района; 

· Организационно-методическое сопровождение внедрения дистанционного обучения в образовательных учреждениях района;

· Методическое сопровождение  единой образовательной информационной среды  (ЕОИС).

· Содействие в овладении современными информационными технологиями педагогическими и руководящими работниками образовательных учреждений.
· Выполняет обязанности дежурного администратора

· 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.
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;

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:
1. О.А. Никитина


____________________________________

2. Н.А. Кузнецова


____________________________________

3. О.М. Горкунова


____________________________________

4. Т.В. Жилкина


____________________________________

5. Г.В. Калинина


____________________________________

6. Н.Н. Бессмертных

____________________________________

В дело 01-03
