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ПОЛОЖЕНИЕ
ораспредеАеЕиифУнкчионаl\ьЕыхобязанцостейвцIкоде

в соответствии с приказом Министерства образования рФ поб

утверщдении квалификационных характеристик руководящих и

педагогических работников }rчре>*tдений просвещения) и дм осуществления

грамотного руководства школы в рамках существующего правого

законодательства в сфере образования, обеспечения )л{ебно-воспитательногQ

процесса'ВсооТВетстВиисДОлЖностныМиинстрУКцияМиопреДелены
сiедующие функциоЕалъные обязанности членов администрации школы на

2018 - 2Оt9lпrебный год:

1..t{,пректор IцкоАы:
. осуществляет руководство образовательным )л{реждением в

соответСтвии с законодательством РФ и уставом школьi;

. ftrководит образователъным процессом и административно-

хозяйственной работой образовательного )/т{реждения;
. Утверждает гrебные программьi и планы, годовых календарньж

у"{ебных графиков;
. Srководи; разработкой программ развития образовательного

УчрежДенИЯ'попраВоКВУстаВидрУги-елоКалъНыеаКтышКолы;. Ьrrр.деляет структуру управления образовательным )г{реждением и

штатное расписание;
. Планирует, координируеТ

подразделений школы;
. Принимает на работу

кадров;
. определяетдолжностные обязанности
. Создает условия для повышения

педагогических кадров ;

. Стимулирует инициативу работников и поддержание бпагоприятного

Моралъно-психологичесКоГок/\иМатаВКоллеКтиВе;
. Оръанизует работу по формированию контингента }л{ащихся;
. обеспечивает социалъную защиту работников и учацII4хся школы;

. Организует опеку и попечителъство школьников из числа детей-сирот
и детей, оставшихся без погIечения родителей, зацшщает их законнъiе

права и интересы;
. обеспечивае; взаимодействие школы с органами местного

самоуправления, предприятиями и арганизациями, общественностью

и родителями обучающихся (лицащи их заменяющими) ;

. ftrководит работой заместителей директора Iцколы;

и контролирует деятелъностъ стрJrктурных

сотрудников, расстановка педагогических

работников школы;
профессионального мастерства

УТВЕ,РЖf;ЕНО:
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. Обеспечивает рациональное использование
внебюджетных ассигнов аний;

. Представляет школу в государственных,

бюджетных т1

мчниципальных,
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общественных и иных органах, организациях и }л{решдениях;
организует учет и хранение школъной документации, обеспечение
сохранности и пополнения уrебно-материапьной базы, собпюдения
правил санитарно-гигиенического режима и охраны труда;
srководит деятельностью педагогич еского совета ;

организует работы по реа^изации образовательных программ в
соответствии с учебными планами и графиками 1r.rебного процесса;
проводит работу по обеспечению качества образования учаrtц4хся,
соблюдению прав и свобод обуrаюшд,тхсяи работников школы.
Организует питание )rчащихся в столовой Iцколы;
участвует в работе органов школъного самоуправления, член совета
школы;
руководит аттестационной комиссией в ходе итоговой аттестации
выпускников 1 1-х классов.

курирует работу 5rчитепей ryманитарного и эстетического цик^а.
2. Заместите^ь директора шкоrrы по 5rчебно - воспЕтатедьвой
работе.
основной круг доАжностных обязанностей включает в себя реIцение
обrrцах проблем управления образователъным процессом в школе,
контролъ за его программно- методиьеским и дидактическим
обеспечением, методической работой педагогического коллектива,
повышением его ква:rификации и педагогического мастерства;
исполнение обязанностей директора в его отсутствие.

организует разработку проектов учебного плана и режима работы
школы;

отвечает за рационалъную организацию и учет рабочего времени
сотрудников школы, организует замещение уроков, ведет табель 1пrёта
рабочего времени;'

iryрирует организацию образователъного процесса в школе, ведение
школьной документации классными руководителями, )rчителями ;

организует и контролирует Обlпrение учацц4хся на Дому, по
индивидуальным у.rебным планам; :

отвечает за комплектование классов;

о изJление уровня педагогического мастерётва 5пrителей;

. организует подготовительную работу по распределению уrебной
нагрузки, подготовку документации по тарификации педагогических
работников школы;

. организует подготовку отчетной доr<ументации по школе;

о р}rководит деятельностью по анализу образователъной ситуации в
школе;
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плаЕирует и организуеi'рабату постQянных и временЕъiх творческих

групп по актуальны; rrробrr"*"*, QтояlцИ\{I ПеРед школой, педагогами,

обучаючимися;
руководит метQдической работой педагогическогQ ко&\ектива школы

выявмет, изJrчает и распространяет передовой педагогический опыт;

оказывает методическуI0 IIoMoTr\b )rчитемм в разработке,

КорреКтироВКеУrебныхпраГраМIчI'КалеЕДарНО-теМатичесКих
графиков и планов;
органиЗУетпроВеДениеаДМинистратиВныхКонтролЬных
и цроверочных работ в массах,
организует рафаботку комплексной целевой программы развития

школы;
о оСУЩ€стВАение СВяЗи с МетоДичесКиМ центроМ;
о коЕТролирует 1лlебную нагрузку )rчащихся;
. проверка дневников и тетрадей школьников, электронных >Iýурналов;

. организация индивидуальной работы с неуспевающими:
о ГоТоВит представАения на у]ащихся дм заседания психоАого-медико-

педагогической комиссии ;

о Контролирует посещаемость занятий )дчашц4мися;
о контролъ техники безопасности науроках;"_
о Готовит проекты приказов и распоряжений по школе в пределах

области своей компетенции;
о ВЫПолняет обязанности дежурного админисiратора;
.КУрирУетработУГrителейесТестВенЕо_ЕаУчногоиМаТеМатичесКогQ

цикла.

3. ЗаместитеАь директора по воспитатедьноЙ работе,

основной круг должностных объзанностей включает в себя управление
системой воспитателъной работы школы в урочное и внеурочное время,

включая систему дополнителънQго образования ),п{ацц4хся, методическую

учебу педагогического кQмектива по вопросам организации

воспитателъной работы, координацию деятельности старшей вожатой,

социального педагога, педагога - психолога, массных руководителей,
. организует методическую учебу педагогическогол. коллектива

по вопросам содержания и технологий воспитателъной работы с

учашц4мися, организации взаимодействия с родитемми;
о анализирует состояние воспитательной работы в школе и классах;

планирует, организует, контролирует воспитателъную работу школы,

оперативно вносит необходимые коррективы в ее план;

анализирует и утвершдает программы. дополнительного образования

ччашихсяl
составляет и корректирует расписание внеурочной деятельности

)^]ацц4хся, включая дополнительное образование ;

. отвечает за подготовку отчетности школы по самоопределению ее

выпускников;
о Р}ководит социально-педагогической службой, организует выявление

)п{ащихся (группы рискап и Работу по их социально-педагогической
адаптации;

о Р}КОВОДСТВО Де}<УРСТВОМ ПО ШКОАе

. контролъ техники безопасности во внеурочное время;



. организует деятелъность общественных детских и молодежных
организаций, школьного Jrченического самоуправления ;

о р}ководство работой кружков и секций;
. организует общешкольные выставки, смотры, конкурсы, вечера

отдыха, праздники, походы и экскурсии }п{ащихся;
. совместно со специалистами школы из}л{ает возрастные и

психологические особенности, интересы и потребности обlпrаюrrшхся в
школе;

. организует отдых )л{ащихся школы на каникулах.

. Организация }п{астия в районных соревнованиях, экскурсий,
туристических слетах конкурсах и праздниках:'

. подгlотовка проектов приказов и распоряжений по школе в

соответствии со своими должностными обязанностями.
. выполняет обязанности дех(урного администратора;
о К}рир)rет работу 5rчитепей начальных классов.

4. Заместитедь дЕректора по хозяйствевяой работе.
Основной круг должностных обязанностей включает организацию
Решения пробпем жизнеобеспечения обязательноЙ деятельности
школы, управление подчиненным обслуживающим персоналом.

. составляет график работы и руковЬдит деятельностью
обслуживающего персонала школы, инструктирует по содержанию
работы; :

. ОТВечает За эффективныЙ подбор и расстановку кадров технических
сА)гжаIIц4х, составляет график их работы, осуществляет контроль за
выполнением ими своих функциональных обязанностей;

. Обеспечивает сохранность школьного имущества, осуществляет
контроль за его целостностью и техническим состоянием;

. несет персональную ответственность за санитарное, противопожарное
И безаварийное состояние школы, экономное исполъзование
энергоресурсов и коммунальных услуг;

. организует и проводит ремонтно-восстановительные работы в школе;

. готовит проекты приказов и распоряжений по школе в соответствии
со своими должностными обязанностями;

. выполняет обязанности дехý/рного администратора.


