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ПОЛОЖЕНИЕ
о распредеАеЕЕп функппоЕа.AьЕых обязацностей в цIко^е

В соответствии с приказом Министерства образования рФ uоб
утвершДении квалификационньIх характеристиК руководяllц.ж и
педагогических работников }rчрещдений просвещения) и для осуществления
грамотного руководства шко^ы в рамках существующего правогс)
законодатеАьства в сфере образования, обеспечения 5rчебно-воспитательногопроцесса, в соответствии с должностными инструкциями определены
сАедующие функциона^ъные обязанности членоЁ алминистрации школы:

1. .Щпректор lлкоrrы:
. осуществляет руководство образовательным )п{реждением в

соответствии с законодательством РФ и уставом школы;

. Ьководит образовательным процессом и административно-
хозяйственной раб отой образов ательного уЧрешде ния;

. Утвершдает 5пrебные программы и планы, годовых к€rлендарньIх
1^rебньж графиков;

. firководит разработкой программ развития образовательного
]rчрешдения, поправок в устав и другие Аока^ьные акты шкоАы;

. опреде^яет структуру управления образователъным учрешдением и

. ffi;;;Д:"ffiffil*п., и контролирует деятельность структурных
подразделений школы;

. ПРИНИМаеТ на работу сотрудников, расстановка педагогических
кадров;

. определяет должностные обязанности работников школы;

. СОЗДаеТ Уёповия для повышения профессионального мас"ерства
педагогических кадров ;

. СТимУлирует инициативу работников и поддержание благоприятного
мор€lльно-психологического климата в коллективе ;. Организует работу по формированию контингента Jrчащихся;

. обеспечивает социа^ьную зашрIту работников и )rчащихся школы;

. ОРганиЗУет опецу и попечительство школьников из числа детей-сирот
И ДеТеЙ, осТаВшихся без попечения родитепеЙ, защиrттает их законные
права и интересы;

. обеспечивает взаимодействие школы с органами местного
саМо}шравАения, предприятиями и организациями, общественностью
и родителями об5пrающихся (zrицами их заменяющими);

. Srководит работой заместитечrей директора школы;



. обеспечивает рациональное использование бюджетных и
внебюджетных ассигнов аниЙi

. Представляет школу в государств,енных, муниципа^ьных,
общественных и иных органах, организациях и )лчрешдениях;

. Организует учет и хранение школьной документации, обеспечение
сохранности и пополЕения rIебно-материальной базы, соблюдения
ПPaE}IzIA СаНИТаРНО-ГИГИеНИЧеСКОГО РеЖИМа И ОХРаНЫ ТРУДа;

. ýководитдеятельностью педагогического совета;

. Организует работы по реализации образовательных программ в
соотВетсТВИИ с )rчебными IIАанами и графйками )r,{ебного процесса;

. Проводит работу по обеспечению качества образования Jrчашшхся,
собАюдению прав и свобод обlпrаюrrцrхся и работников школы;

. организует питание )rчащихся в столовой шкоrrы;

. Участвует в работе органов школьного само)дIравления, чАен совета
школы;

. Руководит аттестационной комиссией в., ходе итоговой аттестации
выпускников 1 1-х классов.

. Курирует рабоry 5гrитеzrей ryманитарного и эстетического цикАа.
2. Заместите^ь дЕректора шкоды по yrqgýEo - воспитате,rъЕой
работе.
Основной круг должностных обязанностей включает в себя решение
общих проблем JдIравления образователЁным процессом в школе,
контролъ за его программно- методическим и дидактическим
обеспечением, методической работой педагогического коА^еКТиВа,
повышением его ква.rrификации и педагогического мастерства;
исполнение обязанностей директора в его отсутствие.

о организует разработку проектов учебного плана и режима работы
школы;

. отВечает за рациональную организацию и учет рабочего времени
сотрудников школы, организует замещение уроков, ведет табель 5пrёта

рабочего времени;

. Курирует организацию образовательного 'процесса в шкоАе, ведение
школьнОй доrqлментациИ классныМи руковОдителями, )литеАями ;

. организует й контролирует обуrение Jrчащихся на ДоМУ, по
индивидуальным 5rчебным планам;

о отвечает За КомпАектование КАассов;

. изJrчение уровня педагогического мастерства Jrчителеи;

. организует подготовительную работу по распределению 5пlебной
нагрузки, подготовку документации по тарификаI\ии педагогических

работников школы;

о организует подготовку отчетной доцументации по школе;

руководит деятельностъю
школе;

a по анализу образовательной ситуации в



о планирует и организует работу постоянных и временных творческих
групп по актуальным проблемам, стояIIII4м перед школой, педагогами,
об5пrающимися;

о р}ководит методической работой педагогического коллектива школы
. выявляет, изJrчает и распространяет передовой педагогический опыт;

. оказывает методическую помоrr(ь )rчителям в разработке,
корректировке 5гrебных программ, календарно-тематических
графиков и планов;

. организует проведение администрdтивных контрольных
и проверочных работ в классах,

. организует разработку комплексной целевой программы развитиrI
школы;

о оСУЩестВАение свяЗи с МетодичесКиМ центроМ;
. контролирует учебную нагрузку )FIащихся;. проверка дневников и тетрадей школьников, электронных xqypнaлoB;
. организация индивищ/альной работьт с неуспевающими:
. готоВит предсТаВАеНиrI на JДIаЩихся ДАя ЗасеДания ПсихоАого-МеДиКо-

педаI\эгической комиссии ;о контролирует посещаемость занятий Jrчащимися;
. контролъ техники безопасности на уроках;
. готовит проекты приказов и распоряжений по школе в предел€ж

области своей компетенции;
. выполняет обязанности дехсурного администратора;
. курирует работу 5rчитепей естественно - на)rчного и математического

цикла.

3. Заместпте^ь дЕректора по воспитатедьвой работе.
Основной круг должностных обязанностей Включает в себя управление
системой воспитательной работы школы в урочное и внеурочное BpeMrI,
включаяI систему дополнительного образования Jaчащихся, методическую
учебу педагогического коллектива по вопросам оргff{изации
воспитателъной работы, координацию деятельности старшей вожатой,
социальног0 педаг9га, педагога _ психолога, классных руководителей.
. организует мётодическую учебу педагогического коллектива

по вопросам содержания и технологий воспитательной работы с

)л{ащимися,, орган из ации взаимодействия с р одителями ;

. анализирует состояние воспитательной работы в школе и классах;
планирует, организует, контролирует воспитательную работу школы,
оперативно вносит необходимые коррективы в ее план;

. анализирует и утвершдает программы дополнительного образования
)aчаIIц4хся;

. составляет и корректирует расписание внеурочной деятельности
rIащихся, включ€t I дополнительное образование;

о отВечает За подготоВКУ Отчетности шКоАы По саМооПреДеАению ее
выпускников;

о р}ководит соци€лльно-педагогической сrrужбой, организует выявление
)aчащихся (группы рискао и работу по их социально-педагогической
адаптации;

о Р}КОВОДСТВО Деr(УРСТВОМ ПО ШКОАе
. контролъ техники безопасности во внеурочное время;



a

организует деятельность общественных детских и молодежных
организаций, школъного )л{енического самоуправления;
руководство работой кружков и секций;
организует общешколъные выставки, смотры, конкурсы, вечера
отдыха, праздники, походы и экскурсии Jrчащихся;
совместно со специалистами школы изJrчает возрастные и
психологические особенности, интересы и потребности обlпrаюuцахся в
школе;
организует отдых Jrчащихся школы на каникуАах.
Организация }л{астия в районньж соревнованиях, эксr<урсий,
туристических слетах конкурсах и праздниках;
подготовка проектов приказов и распоряжений по школе в
соответствии со своими должностными обязанностями.
выполняет обязанности дех(урно го администратора ;курирует рабоry у^rитечr.ей началъных классов.

4. Заместпте^ъ дЕректора по хозяйствеппой работе.
Основной круг должностных обязанностей включает организацию
решения пробzrем жизнеобеспечения обязательноЙ деятельности
школы, управление подчиненным обсzrуживающим персоналом.

о составляет график работы и руководит деятельностью
обспуживающего персонала школы, инстрJrктирует по содерж€tнию
работьт;

. отвечает за эффективный подбор и расстановку кадров технических
служащих, составляет график их работы, осуществляет контроль за
выполнением ими своих функционалъных обязанно стей'

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

. несет персонаАЬнУю отВетстВенность за санитарное, противопожарное
и безаварийное состояние школы, экономное использование
энергоресурсов и комItлунальных услуг;

о организует и проводит ремонтно-восстановителъные работы_в школе;
. готовит проекты приказов и распоряжений по школе в соответствии

со своими должностными обязанностями;
. выполIýIет обязанности дежурного админиЬтратора.
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