МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
«КРАСНОПОЛЯНСКАЯ СРЕДНЯЯ ШКОЛА имтш МЕЩЕРЯКОВА ИВАНА ЕГОРОВИЧА»
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ЧЕРНОМОРСКИЙ РАЙОН РЕСПУБЛИКИ крым (МБОУ «КРАСНОПОЛЯНСКАЯ СШ ИМ. МЕЩЕРЯКОВА И.Е.»)
ПРИКАЗ
29.08.2025	205
О распределении обязанностей между членами администрации
В соответствии с квалификационными характеристиками должностей работников образования в целях организации образовательного процесса, осуществления контроля, повышения качества образования, координации работы недопущения дублирования функциональных обязанностей членов администрации МБОУ «Краснополянская СШ им. Мещерякова И.Е.».
[bookmark: _GoBack]Приказываю:
1. Возложить с 02.09.2024 года в 2025/2026 учебном году на членов администрации МБОУ «Краснополянская СШ им. Мещерякова И.Е.» следующие обязанности:
1.1. Директор школы Чумак М.С.
· [image: ][image: ][image: ][image: ]Осуществляет руководство школой в соответствии с её Уставом и нормативными документами в области образования. Обеспечивает системную образовательную и административно-хозяйственную работу школы. Определяет стратегию, цели и задачи развития школы, принимает решение о программном планировании её работы, осуществляет контроль за выполнением муниципального задания. Руководит разработкой изменений и дополнений в устав, правил внутреннего распорядка и номенклатуры дел.
· Утверждает образовательные программы, программу развития школы, обеспечивает согласование с учредителем программы развития школы. Устанавливает и утверждает штатное расписание. Решает научные, учебно-методические, административные, финансовые и хозяйственные вопросы. Осуществляет общее руководство педагогическим коллективом школы, обеспечивает оптимальный подбор и расстановку кадров. Обеспечивает прием на работу работников, заключение с ними и расторжение трудовых договоров, распределение должностных обязанностей. Руководит работой заместителей директора, является председателем педагогического совета и общего собрания трудового коллектива, проводит совещания при директоре, анализирует итоги работы, планирует дальнейшее развитие школы, координирует работу и принимает стратегические решения. Представляет школу в государственных, муниципальных, общественных и иных органах, организациях и учреждениях. Организует работу по сотрудничеству и взаимодействию школы с заведениями и учреждениями, общественностью, родителями. Создаёт условия для дополнительного профессионального образования работников, повышения их профессионального мастерства. Осуществляет стимулирование инициативы работников и поддержание благоприятного морально психологического юлимата в коллективе. Организует работу по формированию контингента обучающихся. Обеспечивает рациональное использование бюджетных ассигнований, а также средств, поступающих из других источников. Обеспечивает предоставление учредителю и общественности ежегодного отчета о поступлении и расходовании финансовых и материальных средств, а также отчета о результатах самообследования.
· Утверждает список учебников в соответствии с утвержденным федеральным перечнем учебников, рекомендованных к использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования организациями, осуществляющими образовательную деятельность, а также учебных пособий, допущенных к использованию при реализации указанных образовательных программ такими организациями. Обеспечивает условия для функционирования внутренней системы оценки качества образования.
· Создает необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, организации питания обучающихся и работников образовательной организации, занятия обучающимися физической культурой и спортом. Обеспечивает приобретение, хранение, учет и выдачу бланков документов об образовании и (или), медалей «За особые успехи в учении». Обеспечивает контроль за ведением официального сайта, официальной страницы ВКонтакте в сети «Интернет» , «Сферум», «Макс»
· Обеспечивает контроль за соответствием применяемых форм, средств, методов обучения и воспитания возрастным, психофизическим особенностям, склонностям, способностям, интересам и потребностям обучающихся; обеспечивает соблюдение прав и свобод обучающихся, родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся, работников школы. Обеспечивает учёт, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, соблюдение правил санитарно-гигиенического режима и охраны труда, учёт и хранение документации. Осуществляет контроль за работой бухгалтерии. Выполняет обязанности, заложенные в приказах отдела образования администрации Черноморского района. Несёт ответственность за реализацию образовательных программ в соответствии с учебным планом, за качество образования выпускников, жизнь и здоровье, соблюдение прав, свобод обучающихся и работников учреждения во время образовательного процесса и установленной законодательством РФ порядке. Несёт установленную Трудовым Кодексом РФ и законодательством РФ дисциплинарную ответственность за ненадлежащее выполнение иных обязанностей.
· Осуществляет контроль за работой контрактного управляющего.
· Осуществляет контроль за выполнением договоров.
1.2. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе Швец И.В.:
Организует работу педагогического коллектива на основе Устава школы и нормативных документов в области образования. Участвует в подборе и расстановке педагогических кадров. Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса. Обеспечивает контроль за реализацией в полном объеме образовательных программ начального общего основного общего, среднего общего образования, соответствие качества подготовки обучающихся начального общего основного общего, среднего общего образования установленным требованиям. Организует работу по приёму учащихся в первый класс, отвечает за документацию по приёму учащихся в первый класс, осуществляет комплектование 1, 5,10 классов. Организует и контролирует образовательный процесс для обучающихся на дому, в рамкам индивидуальных программ. Руководит работой по проведению промежуточной аттестации экстернов, установлению их форм, периодичности и порядка ее проведения. Организует взаимодействие с Попечительским Советом школы. Организует работу по своевременному обновлению и комплектованию организационно-правовой документации. Организует и контролирует работу по предоставлению платных дополнительных образовательных услуг.
Осуществляет ежемесячный контроль за ведением классных журналов, текущий контроль за преподаванием предметов. Несёт ответственность за жизнь и здоровье, соблюдение прав обучающихся и работников школы во время образовательного процесса в установленном законодательством РФ порядке. Организует и контролирует работу Всеобуча.
Организует научно-методическую работу, в том числе проведение научных и методических конференций, семинаров; организует и руководит работой ШМО, координирует работу руководителей ШМО, обеспечивает размещение материалов педагогов на образовательных порталах, СМИ, организует проведение ВПР, проведение и анализ контрольных работ. Организует и контролирует работу по программе «Слабоуспевающие дети», принимает меры по сохранению контингента обучающихся. Готовит документы для поощрения обучающихся в соответствии с установленными видами и условиями поощрения за успехи в научной, научно- технической, экспериментальной и инновационной деятельности; обеспечивает контроль за индивидуальным учетом поощрений обучающихся за успехи в научной, научно технической, экспериментальной и инновационной деятельности, хранение в архивах на бумажных и (или) электронных носителях информации об этих поощрениях, выдачи Похвальных листов по итогам учебного года. Организует работу по подготовке к аттестации работников школы. Оформляет документы на награждение педагогических работников. Организует работу с молодыми специалистами. Организует и контролирует работу по программе «Одарённые дети». Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса. . Осуществляет внутришкольный контроль (выполнение программ, тематическое планирование, диагностика и т.д.); планирование, организацию. Осуществляет контроль за трудоустройством выпускников. Проводит целевые и внеплановые инструктажей с учителями школы. Замещает директора учреждения по необходимости. Контролирует табель учета работы педагогических работников. Готовит проекты приказов по школе в пределах области своей компетенции. Решает протокольные вопросы. Отвечает за организацию обратной связи с участниками образовательных отношений, рассмотрения обращений граждан.
1.3. Заместитель директора по воспитательной работе Врублевская Е.В.:
[image: ][image: ][image: ]Координирует работу юлассных руководителей, педагогов дополнительного образования по выполнению рабочих программ, плана внеурочной деятельности. Осуществляет контроль качества воспитательной работы, результативности дополнительного образования. Обеспечивает сотрудничество школы с социальными партнерами. Обеспечивает санитарно-гигиеническое, эстетическое и материальнотехническое состояние стендовых материалов, уголков классов, Организацию внеклассной воспитательной работы с учащимися и профилактической работы с педагогически запущенными детьми и их родителями. Несет ответственность за взаимодействие с учреждениями здравоохранения, Осуществление связи со службами по социальной и правовой защите несовершеннолетних. Организацию оздоровительной работы и трудовой деятельности учащихся в каникулярное время. Организует работу по предупреждению детского дорожно-транспортного травматизма, пожарной безопасности. и осуществляет контроль за внеклассной работой по предупреждению детского дорожнотранспортного травматизма, пожарной безопасности. Организация санитарнопросветительной работы, работы по профилактике наркомании, токсикомании, венерических заболеваний. Организовывает и контролирует дежурство по школе учителей и учащихся, санитарным состоянием пришкольной территории. Организовывает и контролирует работы по профориентации учащихся. Отвечает за инновационную деятельность, методический рост учителей, обязательное участие их в мероприятиях, конкурсах, олимпиадах различного уровня. Организует и контролирует работу методического объединения классных руководителей. Анализирует состояние воспитательной работы в школе; планирует, организует воспитательную работу школы, оперативно вносит необходимые коррективы в её план. Совместно с классными руководителями проводит воспитательные мероприятия на уровне школы, района, республики. Осуществляет контроль за проведением внеклассных мероприятий, работой кружков, МАН, объединений, дополнительным образованием, контролирует работу библиотеки. Осуществляет контроля за работой педагога-психолога. Является ответственной за организацию горячего питания обучающихся, ведет табель питания. Контролирует оформление личных дел, обучающихся; Составляет социальный паспорт школы; Контролирует деятельность общественных детских и молодёжных организаций, школьного ученического самоуправления, готовит проекты приказов и распоряжений в области своей компетенции. Выполняет поручения директора школы несёт ответственность за жизнь и здоровье, соблюдение прав обучающихся и работников школы во время образовательного процесса в установленном законодательством РФ порядке в
рамках своей компетенции
                1.4 Заместитель директора по административно-хозяйственной части
Косик В.В.:
Осуществляет руководство хозяйственной деятельностью школы. Осуществляет материально-техническое обеспечение образовательной деятельности, оборудование помещений в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами. Осуществляет контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежаищм состоянием школы; Контролирует рациональное расходование материалов и финансовых средств. Руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территорий. Обеспечивает работу транспорта. Отвечает за эффективный подбор и расстановку технических служащих, составляет график их работы, осуществляет контроль выполнения ими своих функциональных обязанностей. Руководит деятельностью обслуживающего персонала школы, инструктирует по содержанию работы, ведёт учёт рабочего времени. Организует ремонтно-восстановительные работы в школе. Обеспечивает своевременную подготовку школы к началу учебного года, отопительному сезону. Принимает меры по расширению хозяйственной деятельности школы, своевременному заключению необходимых договоров. Организует контрольно-пропускной режим в школе. Контролирует и несёт ответственность за работу «Тревожной кнопки», организует работу обслуживающего персонала по антитеррористической безопасности школы обеспечивает учет, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, соблюдение правил санитарно-гигиенического режима и охраны труда, учет и хранение документации. Является ответственным лицом, которое обязано присутствовать во время проводимых услуг по дератизации и дезинсекции и удостоверять их выполнение, выполнять все указанные исполнителем договоров меры личной и общественной безопасности в отношении применяемых средств борьбы с грызунами и насекомыми. Несёт персональную ответственность за санитарное, противопожарное и безаварийное
состояние школы, экономное использование энергоресурсов. Отвечает за выполнение правил охраны труда, техники безопасности при работе обслуживающего персонала. Готовит проекты приказов по школе в пределах области своей компетенции
1.5.Главный Бухгалтер Косик С.Е.
[image: ][image: ][image: ][image: ]Руководит работой бухгалтерии. Осуществляет контроль за учетной политикой школы, своевременным составлением и выполнением бюджета, соблюдением налоговой политики. Готовит отчет о поступлении и расходовании финансовых и материальных средств. Организует работу по заключению договоров. Контролирует рациональное расходование материалов и финансовых средств. Участвует в работе по проверке документов на питание учащихся, школьного лагеря, предоставления платных дополнительных образовательных услуг и других вопросов, связанных с финансовой деятельностью. Ведёт реестр договоров по финансово-хозяйственной части. Обеспечивает своевременную подготовку финансовых документов школы. Принимает меры по расширению финансовой политики школы. Ведет учет материальных ценностей. Выполняет обязанности в соответствии с должностной инструкцией. Готовит проекты приказов по школе в пределах области своей компетенции
2.Утвердить график дежурства администрации:

	День недели
	Время
	ФИО

	Понедельник
	            
                   08:00-16:00
	Чумак М.С.

	Вторник
	
	Косик В.В.

	Среда
	
	Врублевская Е.В.

	Четверг
	
	Когут М.М.

	Пятница
	
	Швец И.В


 
3.Контроль  за исполнение приказа оставляю за собой                    


                 Директор                                                    М.С. Чумак
С приказом ознакомлены:

Швец И.В
Косик В.В
Врублевская Е.В.
Когут М.М.
Швец И.В.
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