Распределение обязанностей администрации средней общеобразовательной школы



ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ ДИРЕКТОРА
Основной круг обязанностей включает в себя общее руководство деятельностью учреждения, создание условий для организации учебно-воспитательного процесса.

Обязанности:

· осуществление руководства образовательным учреждением в соответствии с законодательством РФ и уставом школы;

· руководство образовательным процессом и административно-хозяйственной работой образовательного учреждения;

· утверждение учебных программ и планов, годовых календарных учебных графиков;

· руководство разработкой программ развития образовательного учреждения, поправок в устав и другие локальные акты школы;

· определение структуры управления образовательным учреждением и штатного расписания;

· планирование, координация и контроль деятельности структурных подразделений школы;

· прием на работу сотрудников, расстановка педагогических кадров;

· определение должностных обязанностей работников школ;

· создание условий для повышения профессионального мастерства педагогических кадров;

· стимулирование инициативы работников и поддержание благоприятного морально-психологического климата в коллективе;

· организация работы по формированию контингента учащихся;

· обеспечение социальной защиты работников и учащихся школы;

· организация опеки и попечительства школьников из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, защита их законных прав и интересов;

· обеспечение взаимодействия школы с органами местного самоуправления, предприятиями и организациями, общественностью и родителями обучающихся (лицами их заменяющими);

· руководство работой заместителей директора школы;

· обеспечение рационального использования бюджетных и внебюджетных ассигнований;

· представление школы в государственных, муниципальных, общественных и иных органах, организациях и учреждениях;

· организация учета хранения школьной документации, обеспечение сохранности и пополнения учебно-материальной базы, соблюдения правил санитарно-гигиенического режима и охраны труда;

· руководство деятельностью педагогического совета;

· организация работы по реализации образовательных программ в соответствии с учебными планами и графиками учебного процесса;

· работа по обеспечению качества образования учащихся, соблюдению прав и свобод обучающихся и работников школы;

· руководство аттестационной комиссией в ходе итоговой аттестации выпускников 11-х классов.

· осуществление  контроля за состоянием медицинского обслуживания обучающихся.

ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ ЗАМЕСТИТЕЛЯ ДИРЕКТОРА ПО УЧЕБНО-ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ
Основной круг должностных обязанностей включает в себя решение общих проблем управления образовательным процессом в школе, исполнение обязанностей директора в его отсутствие.

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе:

· замещает директора учреждения по необходимости;

· составляет расписание учебных занятий, факультативов, занятий учащихся, находящихся на индивидуальном обучении; расписании экзаменов, консультаций;

· является ответственным за подготовку и проведение итоговой аттестации выпускников, ЕГЭ в учреждении;

· отвечает за рациональную организацию и учет рабочего времени педагогических работников;

· оформляет журнал пропущенных уроков замещенных уроков;

· ежемесячно оформляет табель на зарплату;

· составляет статистические отчеты, отчеты по движению, успеваемости учащихся в течение учебного года;

· организует разработку проекта режима работы школы;

· организует подготовительную работу по распределению учебной нагрузки;

· осуществляет внутришкольный контроль (выполнение программ, тематическое планирование, диагностика и т.д.) за преподаванием химии, биологии, географии, математики, информатики, физики, астрономии,  предметов в начальной школе

· курирует работу МО учителей  естественно-математического цикла, начальной школы; отвечает за инновационную деятельность по своему направлению; делает  анализ деятельности по курируемому направлению, выделяет проблемы и пути их решения;

· оказывает методическую помощь курируемым учителям в разработке, корректировке учебных программ, календарно-тематических планов;

· отвечает за инновационную деятельность, методический рост курируемых учителей, обязательное участие их в городских мероприятиях, конкурсах, олимпиадах;

· выявляет, изучает, распространяет передовой педагогический опыт курируемых учителей;

· отвечает за комплектование  классов;

· осуществляет работу по формированию контингента первоклассников;

· осуществляет внутришкольный контроль за обучением учащихся на дому;

· руководит учительским и ученическим коллективами  1-х, 2-х, 3-х, 4-х и 11  классов, своевременно решает все проблемы;

· отвечает за проведение 1(школьного) тура Всероссийской олимпиады школьников, подведение итогов, анализ результатов по курируемым предметам;

· ведет диагностику по своим направлениям, готовит аналитические справки;

· готовит проекты приказов и распоряжений в области своей компетенции;

· отвечает за оформление стенда «Расписание» в учительской;

· отвечает за охрану труда, технику безопасности по курируемым предметам и параллелям;

· является ответственным за решение вопросов ГО и ЧС в учреждении.

ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ ЗАМЕСТИТЕЛЯ ДИРЕКТОРА ПО ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ
Заместитель директора по воспитательной работе:

· осуществляет планирование, контроль, анализ, регулирование, методической работы школы, руководит работой методического совета, осуществляет общий контроль за работой МО, проблемных групп;

· отвечает за корректировку образовательной программы учреждения, разработку локальных актов в учреждении;

· обобщает результаты деятельности учреждения по реализации проектов «Открытое информационное пространство», «Валеологизация учебного процесса» комплексной программы развития учреждения;

· организует разработку проектов учебного плана;

· отвечает за решение вопросов профильного и предпрофильного обучения;

· устанавливает и осуществляет связь с учебно-методическими центрами и службами;

· выявляет, изучает, распространяет передовой педагогический опыт педагогических работников;

· осуществляет планирование, контроль, анализ, регулирование работы школы по аттестации педагогических кадров и администрации школы;

· курирует вопросы курсовой подготовки (КПК, спецкурсы) педагогических кадров и администрации школы;

· осуществляет  контроль за работой педагога-психолога;

· осуществляет контроль за работой библиотеки;

· курирует работу МО учителей русского языка и литературы, иностранного языка отвечает за инновационную деятельность курируемых МО;  делает  анализ деятельности МО, выделяет проблемы и пути их решения;

· осуществляет внутришкольный контроль (выполнение программ, тематическое планирование, отслеживание результатов и т.д.) за преподаванием русского языка,  литературы, иностранного языка, истории, обществознания, экономики, трудового обучения, технологии, музыки, ИЗО, ОБЖ, физической культуры, черчения;

· оказывает методическую помощь курируемым учителям в разработке, корректировке учебных программ, календарно-тематических графиков и планов;

· отвечает за инновационную деятельность, методический рост курируемых учителей, обязательное участие их в городских мероприятиях, конкурсах, олимпиадах;

· отвечают за проведение 1 (школьного) тура Всероссийской олимпиады школьников, подведение итогов, анализ результатов по курируемым предметам;

· осуществляет внутришкольный контроль за работой факультативов, обучением обучающихся в форме экстерната;

· ведет диагностику по своим направлениям, готовит аналитические справки;

· готовит проекты приказов и распоряжений по школе в пределах своей компетенции;

· руководит учительским и ученическим коллективами 5-х, 6-х 7-х; 8-х, 9-х классов, своевременно решает все проблемы;

· отвечает за преемственность циклов обучения начальной и средней школы;

· отвечает за оформление стенда «Методическая работа» в учительской;

· обобщает сведения по сверке картотеки педагогических руководящих кадров, готовит отчет РИК в УО; информацию по данным на педагогических работников в УО;

· отвечает за охрану труда, технику безопасности по курируемым предметам и параллелям.

ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ ЗАМЕСТИТЕЛЯ ДИРЕКТОРА ПО АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВЕННОЙ РАБОТЕ.
Основной круг обязанностей включает в себя организацию решения проблем жизнеобеспечения обязательной деятельности школы, управление подчиненным обслуживающим персоналом.

Заместитель директора по административно-хозяйственной работе :

· Руководит деятельностью обслуживающего персонала школы, инструктирует по содержанию работы;

· Отвечает за эффективный подбор и расстановку кадров технических служащих,  составляет график их работы, осуществляет контроль за выполнением ими своих функциональных обязанностей;

· Организует соблюдение требований пожарной безопасности зданий и сооружений, следит за исправностью средств пожаротушения;

· Обеспечивает сохранность школьного имущества, осуществляет контроль за его целостностью и техническим состоянием, отвечает за проведение инвентаризации в учреждении;

· Является ответственным за:

· изготовление, хранение, применение и уничтожение печатей и штампов;

· охрану окружающей среды;

· размещение муниципального заказа;

· исправное состояние и безопасную эксплуатацию теплопотребляющих установок;

· соблюдение природоохранного законодательства;

· снятие приборов учета электроэнергии;

· Контролирует рациональное расходование материалов и финансовых средств учреждения;

· Несет персональную ответственность за санитарное состояние здания учреждения и безаварийное функционирование школы, экономное использование энерго- и других ресурсов;

· Отвечает за подготовку здания учреждения к новому учебному году и отопительному сезону;

· Организует и проводит ремонтно-восстановительные работы в школе;

· Руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории;

· Готовит проекты приказов  и распоряжений по школе в соответствии со своими должностными обязанностями.

ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ СОЦИАЛЬНОГО ПЕДАГОГА
Основной круг обязанностей включает в себя общее руководство деятельностью направленной на социальную защиту личности в школе и по месту жительства обучающихся.

Социальный педагог :

· Осуществляет планирование, контроль, анализ, регулирование, координацию деятельности учреждения по вопросам социально-правовой защиты;

· Является руководителем комплексной службы сопровождения в учреждении;

· Отвечает за реализацию проекта «Служба сопровождения» комплексной программы развития учреждения «Школа здоровья»;

· Организует методическую учебу педагогического коллектива по вопросам социальной защиты прав и правовой ответственности детей и подростков; профилактики безнадзорности и правонарушений;

· Организует консультации для родителей по вопросам социальной защиты прав и правовой ответственности детей и подростков; профилактики безнадзорности и правонарушений;

· Организует сбор и накопление информации о группах обучающихся, требующих особого внимания;

· Организует сбор и накопление информации об обучающихся из многодетных и социально незащищённых семей; контролирует вопросы по выплате пособий обучающимся из многодетных семей;

·  Планирует и организует систему внешних связей учреждения, необходимых для социально-правовой защиты обучающихся;

· Является общественным инспектором по охране прав детства; курирует в учреждении вопросы «опеки»;

· Руководит работой «школьного инспектора»;

· Отслеживает результаты посещения учебных занятий, по окончанию четверти готовит сводную ведомость по учреждению;

· Ведёт диагностику по своим направлениям, готовит аналитические справки;

· Разрабатывает проекты приказов и распоряжений по учреждению в соответствии со своими должностными обязанностями.

Должностные обязанности логопеда
Учитель логопед осуществляет работу, направленную на максимальную коррекцию отклонений в развитии у обучающихся (воспитанников). Обследует обучающихся (воспитанников), определяет структуру и степень выраженности имеющегося у них дефекта. Комплектует группы для занятий с учетом психофизического состояния обучающихся (воспитанников). Проводит групповые и индивидуальные занятия по исправлению отклонений в развитии, восстановлению нарушенных функций. Работает в тесном контакте с учителем и воспитателями, посещает занятия и уроки. Консультирует педагогических работников и родителей (лиц их заменяющих) по применению специальных методов и приемов оказания помощи детям, имеющим отклонения в развитии. Ведет необходимую документацию. Способствует формированию общей культуры личности, социализации, осознанного выбора и освоения профессиональных программ. Использует разнообразные формы, приемы, методы и средства обучения. Реализует образовательные программы. Обеспечивает уровень подготовки обучающихся (воспитанников), соответствующий требованиям государственного образовательного стандарта, и несет ответственность за их реализацию. Соблюдает права и свободы обучающихся (воспитанников), содержащиеся в Законе Российской Федерации «Об образовании». Конвенции о правах ребенка. Систематически повышает свою профессиональную квалификацию. Участвует в деятельности методических объединений и других формах методической работы. Осуществляет связь с родителями (лицами их заменяющими). Выполняет правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты. Обеспечивает охрану жизни и здоровья, обучающихся, воспитанников в период образовательного процесса.

Должен знать.
Конституцию и законы Российской Федерации, решения Правительства и органов управления по вопросам образования; Конвенцию о правах ребенка; возрастную и специальную педагогику и психологию; анатомо–физиологические и клинические основы дефектологии; методы и приемы профилактики и коррекции речевых нарушений, отклонений в развитии обучающихся (воспитанников); нормативные и методические документы по вопросам профессиональной и практической деятельности,; программно-методическую литературу; новейшие достижения дефектологической науки логопедии; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

Должностная инструкция педагога-психолога
Общие положения

1.1.Настоящая Инструкция разработана на основе Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих. Постановления Правительства РФ от 14.10.1992 номер 185, приказа Министерства образования РФ от 31.8.95г. номер 463/1268 и распространяется на всех сотрудников данной категории МОУ средней школы № 14.
1.2.Сотрудник школы назначается и освобождается от работы приказом директора школы из числа лиц, имеющих высшее педагогическое и специальное образование.
1.3.Педагог-психолог непосредственно подчиняется заместителю директора школы по учебно-воспитательной работе (начальная школа).
1.4.Педагог-психолог в своей работе руководствуется учебными программами, расписанием, Уставом школы, нормами и правилами охраны труда и техники безопасности и настоящей Инструкцией.

Функции

2.1.Осуществляет профессиональную деятельность, направленную на сохранение психического, соматического и социального благополучия обучающихся воспитанников в процессе воспитания и обучения в учреждении.

Должностные обязанности

3.1.Содействует охране прав личности в соответствии с Конвенцией по охране прав ребенка;
3.2.Способствует гармонизации социальной сферы учреждения и осуществляет превентивные мероприятия по профилактике возникновения социальной дезадаптации;
3.3.Определяет факторы, препятствующие развитию личности обучающихся воспитанников и принимает меры по оказанию различного вида психологической помощи: психокоррекционной, реабилитационной, консультативной. Оказывает помощь обучающимся воспитанникам, родителям, лицам их заменяющим, педагогическому коллективу в решении конкретных проблем. Ведет документацию по установленной форме и использует её по назначению.
3.4.Участвует в планировании и разработке развивающих и коррекционных программ образовательной деятельности с учетом индивидуальных и половозрастных особенностей личности обучающихся воспитанников, способствует развитию у них готовности к ориентации в различных ситуациях жизненного и профессионального самоопределения;
3.5.Осуществляет психологическую поддержку творчески одаренных обучающихся воспитанников, содействует их развитию и поиску;
3.6.Определяет степень отклонения: умственных, физических, эмоциональных в развитии обучающихся воспитанников, а также различного вида нарушений социального развития и проводит их психолого-педагогическую коррекцию;
3.7.Формирует психологическую культуру обучающихся , воспитанников, педагогических работников и родителей, лиц их заменяющих, в том числе культуру полового воспитания;
3.8.Консультирует работников школы, практического применения психологии, ориентированной на повышении социально-психологической компетентности обучающихся воспитанников, педагогических работников, родителей, лиц их заменяющих.

Права

4.1.Самостоятельно избирать формы, приемы, методы проведения учебно-воспитательной работы, использовать новаторские и экспериментальные методики преподавания.
4.2.В целях надлежащей организации занятий давать учащимся обязательные распоряжения во время проведения занятий.
4.3.Вызывать от лица Школы родителей учащегося в необходимых случаях.

Ответственность

5.1.Педагог-психолог несёт дисциплинарную ответственность за невыполнение или ненадлежащее выполнение обязанностей, перечисленных в пунктах 3 настоящей Инструкцией, а также за нарушение Устава и Правил внутреннего трудового распорядка для работников Школы.
5.2.За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, педагог-психолог может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.
5.3.За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации занятий по основам безопасности жизнедеятельности и допризывной подготовке педагог-психолог привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.
5.3.За виновное причинение Школе и (или) участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей педагог-психолог несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

Взаимоотношения. Связи по должности

Педагог-психолог:
6.1.Работает в режиме 30 часовой рабочей недели установленной нагрузки по расписанию, утвержденному директором школы.
6.2.Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую четверть.
6.3.Представляет заместителю директора письменный отчет о проделанной работе.
6.4.Получает от директора Школы информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.
6.5.Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками и заместителями директора Школы.
6.6.Информирует администрацию о возникших трудностях, проблемах.
6.7.Передает директору информацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после её получения. 

ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ заместителя директора по ИКТ
1. Организует планирование деятельности педагогического коллектива по внедрению информационных технологий в учебно- воспитательный процесс.

2. Осуществляет руководство и координацию деятельности преподавателей предметников, информатики, лаборантов, техников по обеспечению рационального доступа и использования компьютерной техники для учебных предметов.

3. Осуществляет общее руководство комплексным процессом информатизации образовательного учреждения.

4. Организует повышение квалификации педагогических работников школы по информатизации.

5. Осуществляет мониторинг, прогнозирование динамики  информатизации образовательной деятельности учреждения.

6. Участвует в конференциях, координационных советах, методических объединений с целью обмена опытом и выработки наиболее эффективного и оптимального пути развития информационно-образовательной среды.

7. Организует и проводит мероприятия по включению школы в программу информатизации города (региона), вхождению в единое информационное образовательное пространство.

8. Обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации.

9. Организует научно- исследовательскую работу по получению грантов и стипендий в области информационных технологий.

10. Оказывает помощь педагогам, учащимся в подготовке и проведении уроков, презентаций.

11. Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса.

12. Принимает участие в подготовке и проведении аттестации школы, педагогических работников.

13. Обеспечивает связи с другими образовательными учреждениями (Вузы, техникумы и т. д.)

14. Осуществляет комплекс мероприятий, способствующих популяризации образовательного учреждения, формированию позитивного имиджа школы.

15. Организует деятельность учащихся в режиме информационных технологий.

Зам. директора по ИКТ имеет право в пределах своей компетенции:

1. Присутствовать на педагогических советах, методических объединениях.

2. Вносить предложения по развитию образовательного процесса.

Зам. директора по ИКТ несет ответственность в рамках должностной инструкции:

1. За причинение школе или участникам образовательного процесса в связи с неисполнением (исполнением) своих должностных обязанностей, несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

2. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно- воспитательного процесса зам. директора по ИКТ привлекается к административной ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством.

3. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и правил внутреннего трудового распорядка, законных распоряжений директора и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, песет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть увольнение.

Взаимоотношения, связи по должности.

1. Зам. директора по ИКТ работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40- часовой недели и утвержденному директором школы.

2. Самостоятельно планирует свою работу на каждый год, четверть. План работы утверждается директором школы.

3. Представляет директору школы письменный отчет о своей деятельности в течение 10 дней по окончанию каждой учебной четверти.

4. Получает от директора школы информацию нормативно- правового, организационно-методического характера.

Должностная инструкция

Заместителя директора по учебно-воспитательной 

работе на начальной ступени школы

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе на начальной ступени школы назначается и освобождается от должности директором школы. На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора по учебно-воспитательной работе на начальной ступени его обязанности могут быть возложены на других заместителей директора или учителей начальной школы из числа наиболее опытных педагогов. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора школы, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

1.2. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе на начальной ступени школы должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 3 лет на педагогических или руководящих должностях, а также владеть проектными технологиями, знать требования ФГОС нового поколения начальной ступени и рекомендации по их реализации в общеобразовательном учреждении.

1.3. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе на начальной ступени подчиняется непосредственно директору школы.

1.4. Заместителю директора по учебно-воспитательной работе на начальной ступени школы непосредственно подчиняются:

- учителя начальных классов;

- воспитатели группы продленного дня;

- учителя музыки, ИЗО, физкультуры, педагоги дополнительного образования и другие педагоги, работающие на начальной ступени образовательного учреждения.

1.5. В своей деятельности заместитель директора по учебно-воспитательной работе на начальной ступени школы руководствуется Конституцией РФ, законом РФ «Об образовании», «Типовым положением об общеобразовательном учреждении», Семейным кодексом РФ, законом РФ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», указами Президента РФ, решениями Правительства РФ и Правительства Кировской области и органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; административным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами лицея (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе на начальной ступени школы соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

2. ФУНКЦИИ

Основными направлениями деятельности заместителя директора по УВР на начальной ступени школы являются: 

2.1. Организация разработки и реализации образовательной программы начальной ступени школы;

2.2. Организация учебного и воспитательного процесса и методической работы на начальной ступени школы, руководство ими и контроль за развитием этих процессов;

2.3. Руководство деятельностью педагогического коллектива начальной ступени образовательного учреждения;

2.4. Контроль условий, процессов и результатов образовательной деятельности на начальной ступени образовательного учреждения;

2.5. обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в учебном процессе на начальной ступени школы.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе на начальной ступени школы выполняет следующие должностные обязанности: 

3.1. Организует процесс разработки и реализации проекта модернизации образовательной системы начальной ступени лицея в соответствии с ФГОС нового поколения:

· готовит предложения по составу рабочей группы по введению ФГОС нового поколения на начальной ступени образовательного учреждения;

· распределяет обязанности между членами рабочей группы:

· по определению необходимых изменений в целях начальной ступени школы; 

· по определению необходимых изменений в учебном плане начальной ступени школы;

· по анализу соответствия содержания имеющихся предметных образовательных программ новым ФГОС и определению необходимых изменений; 

· по анализу соответствия используемых образовательных технологий новым ФГОС и определению необходимых изменений;

· по анализу соответствия имеющихся условий реализации образовательной программы новым ФГОС и определению необходимых изменений;

· по анализу соответствия имеющихся способов и организационных механизмов контроля образовательного процесса и оценки его результатов новым ФГОС и определению необходимых изменений;

· по формированию перечня единичных проектов по модернизации образовательной системы начальной ступени школы

· по оценке продолжительности разработки единичных проектов и продолжительности их реализации;

· по определению необходимых связей между единичными проектами;

· по согласованию связей между единичными проектами;

· по разработке укрупненного плана-графика реализации ФГОС нового поколения;

· координирует деятельность по разработке единичных проектов по модернизации образовательной системы начальной ступени школы;

· участвует в проектировании и введении в действие организационного механизма управления реализацией проекта модернизации образовательной системы начальной ступени школы в соответствии с ФГОС нового поколения, включающего:
· организационный механизм контроля хода разработки и реализации системы единичных проектов; 

· организационный механизм анализа состояния работ по комплексному проекту; 

· организационный механизм выработки решений по корректировке планов. 

· обеспечивает подготовку и проведение итоговой аттестации учащихся начальной ступени образовательного учреждения в соответствии с ФГОС нового поколения; 

· проводит работу с родителями (законными представителями) по выявлению образовательных потребностей и запросов, принимает родителей (законных представителей) по вопросам организации учебной и внеучебной деятельности на начальной ступени образовательного учреждения.

3.2. Руководит деятельностью педагогического коллектива начальной ступени образовательного учреждения:

· мотивирует образовательную и инновационную деятельность педагогического коллектива начальной ступени образовательного учреждения;

· осуществляет профилактику организационных конфликтов в образовательной и инновационной деятельности на начальной ступени образовательного учреждения и принимает участие в их разрешении;

· обеспечивает условия, необходимые для развития педагогического коллектива начальной ступени образовательного учреждения;

3.3. Осуществляет контроль:

· процесса разработки проекта модернизации образовательной системы начальной ступени лицея в соответствии с ФГОС нового поколения, включающего:

· определение необходимых изменений в целях начальной ступени лицея; 

· определение необходимых изменений в учебном плане начальной ступени лицея;

· анализ соответствия содержания имеющихся предметных образовательных программ новым ФГОС и определение необходимых изменений; 

· анализ соответствия используемых образовательных технологий новым ФГОС и определение необходимых изменений;

· анализ соответствия имеющихся условий реализации образовательной программы новым ФГОС и определение необходимых изменений;

· анализ соответствия имеющихся способов и организационных механизмов контроля образовательного процесса и оценки его результатов новым ФГОС и определение необходимых изменений;

· формирование перечня единичных проектов по модернизации образовательной системы начальной ступени лицея;

· оценку продолжительности разработки единичных проектов и продолжительности их реализации;

· определение необходимых связей между единичными проектами;

· согласование связей между единичными проектами;

· разработку укрупненного плана-графика реализации ФГОС нового поколения.

· процесса реализации проекта модернизации образовательной системы начальной ступени лицея в соответствии с ФГОС нового поколения:

· выявляет отклонения сроков реализации работ по проекту от запланированных;

· выявляет отклонения результатов реализации единичных проектов от запланированных;

· анализирует результаты, процессы и условия введения ФГОС нового поколения;

· прогнозирует возможные сбои в реализации единичных проектов;

· определяет решения, требующиеся для ускорения выполнения работ по проекту;

· способов реализации и условий учебной и внеучебной деятельности на начальной ступени образовательного учреждения: 

· учебную нагрузку обучающихся на начальной ступени образовательного учреждения;

· изучение учащимися начальной ступени образовательного учреждения правил для учащихся;

· ведение учителями начальной школы классных журналов и другой установленной отчетной документации;

· оснащение учебных кабинетов начальной ступени лицея современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения;

· повышение квалификации и профессионального мастерства педагогов начальной ступени лицея; 

· пополнение библиотеки учебно-методической и художественной литературой, журналами и газетами;

· разработку и периодический пересмотр не реже 1 раза в 5 лет инструкций по охране труда на начальной ступени образовательного учреждения;

· с участием заместителя директора по административно-хозяйственной работе своевременное и качественное проведение паспортизации учебных кабинетов, а также помещений для внеучебной деятельности начальной ступени образовательного учреждения;

· работу по соблюдению в образовательном процессе начальной ступени школы норм и правил охраны труда;

· безопасность использования, хранения учебных приборов и оборудования, наглядных пособий, школьной мебели. Своевременно принимает меры к изъятию учебного оборудования, приборов, не предусмотренных типовыми перечнями, в том числе самодельного, установленного в учебных и других помещениях без соответствующего акта-разрешения, приостанавливает образовательный процесс в помещениях образовательного учреждения, если там создаются условия, опасные для здоровья работников, обучающихся и воспитанников.

3.4. Периодически информирует педагогический совет и руководство образовательного учреждения о ходе и результатах введения новых ФГОС общего образования на начальной ступени школы.
4. ПРАВА

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. присутствовать:

- на любых занятиях, проводимых с учащимися начальной школы (без права входить в класс после начала занятий без экстренной необходимости и делать замечания педагогу в течение занятия), предупредив педагога не позднее, чем накануне; 

4.2. давать:

- обязательные распоряжения непосредственно подчиненным сотрудникам и , младшему обслуживающему персоналу, работающему в помещениях начальной школы; 

4.3. привлекать:

- к дисциплинарной ответственности обучающихся на начальной ступени школы за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Правилами о поощрениях и взысканиях;

4.4. принимать участие:

- в разработке образовательной политики и стратегии школы, в создании соответствующих стратегических документов, в разработке проекта введения ФГОС нового поколения;

- в разработке любых управленческих решений, касающихся вопросов образовательной и методической работы начальной ступени школы;

- в аттестации педагогов и работе педагогического совета, Совета по введению ФГОС нового поколения;

- в подборе и расстановке педагогических кадров на начальной ступени школы;

4.5. вносить предложения:

- о начале, прекращении или приостановлении конкретных инновационных проектов на начальной ступени школы;

- по совершенствованию образовательной деятельности и методической работы на начальной ступени школы;

- о поощрении, моральном и материальном стимулировании непосредственно подчиненных сотрудников и сотрудников, обеспечивающих учебный процесс на начальной ступени школы;

4.6. устанавливать:

-  деловые контакты с лицами и организациями, могущими способствовать совершенствованию учебно-методической работы на начальной ступени школы; 

4.7. запрашивать:

- для контроля и внесения корректив рабочую документацию различных подразделений и отдельных лиц, находящихся в непосредственном подчинении;

- у руководства, получать и использовать информационные материалы и нормативно-правовые документы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;

4.8. проводить:

- приемку работ для начальной школы и ГПД, выполненных по заказу  школы различными исполнителями;

4.9. контролировать и оценивать:

- ход и результаты групповой и индивидуальной деятельности педагогов начальной ступени образовательного учреждения, налагать вето на разработки, чреватые перегрузкой учащихся и педагогов, ухудшением их здоровья, нарушением техники безопасности, не предусматривающие профилактики, компенсации и преодоления возможных негативных последствий;

4.10. требовать:

- от участников образовательного процесса на начальной ступени школы соблюдения норм и требований профессиональной этики, выполнения принятых школьным сообществом планов и программ (носящих обязательный характер);

4.10. повышать:

- свою квалификацию.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин устава и правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование прав, предоставленных настоящей инструкцией, а также принятие управленческих решений, повлекших дезорганизацию образовательного процесса (за низкое качество проекта введения новых ФГОС общего образования на начальной ступени школы; за несвоевременное представление Совету по введению новых ФГОС отчетов о ходе введения новых ФГОС общего образования на начальной ступени школы; за срыв выполнения плана-графика реализации комплексного проекта введения новых ФГОС общего образования на начальной ступени школы и несоответствие качества полученных результатов ФГОС) заместитель директора по учебно-воспитательной работе на начальной ступени образовательного учреждения несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, заместитель директора по учебно-воспитательной работе на начальной ступени образовательного учреждения может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации "Об образовании". Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-методического процесса заместитель директора по учебно-воспитательной работе на начальной ступени образовательного учреждения привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.4. За причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба (в том числе морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, а также неиспользование прав, предоставленных настоящей инструкцией, заместитель директора по учебно-воспитательной работе на начальной ступени образовательного учреждения несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательствами.

6. Порядок работы и связи

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе на начальной ступени образовательного учреждения:

6.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы.

6.2. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год. План работы утверждается директором школы. 

6.3. Представляет директору письменный отчет о своей деятельности объемом не более пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании учебного года.

6.4. Получает от директора школы информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.5. Визирует приказы директора  по вопросам организации образовательного процесса на начальной ступени образовательного учреждения.

6.6. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с педагогическими работниками начальной ступени образовательного учреждения, заместителями директора, Советом по введению ФГОС нового поколения.

6.7. Исполняет обязанности директора и его заместителей в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и уставом школы на основании приказа директора.

6.8. Передает директору информацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после ее получения.

Примечания:

1. Название должности «Заместитель директора» соответствует названию должности в «Общероссийском классификаторе профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОКПДТР)» и в Постановлении Правительства РФ от 29 октября 2002 г. № 781 «О списках работ, профессий, должностей, специальностей и учреждений, с учетом которых досрочно назначается трудовая пенсия по старости». Именно эта должность и должна быть вписана в трудовую книжку сотрудника. Уточнение названия в скобках (учебная работа начальной школы) соответствует основным трудовым функциям конкретного работника, и его можно вписать в трудовую книжку именно в скобках.

	Должностная инструкция заведующего библиотекой


	

	1. 1. Общие  положения
1.1.Заведующий библиотекой должен иметь высшее или среднее профессиональное образование, курсовую подготовку и стаж работы в должности библиотекаря не менее 3-х лет.
1.2. Заведующий библиотекой назначается и освобождается от должности директором школы.
1.3. Заведующий библиотекой подчиняется непосредственно заместителю школы по учебно-воспитательной работе (научно-методической работе).
1.4. В своей деятельности заведующий  библиотекой руководствуется Конституцией, Конвенцией о правах ребёнка и законами Российской Федерации,  Законодательством РФ о культуре, образовании и библиотечном деле; Постановлениями Правительства РФ, определяющими развитие культуры; руководящими документами вышестоящих органов по вопросам библиотечной работы; правилами по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите, а также Уставом и Правилами внутреннего распорядка школы и настоящей инструкцией.
1. 2. Функции
2.1Информационное обеспечение учебно-воспитательного процесса.
2.2.Пропаганда чтения как формы культурного досуга.
1. 3. Должностные обязанности
Заведующий  библиотекой выполняет следующие должностные обязанности:
3.1. Организует работу библиотеки школы, формирование, обработку и систематизированное хранение библиотечного фонда.
3.2.Совместно с педагогическим  коллективом занимается решением задач по воспитанию обучающихся, принимает активное участие в учебно-воспитательной деятельности школы.
3.3. Обслуживает обучающихся и работников школы на абонементе, организует и проводит связанную с этим информационную работу (выставки-витрины и другие мероприятия по пропаганде книг), осуществляет подбор литературы по заявкам читателей.
3.4 Несёт ответственность за чёткий анализ и планирование.
3.5.Отвечает за проведение библиотечных мероприятий в 1-11-х классах.
3.6.Принимает участие в подготовке обучающихся к различным конкурсам и
мероприятиям, интеллектуальным марафонам в рамках своей компетенции.
3.7.Принимает в установленном порядке меры к возмещению ущерба, причинённого книжному и учебному фонду по вине читателей и в связи с недостачей, утратой или порчей книг.
3.8. Принимает книжный и учебный фонд на ответственное хранение по акту и разовым документам и ведёт соответствующий учёт, участвует в инвентаризации книжных фондов, списании устаревшей и ветхой литературы по установленным правилам и нормам.
3.9.  Руководит работой  актива библиотеки.
3.10.Устанавливает и поддерживает связи с другими библиотеками.
3.11. Оформляет подписку школы на периодические издания 2 раза в год.
3.12. Принимает меры к обеспечению библиотеки необходимым  оборудованием.
3.13. Организует и проводит книжные выставки и обзоры новинок литературы  на ШМО, совещаниях, семинарах.
3.14.  Соблюдает правила по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите, следит за надлежащим санитарным состоянием помещений и фондов библиотеки.
3.15. Несёт материальную ответственность за сохранность фонда и имущества библиотеки.
3.16. Комплектует фонд библиотеки программной, учебно-методической и отраслевой литературой согласно заявке, утверждённой директором школы.
3.17. Проходит обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования).
1. 4. Права
Заведующий  библиотекой имеет право:
4.1.Участвовать в управлении школой в порядке, определяемом Уставом школы.
4.2. Давать обязательные для исполнения указания обучающимся и  работникам школы по вопросам, касающимся соблюдения правил пользования фондами.
4.3. Участвовать с правом совещательного голоса в заседаниях педагогического совета школы.
4.4.Контролировать и направлять работу уборщика служебных помещений и рабочего по обслуживанию и текущему ремонту зданий и оборудования в помещении библиотеки.
4.5. На защиту профессиональной чести и достоинства.
4.6.Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценки его работы, давать по ним объяснения.
4.7.  Защищать свои интересы самостоятельно и (или) через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования, связанного с нарушением заведующей  библиотекой норм профессиональной этики.
4.8.  На конфиденциальность дисциплинарного(служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом.
4.9. На получение стимулирующих выплат в соответствии с Положением школы «О распределении стимулирующих выплат работникам  МБОУ «Средняя общеобразовательная школа №7»  в условиях новой системы оплаты труда.
4.10.  На внеочередной медосмотр (обследование) в соответствии с медицинскими рекомендациями с сохранением за ним места работы (должности) и среднего заработка во время прохождения указанного медосмотра (обследования).
4.11. Имеет право на очередной ежегодный оплачиваемый отпуск.
1. 5. Ответственность
5.1 За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных школьных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, заведующий библиотекой несёт дисциплинарную ответственность в порядке, определённом трудовым законодательством
5.2.Заведующий  библиотекой несёт полную материальную ответственность   в случае недостачи, утраты или порчи книг, принятых на хранении на основании письменного договора о полной материальной ответственности, если не докажет, что ущерб причинён не по его вине.
1. 6. Взаимоотношения. Связи по должности
Заведующий  библиотекой:
6.1.Работает по графику, составленному исходя из 40 - часовой рабочей недели и утверждённому директором школы по представлению заместителя директора школы по научно-методической работе.
6.2. Может привлекаться по распоряжению заместителя директора школы по учебно- воспитательной работе к экстренной замене временно отсутствующих учителей и воспитателей в пределах нормальной продолжительности своего рабочего времени с дополнительной почасовой оплатой педагогической работы.
6.3. Получает от директора школы и его заместителей информацию  нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.
6.4. Работает в тесном контакте с учителями, родителями обучающихся,  систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками школы.
6.5.  Проходит инструктаж по ТБ, охране труда, производственной санитарии и противопожарной безопасности.



