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ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ЛИПЕЦКА

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ГИМНАЗИЯ № 64 ИМЕНИ В.А. КОТЕЛЬНИКОВА»

ГОРОДА ЛИПЕЦКА

П Р И К А З

_______25.07.2024________                                                    №____190-о________

г. Липецк


О распределении функциональных обязанностей между членами административно - управленческого персонала МБОУ «Гимназия №64» города Липецка на 2024 – 2025 учебный год
Для осуществления руководства МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка в рамках существующего правого законодательства в сфере образования, обеспечения образовательной деятельности, в соответствии с должностными инструкциями членов административно - управленческого персонала

П Р И К А З Ы В А Ю:


Разграничить полномочия администрации МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка в рамках утверждённого штатного расписания и должностных обязанностей:

1. Директор МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка (Кушникова В.П.):

1.1. Руководит работой заместителей директора МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка и педагогов.

1.2. Осуществляет общее руководство педагогическим коллективом МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка, обеспечивает оптимальный подбор и расстановку кадров.

1.3. Представляет МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка в государственных, муниципальных, общественных и иных органах, организациях и учреждениях.

1.4. Руководит деятельностью педагогического совета.

1.5. Руководит разработкой программ развития образовательного учреждения, поправок в Устав и другие локальные акты МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка.

1.6. Создаёт условия для повышения профессионального мастерства педагогических кадров.

1.7. Осуществляет стимулирование инициативы работников и поддержание благоприятного морально-психологического климата в коллективе.

1.8. Организует работу по формированию контингента учащихся.

1.9. Руководит исследовательской деятельностью коллектива, привлекает компетентных учёных и практиков образования.

1.10. Осуществляет организацию контроля качества образовательной деятельности.

1.11. Руководит деятельностью по анализу образовательной ситуации в МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка.

1.12. Организует работу по укреплению учебно-материальной базы МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка, обеспечивает сохранность и эффективность использования оборудования.

1.13. Обеспечивает рациональное использование бюджетных и внебюджетных ассигнований.

1.14. Организует работу по социальной защите работников и учащихся.

1.15. Обеспечивает взаимодействие МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка с органами местного самоуправления, предприятиями и организациями, общественностью и родителями учащихся (лицами, их заменяющими).

1.16. Контролирует вопросы питания учащихся в школьной столовой.

1.17. Контролирует ведение делопроизводства и школьной документации, своевременную отчётность перед органами управления образования.

1.18. Является начальником гражданской обороны МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка.

1.19. В своей работе полностью руководствуется должностной инструкцией директора МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка.

1.20. Контролирует работу по организации аттестации педагогических кадров и административных кадров.

1.21. Организация работы учителей по реализации образовательных программ. Организация деятельности кафедр.
1.22. Планирует и организует работу постоянных и временных творческих групп по актуальным проблемам, стоящим перед МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка, педагогами, учащимися в рамках образовательной деятельности.
2. Заместитель директора по управлению ресурсами (Морозова Т.И.):

2.1. Обеспечивает управление ресурсами.

2.2. Отвечает за развитие материально-технической базы.
2.3. Является ответственным за проведение государственной итоговой аттестации учащихся.

2.4. Проводит подготовительную работу по распределению учебной нагрузки, подготовку документации по тарификации педагогических работников МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка.

2.5. Контролирует организацию питания с использованием цифровой платформы.

2.6. Контролирует учебную нагрузку учащихся МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка, составляет расписание уроков и внеурочной деятельности в соответствии с нормами СанПиНа.

2.7. Отвечает за учет поощрений, учащихся за успехи в учебной, физкультурной, спортивной, общественной, научной, научно-технической, творческой, экспериментальной и инновационной деятельности.

2.8. Готовит отчётность по деятельности МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка для предоставления информации в органы управления образования.
2.9. Руководит информатизацией МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка.

2.10. Отвечает за предоставление Учредителю всех электронных отчётов системы информационных систем; при необходимости получает необходимую информацию от других заместителей директора.

2.11. Отвечает за установку, работу, контроль программного обеспечения компьютерной техники.

2.12. По заявкам сотрудников МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка оказывает помощь в вопросах информатизации.

2.13. Является ответственным за ведение всех электронных баз данных, связанных с образовательной деятельностью.
2.14. Является ответственным за внесение сведений в региональную информационную систему по ГИА.
2.15. Является ответственным за полноту, достоверность, актуальность сведений, внесенных ими в региональную информационную систему, и за своевременность их внесения.

2.16. Является ответственным за внесение сведений в федеральную информационную систему «Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении».

2.17. Является ответственным за полноту, достоверность и актуальность сведений, внесенных в информационную систему; актуальность сведений, внесенных в ФИС ФРДО.

2.18. Отвечает за организацию дистанционных технологий и электронного обучения.
2.19. Оказывает помощь в подготовке электронных заявок по заказу учебников, методической литературы, оборудования и т.д.

2.20. Отвечает за обеспечение создания и ведения официального сайта образовательной организации в сети "Интернет".
2.21. Совместно с заместителем директора по научно-методической работе оказывает помощь учителям по работе с обучающими программами на базе компьютерных классов.

2.22. Посещает уроки, спецкурсы (элективные курсы), факультативы педагогических работников МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка в соответствии с утверждённым планом работы МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка на месяц (без предварительного уведомления).

2.23. Готовит проекты приказов и распоряжений по МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка в пределах области своей компетенции.

2.24. Отвечает за подготовку отчета о результатах самообследования МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка.

2.25. Отвечает за работу комиссии по урегулированию споров.

2.26. Ведет работу по воинскому учету юношей и работников МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка.
2.27. Осуществляет педагогическую деятельность в рамках установленного расписания уроков и внеуррочной деятельности, дополнительного образования. 

3. Заместитель директора по контролю качества образовательных результатов:

3.1. Организовывает функционирование внутренней системы оценки качества образования. 

3.2. Изучает удовлетворенность родителей качеством образования. 

3.3. Является ответственным за мониторинговые и оценочные процедуры (СтатГрад, PISA, TIMSS, ВПР, др.). Передает отчёты по диагностическим работам в системы.

3.4. Обеспечивает контроль за участием МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка во внешних процедурах оценки качества образования.

3.5. Проводит административные контрольные, диагностические, проверочные работы.

3.6. Готовит документацию учащихся на заседания психолого-медико-педагогической комиссии.

3.7. Контролирует посещаемость учащимися учебных занятий.

3.8. Контролирует учебную нагрузку учащихся 1-4 классов МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка, составляет расписание внеурочной деятельности в соответствии с нормами СанПиНа.

3.9. Контролирует работу ГПД в 1-4 классах.

3.10. Готовит проекты приказов и распоряжений по МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка в пределах области своей компетенции.

3.11. Организует проверку классных журналов, дневников и тетрадей. 

3.12. Организует работу по приёму учащихся в первый класс. Отвечает за документацию по приёму учащихся в первый класс, подписание трехсторонних договоров.

3.13. Отвечает за проведение «Дня открытых дверей для родителей будущих первоклассников».

3.14. Совместно с заместителем директора по воспитанию и социализации курирует воспитательную работу в начальной школе.

3.15. Отвечает за организацию работы по преемственности дошкольного и школьного образования.
3.16. Посещает уроки, элективные курсы педагогических работников МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка в соответствии с утверждённым планом работы МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка, планом внутришкольного контроля.).
3.17. Обеспечивает работу органов государственно-общественного управления, которые влияют на работу МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка.

3.18. Отвечает за рациональную организацию и учёт рабочего времени сотрудников МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка, ведет журнал учета замещений уроков.

3.19. Контролирует посещаемость учебных занятий обучающимися, ведение журнала учета.

3.20. Организует проведение административных, диагностических, контрольных и проверочных работ.
3.21. Отвечает за осуществление текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации учащихся, установление их форм, периодичности ее.
3.22. Осуществляет педагогическую деятельность в рамках установленного расписания уроков и внеуррочной деятельности, дополнительного образования. 
4. Заместитель директора МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка по воспитатанию и социализации (Очкасова О.А.):

4.1. Организует методическую работу педагогического коллектива по вопросам содержания и технологий воспитательной работы с учащимися, организует взаимодействие с родителями.

4.2. Анализирует состояние воспитательной работы в МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка, планирует, организует, контролирует воспитательную работу МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка, оперативно вносит необходимые коррективы в план. Совместно с классными руководителями проводит воспитательные мероприятия на уровне МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка, города, региона.

4.3. Руководит работой классных руководителей, педагогов дополнительного образования и внеурочной деятельности.

4.4. Организует деятельность общественных детских и молодёжных организаций, объединений, ученического самоуправления.

4.5. Контролирует работу методического объединения классных руководителей.

4.6. Готовит проекты приказов и распоряжений по МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка в пределах области своей компетенции.

4.7. Работает с «трудными» детьми, их родителями (законными представителями).
4.8. Организует выявление школьников «группы риска» и работу по их социально-педагогической адаптации.

4.9. Организует работу школьного Совета по профилактике безнадзорности и правонарушений учащихся. Ведёт необходимую документацию.

4.10. Своевременно готовит необходимые документы для постановки учащихся на индивидуальную профилактическую работу, а при необходимости – на учёт в комиссию по делам несовершеннолетних.
4.11. Отвечает за организацию социально-психологического тестирования учащихся в целях раннего выявления незаконного потребления наркотических средств и психотропных веществ.

4.12. Совместно с комиссией по охране труда проводит работу по профилактике несчастных случаев.

4.13. Планирует, организует совместную работу с ОВД ПДН и комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав города Липецка по профилактике безнадзорности и правонарушений.

4.14. Организует просветительскую работу с учащимися, педагогическим коллективом и родительской общественностью по вопросам безнадзорности и правонарушений.

4.15. Готовит проекты приказов и распоряжений по МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка в пределах области своей компетенции.

4.16. Организует плановые школьные мероприятия по воспитательной тематике, готовит отчёты МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка для официальных информационных ресурсов.

4.17. Посещает уроки, занятия объединений, внеурочную деятельность педагогических работников МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка в соответствии с утверждённым планом работы МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка.

4.18. Проводит мониторинги воспитанности и развития учащихся совместно с педагогами-психологами.

4.19. Составляет расписание работы творческих объединений, контролирует работу объединений МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка.
4.20. Предоставляет в вышестоящие организации своевременно необходимую отчётную документацию.

4.21. Осуществляет педагогическую деятельность в рамках установленного расписания уроков и внеуррочной деятельности, дополнительного образования. 

5. Заместитель директора по безопасности, охране труда и технике безопасности (Кривенцев А.В.):

5.1. Планирует и осуществляет работу по вопросам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям.

5.2. Разрабатывает и согласовывает в соответствующих ведомствах «Паспорт безопасности МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка».

5.3. Организует контрольно-пропускной режим в МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка.

5.4. Планирует и организует работу по антитеррористической защищённости МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка.

5.5. Совместно с заместителем директора планирует и организует работу по профилактике личной безопасности учащихся.

5.6. Организует и проводит объектовые тренировки.

5.7. Несёт ответственность за безопасность проведения в МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка всех внеурочных мероприятий, а также родительских собраний.
5.8. Отвечает за соблюдение требований законодательства по обеспечению доступности для инвалидов и учащихся с ОВЗ объектов и услуг в МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка и прилегающей территории.

5.9. Контролирует и несёт ответственность за работу «Тревожной кнопки».

5.10. Готовит проекты приказов и распоряжений по МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка в пределах области своей компетенции.

5.11. Посещает уроки, классные часы, родительские собрания.

5.12. Является ответственным секретарём антитеррористической комиссии.

5.13. Планирует, организует и контролирует работу комиссии по охране труда согласно «Положению о комиссии по охране труда в МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка».

5.14. Проводит инструктажи по охране труда, электробезопасности с педагогическим, вспомогательным составом МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка.

5.15. Ведёт необходимую документацию по охране труда.

5.16. Осуществляет контроль над соблюдением вопросов охраны труда в МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка.

5.17. Отвечает за профилактику детского дорожно-транспортного травматизма.

5.18. Проводит расследование несчастных случаев, произошедших с учащимися в учебное время. Ведёт необходимую документацию.

5.19. Ведёт все социальные проекты образовательного характера.

5.20. Отвечает за медицинское обслуживание детей, диспансеризацию.
5.21. Отвечает за медицинские осмотры сотрудников МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка, ведение всей необходимой документации по данному вопросу.

5.22. Контролирует организацию питания учащихся.

5.23. Контролирует деятельность по созданию условий для занятия учащимися физической культурой и спортом.
5.24. Осуществляет педагогическую деятельность в рамках установленного расписания уроков и внеуррочной деятельности, дополнительного образования. 

6. Заведующий административно-хозяйственной частью (Карюкова С.М.):

6.1. Руководит деятельностью обслуживающего персонала МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка, инструктирует по содержанию работы.
6.2. Отвечает за осмотр помещений и прилегающей территории на предмет соответствия материально-технического обеспечения образовательной деятельности, оборудования помещений в соответствии требованиями действующего законодательства.

6.3. Отвечает за эффективный подбор и расстановку рабочих по комплексному обслуживанию здания, составляет график их работы, осуществляет контроль выполнения ими своих функциональных обязанностей.

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

6.5. Несёт персональную ответственность за санитарное, противопожарное и безаварийное состояние МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка, экономное использование энергоресурсов.

6.6. Является ответственным за электрохозяйство МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка.

6.7. Организует ремонтно-восстановительные работы в МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка.

6.8. Планирует, руководит, контролирует работу по проведению месячников по благоустройству школьной территории, субботников.

6.9. Ведёт реестр договоров.

6.10. Готовит проекты приказов и распоряжений по МБОУ «Гимназия № 64» города Липецка в пределах области своей компетенции.
7. Контроль за исполнением данного приказа оставляю за собой. 

И.о. директора                                                                           О.А. Очкасова
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