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Департамент общего образования Томской области

Областное государственное бюджетное общеобразовательное учреждение

Кадетская школа-интернат «Северский кадетский корпус»

(ОГБОУ КШИ  "Северский кадетский корпус")
Приказ

20.01.2020г.
№    -од
ЗАТО Северск Томской обл.

О распределении обязанностей между членами администрации ОГБОУ КШИ «Северский кадетский корпус»


В целях улучшения работы администрации ОГБОУ КШИ «Северский кадетский корпус», недопущения дублирования, создания единой системы координации действий в организации учебно-воспитательного процесса
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Определить следующие должностные обязанности:

Директора ОГБОУ КШИ «Северский кадетский корпус» Окунева А.О.:

· Осуществляет руководство учреждением  в соответствии с его Уставом и законодательством РФ; 

· Обеспечивает системную образовательную и административно-хозяйственную работу учреждения; 

· Определяет стратегию, цели развития учреждения, принимает решения  о программном планировании его работы; 

· Совместно с Педагогическим советом учреждения и общественными организациями осуществляет разработку, утверждение и внедрение программ развития учреждения, учебных планов, курсов, дисциплин, годовых календарных учебных графиков, Устава  и правил внутреннего распорядка учреждения и др.; 

· Определяет структуру управления учреждением, штатное расписание; 

· Решает учебно-методические, административные, финансовые, хозяйственные, и иные вопросы; 

· Планирует, координирует и контролирует работу структурных подразделений, педагогических и других работников учреждения; 

· Осуществляет прием на работу, подбор и расстановку педагогических кадров; 

· Поощряет и стимулирует творческую инициативу работников, поддерживает благоприятный морально-психологический климат в коллективе. 

· Является государственным опекуном воспитанников из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, защищает их законные права и интересы;
· Обеспечивает эффективное взаимодействие и сотрудничество с органами местного самоуправления, предприятиями и организациями, общественностью, родителями (законными представителями);
· Представляет учреждение в государственных, муниципальных, общественных и иных организациях;
· Несет ответственность за реализацию образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса, за качество образования выпускников, жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод обучающихся и работников учреждения во время образовательного процесса в установленном законодательством РФ порядке;
· Руководит работой своих заместителей и контролирует ее;
· Является председателем педагогического совета и председателем экзаменационной комиссии на выпускных экзаменах в 11-х классах 

· Проводит производственные, административные совещания, совещания при директоре.
2. Заместитель директора ОГБОУ КШИ «Северский кадетский корпус»  по учебно-воспитательной работе – Емельянова Е.Ю. (1 ставка).

Основными направлениями деятельности в работе заместителя директора ОГБОУ КШИ « Северский кадетский корпус» по учебно-воспитательной работе являются:

· Организация учебно-воспитательного процесса в школе,  руководство им и контроль за развитием этого процесса;
· Курирует предметы: математика, физика, химия, информатика, русский язык, литература, ИЗО, биология, работу библиотеки;
· Организует текущее и перспективное планирование деятельности педагогического коллектива; 

· Координирует работу преподавателей по выполнению учебных планов и программ, а также разработку необходимой учебно-методической документации; 

· Осуществляет контроль за качеством образовательного процесса и объективностью оценки результатов образовательной подготовки обучающихся, работой  факультативов и консультаций; 

· Организует работу по подготовке  и проведению экзаменов;

· Является председателем экзаменационной комиссии на выпускных экзаменах в 9-х классах; 

· Составление и контроль за расписанием учебных занятий 2 и 3 ступени обучения; 

· Посещает уроки и другие виды учебных занятий, проводимых педагогическими работниками ОГБОУ КШИ « Северский кадетский корпус» (не менее 180 часов в учебный год), анализирует их форму и содержание, доводит результаты анализа до сведения педагогов;

· Отвечает за качество подготовки учащихся к ЕГЭ и ГИА;

· Составляет учебные планы;
· Составляет тарификацию педагогических работников;
· Ведет табель учета рабочего времени педагогов;
· Представляет анализ работы по итогам каждой четверти и учебного года в электронном варианте;
· Осуществляет контроль по замещению уроков; 
· Осуществляет контроль за посещаемостью учащихся, пропусков без уважительных причин, заполняет ежедневную отчетность присутствующих учащихся;
· Готовит педагогические советы, отвечает за документацию (протоколы) педагогических советов;

· Готовит материалы к административным совещаниям, совещаниям при директоре;
· Готовит проекты приказов и распоряжений в рамках своей компетенции и ответственности по внутришкольному контролю;
· Готовит отчетность в вышестоящие инстанции в рамках своей компетенции и ответственности; 

· Курирует работу методических объединений и методического совета;
· Осуществляет контроль за работой «Dnevnik.ru.»;  

· Организует и  отвечает за повышение квалификации и профессиональное  мастерство педагогического коллектива, участвует в подборе и расстановке педагогических кадров; 

· Руководит методическим советом учреждения;

· Отвечает за подготовку, участие в городских и областных предметных олимпиадах, фестивалей, конкурсов (предметная область), конференций;

· Ведет соответствующую заместителю директора по учебной работе документацию.

· ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ.

· Работает по графику, составленному исходя из 5-дневной рабочей недели и утвержденному директором руководителей ОГБОУ КШИ « Северский кадетский корпус»;

· Выполняет обязанности дежурного администратора согласно графику дежурства администрации;

· Планирует мероприятия на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План мероприятий утверждается  директором  не позднее пяти дней с начала планируемого периода;

· Представляет директору, письменный отчет о своей деятельности объемом не более пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждой учебной четверти;

· Получает от директора руководителей ОГБОУ КШИ « Северский кадетский корпус» информацию нормативно – правового, директивного и организационно - методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами; 

· Еженедельно готовит к оперативному совещанию руководителей школы отчет о проделанной работе за неделю и представляет план работы на предстоящую неделю по своему направлению деятельности (понедельник – 15.00)

· Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и работниками руководителей ОГБОУ КШИ « Северский кадетский корпус». 

· Готовит договора с предприятиями, учреждениями по повышению квалификации педагогов, а также осуществляет контроль своевременного поступления в бухгалтерию платежных документов по ним.
3. Заместитель директора ОГБОУ КШИ « Северский кадетский корпус»  по воспитательной работе Попова О.Л. ( 1 ставка)

Основными направлениями деятельности в работе заместителя директора  ОГБОУ КШИ « Северский кадетский корпус»   по воспитательной работе являются: 

· Организация, руководство, контроль за развитием воспитательного процесса в ОГБОУ КШИ « Северский кадетский корпус»;

· Готовит административные совещания, отвечает за документацию (протоколы) административных совещаний;

· Методическое руководство по вопросам воспитательной работы педагогическим коллективом;
· Организация воспитательно-профилактической работы и индивидуально-профилактической работы (координация с правоохранительными органами по вопросам профилактики правонарушений среди несовершеннолетних);
· Организация просветительской работы для родителей, приём родителей (лиц, их заменяющих) по вопросам организации воспитательного процесса;
· Отвечает за организацию и проведение правового воспитания, предупреждение правонарушений в ОГБОУ КШИ « Северский кадетский корпус» и принятие мер к правонарушителям;
· Руководит и организует работу Совета профилактики школы; 
· Организует работу Управляющего Совета и общешкольного родительского комитета;
· Проводит индивидуально-профилактическую работу с учащимися, состоящими на учете в ПППН и внутришкольном учете, оказывая им содействие в организации занятости во внеучебное время;
· Отвечает за работу МО классных руководителей, оказывает помощь классным руководителям в рамках своей компетенции;
· Систематически проводит беседы на правовые темы с учащимися и их родителями (законными представителями), привлекает к этой работе сотрудников правоохранительных органов;
· Создает актив и организует работу Совета командиров из числа учащихся старших классов;
· Ведет необходимый аналитический и справочный материал.

· Отвечает за работу педагогов дополнительного образования;

· Организация расписания кружков, секций и других видов обра​зовательной деятельности, контроль работы кружков и секций, контроль учета пропущенных и замещенных занятий кружков и секций;

· Посещение учебных занятий по дополнительному образованию и других видов учебных занятий, проводи​мых педагогическими работниками школы, анализ их формы и содержания;

· Контролирует организацию оформления документов на въезд родителей;
· Организация внеклассной и внешкольной культурно - массовой деятельности кадет (проведение встреч с ветеранами, экскурсий, культурных мероприятий (кино, театры, выставки и т.д.), праздников в учреждении в соответствии с традициями корпуса;
· Курирует работу классных руководителей,  внеклассных мероприятий, Совета командиров, Военно-исторического музея, психолога, социального педагога, воспитателей в части проведения внеклассных мероприятий воспитательного характера  

·  Курирует предметы: иностранный язык, география, МХК, история, обществознание.
· Представляет анализ деятельности учреждения по итогам четверти и учебного года;
· Готовит отчетность в вышестоящие инстанции в рамках своей компетенции и ответственности;
· посещает уроки и другие виды учебных занятий, проводимых педагогическими работниками школы (не менее 180 часов в учебный год), анализирует их форму и содержание, доводит результаты анализа до сведения педагогов;

· Готовит проекты приказов и распоряжений в рамках своей компетенции и ответственности по внутришкольному контролю, отпуску обучающихся, выезду за пределы территории ОГБОУ КШИ «Северский кадетский корпус»;
· Готовит материалы к педагогическим советам, административным совещаниям, совещаниям при директоре;
ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ.

· Работает по графику, составленному исходя из 5-дневной рабочей недели и утвержденному директором руководителей ОГБОУ КШИ « Северский кадетский корпус»;

· Выполняет обязанности дежурного администратора согласно графику дежурства администрации;

· Планирует мероприятия на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План мероприятий утверждается  директором не позднее пяти дней с начала планируемого периода;

· Представляет директору, письменный отчет о своей деятельности объемом не более пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждой учебной четверти;

· Получает от директора руководителей ОГБОУ КШИ « Северский кадетский корпус» информацию нормативно – правового, директивного и организационно - методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами; 

· Еженедельно готовит к оперативному совещанию руководителей школы отчет о проделанной работе за неделю и представляет план работы на предстоящую неделю по своему направлению деятельности (понедельник – 15.00)
· Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и работниками руководителей ОГБОУ КШИ «Северский кадетский корпус»;
· Готовит договора с предприятиями, учреждениями по повышению квалификации воспитателей, а также осуществляет контроль своевременного поступления в бухгалтерию платежных документов по ним.
4. Заместитель директора ОГБОУ КШИ «Северский кадетский корпус» по административно-хозяйственной деятельности – Аминский П.Н. (1 ставка)
Основными направлениями деятельности в работе заместителя директора ОГБОУ КШИ «Северский кадетский корпус» по административно-хозяйственной деятельности работе являются:

· Хозяйственная деятельность;
· Материально-техническое обеспечение учебного процесса;

· Обеспечение режима здоровых, безопасных условий труда и учебы; 

· Руководит хозяйственной деятельностью ОГБОУ КШИ «Северский кадетский корпус».
· Зам. Директора по АХР:

· Принимает материальные ценности, имущество, мебель, инвентарь ОГБОУ КШИ « Северский кадетский корпус» на ответственное хранение в порядке , установленном законодательством;

· Обеспечивает своевременную подготовку ОГБОУ КШИ « Северский кадетский корпус» к началу учебного года;

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

· Организует обучение, проводит инструктажи на рабочем месте технического и обслуживающего персонала;

· Проводит инвентаризацию;

· Планирует, организует и контролирует работу по капитальному и текущему ремонту учреждения;

· Организует соблюдение требований САНПиН;
· Представляет анализ деятельности учреждения по итогам учебного года.
· Готовит договора с предприятиями, учреждениями по обеспечению жизнедеятельности учреждения. Ежемесячно осуществляет контроль поступления в бухгалтерию платежных документов по заключенным договорам (в срок до 25 числа каждого месяца).
· Готовит материалы к административным совещаниям, совещаниям при директоре.
· Организует подбор и расстановку  кадров обслуживающего персонала;
· Ведет соответствующую зам. директора по АХР  документацию:
· ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ.

· Работает по графику, составленному исходя из 5-дневной рабочей недели и утвержденному директором ОГБОУ КШИ «Северский кадетский корпус»;

· Выполняет обязанности дежурного администратора согласно графику дежурства администрации;

· Планирует мероприятия на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План мероприятий утверждается директором не позднее пяти дней с начала планируемого периода;

· Представляет директору, письменный отчет о своей деятельности объемом не более пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждой учебной четверти;

· Получает от директора ОГБОУ КШИ «Северский кадетский корпус» информацию нормативно – правового, директивного и организационно - методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами; 

· Еженедельно готовит к оперативному совещанию руководителей школы отчет о проделанной работе за неделю и представляет план работы на предстоящую неделю по своему направлению деятельности (понедельник – 15.00)
· Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию,  с администрацией и работниками школы;
· Ежемесячно осуществляет контроль поступления в бухгалтерию платежных докусенто

5. Главный бухгалтер ОГБОУ КШИ «Северский кадетский корпус» Пожидаева Н.А.1 ставка). 

Должностные обязанности главного бухгалтера определены на основе и в объеме квалификационной характеристики по должности главного бухгалтера и могут быть дополнены, уточнены при подготовке должностной инструкции, исходя из конкретных обстоятельств.

· Осуществляет организацию бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности предприятия.

· Формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику, исходя из структуры и особенностей деятельности предприятия, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости.

· Возглавляет работу по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, разработке форм документов внутренней бухгалтерской отчетности, а также обеспечению порядка проведения инвентаризаций, контроля за проведением хозяйственных операций, соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота.

· Обеспечивает рациональную организацию бухгалтерского учета и отчетности на предприятии и в его подразделениях на основе максимальной централизации учетно-вычислительных работ и применения современных технических средств и информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля, формирование и своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности предприятия, его имущественном положении, доходах и расходах, а также разработку и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины.

· Организует учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением, учет издержек производства и обращения, исполнения смет расходов, реализации продукции, выполнения работ (услуг), результатов хозяйственно-финансовой деятельности предприятия, а также финансовых, расчетных и кредитных операций

·  Обеспечивает законность, своевременность и правильность оформления документов, составление экономически обоснованных отчетных калькуляций себестоимости продукции, выполняемых работ (услуг), расчеты по заработной плате, правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, средств на финансирование капитальных вложений, погашение в установленные сроки задолженностей банкам по ссудам, а также отчисление средств на материальное стимулирование работников предприятия.

· Осуществляет контроль за соблюдением порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходования фонда заработной платы, за установлением должностных окладов работникам предприятия, проведением инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, проверок организации бухгалтерского учета и отчетности, а также документальных ревизий в подразделениях предприятия.

· Участвует в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности предприятия по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и непроизводительных затрат.

· Принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства. Участвует в оформлении материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей, контролирует передачу в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы.

· Принимает меры по накоплению финансовых средств для обеспечения финансовой устойчивости предприятия.

· Осуществляет взаимодействие с банками по вопросам размещения свободных финансовых средств на банковских депозитных вкладах (сертификатах) и приобретения высоко ликвидных государственных ценных бумаг, контроль за проведением учетных операций с депозитными и кредитными договорами, ценными бумагами.

· Ведет работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив.

· Участвует в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники.

· Обеспечивает составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы.

· Оказывает методическую помощь работникам подразделений предприятия по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и экономического анализа.

· Руководит работниками бухгалтерии.

· Главному бухгалтеру для обеспечения его деятельности, предоставляется право подписи организационно-распорядительных документов по вопросам, входящим в его должностные обязанности, а также платежных и иных финансовых документов.

· Режим работы главного бухгалтера определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными на предприятии.

· В связи с производственной необходимостью, главный бухгалтер может выезжать в служебные командировки (в т.ч. местного значения).

· Для решения оперативных вопросов по обеспечению финансово-хозяйственной деятельности, главному бухгалтеру может выделяться служебный автотранспорт.

· ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ.

· Работает по графику, составленному исходя из 5-дневной рабочей недели и утвержденному директором ОГБОУ КШИ «Северский кадетский корпус»;

· Планирует мероприятия на каждый учебный год и каждую учебную четверть;

· Представляет директору электронный отчет о своей деятельности объемом не более пяти страниц в течение 10 дней по окончании каждой учебной четверти;

· Получает от директора ОГБОУ КШИ «Северский кадетский корпус» информацию нормативно – правового, директивного и организационно - методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами; 

· Еженедельно готовит к оперативному совещанию руководителей школы отчет о проделанной работе за неделю и представляет план работы на предстоящую неделю по своему направлению деятельности (понедельник – 15.00)
· Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и работниками ОГБОУ КШИ « Северский кадетский корпус».
6. Заместитель директора ОГБОУ КШИ «Северский кадетский корпус» по безопасности (1 ставка) Манукян Е.Р.
· Координирует работу служб ОГБОУ КШИ «Северский кадетский корпус» по вопросам обеспечения безопасности и антитеррористической деятельности;
· Организует и обеспечивает проведение мероприятий по:
· охране труда;
· гражданской обороне и противопожарной безопасности;
· антитеррористической защищенности образовательного учреждения;
· профилактике правонарушений кадет и дорожно-транспортного травматизма.
· Организует работу по обеспечению безопасности при проведении образовательного процесса, спортивно-массовых и культурно-зрелищных мероприятий, проводимых в ОГБОУ КШИ «Северский кадетский корпус», готовит приказы о выезде обучающихся за пределы территории ОГБОУ КШИ «Северский кадетский корпус»;
· Взаимодействует с территориальными подразделениями органов внутренних дел, гражданской обороны, федеральной службы безопасности, военным комиссариатом, другими органами и организациями, находящимися на территории муниципального образования по вопросам безопасности и антитеррористической деятельности ОГБОУ КШИ «Северский кадетский корпус»;
· Организует и обеспечивает охранную деятельность и контрольно-пропускной режим ОГБОУ КШИ «Северский кадетский корпус», контролирует работоспособность систем видеонаблюдения;
· Участвует в разработке и осуществлении комплекса мер по противодействию проявлениям экстремизма в среде учащихся;
· Обеспечивает функционирование ОГБОУ КШИ «Северский кадетский корпус»  при возникновении чрезвычайных ситуаций;
· Осуществляет разработку планирующей и отчетной документации по вопросам безопасности и антитеррористической защищенности ОГБОУ КШИ «Северский кадетский корпус»;
· Организует проведение служебных расследований несчастных случаев с кадетами и сотрудниками ОГБОУ КШИ «Северский кадетский корпус», происшедших в ОГБОУ КШИ «Северский кадетский корпус»;
· Проводит служебные проверки и расследования в части нарушения уставных положений среди обучающихся,  должностных лиц учреждения, готовит сопроводительную документацию по итогам проверки с указанием виновных лиц и их обоснованием.
· Участвует в мероприятиях по осуществлению административно-общественного контроля по охране труда;
· Обеспечивает соблюдение установленных правил трудового и внутреннего распорядка дня всех участников образовательного процесса;
· Участвует при приеме воспитателей на работу в ОУ,   

· Отвечает за качество строевой, огневой, физической подготовки учащихся;

· Ведет табель учета рабочего времени воспитателей;
· Рассматривает обращения учащихся, их родителей, ведет их прием, в пределах своих прав и должностных обязанностей, принимает по ним решений в установленном законом порядке;
· Устраняет причины и условия, способствующих умышленному повреждению, порчи имущества ОУ, техногенным авариям и происшествиям;
· Отвечает за качество проведения мероприятий, касающихся части строевой, физической и боевой подготовки кадет, организации военно-полевых учебных сборов;
· Отвечает за организацию и качество  проведения торжественных построений, включая парады, митинги, строевые смотры, спортивные мероприятия, военно-полевые сборы;
· Готовит и проводит утренние разводы личного состава учащихся
· Курирует предметы: технология, физическая культура, ОБЖ.
· Отвечает за деятельность воспитателей, инструктора по физической культуре, преподавателя-организатора ОБЖ.
· ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ.

· Работает по графику, составленному исходя из 5-дневной рабочей недели и утвержденному директором ОГБОУ КШИ «Северский кадетский корпус»;

· Выполняет обязанности дежурного администратора согласно графику дежурства администрации;

· Планирует мероприятия на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План мероприятий утверждается директором  не позднее пяти дней с начала планируемого периода;

· Представляет директору электронный отчет о своей деятельности объемом не более пяти страниц в течение 10 дней по окончании каждой учебной четверти;

· Получает от директора ОГБОУ КШИ « Северский кадетский корпус» информацию нормативно – правового, директивного и организационно - методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

· Еженедельно готовит к оперативному совещанию руководителей школы отчет о проделанной работе за неделю и представляет план работы на предстоящую неделю по своему направлению деятельности (понедельник – 15.00)

· Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и работниками ОГБОУ КШИ                    «Северский кадетский корпус».
7. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.
Директор  ОГБОУ КШИ

« Северский кадетский корпус»                                                          А.О.Окунев
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