АДМИНИСТРАЦИЯ ШЕМЫШЕЙСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение

средняя общеобразовательная школа

села Синодское

(МБОУ СОШ с.  Синодское)

_____________________________________________________________

ПРИКАЗ

с. Синодское

От 09.09.2014                                                                                  №63

              О введение в действие должностной  инструкции 

ответственного за  руководство  Филиалом 

 МБОУ СОШ  с. Синодское в с. Каргалейка

         В соответствии с пунктом 5 статьи 28 «Компетенция, права, обязанности и ответственность образовательной организации Федерального Закона Российской Федерации от 29 декабря 2012 г  №273 – ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»

ПРИКАЗЫВАЮ:

1.Ввести в действие должностную  инструкцию    ответственного за  работу филиала  МБОУ СОШ  с. Синодское в с. Каргалейка (приложение 1).
2.Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Директор школы                                           В.В.Антонова

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

средняя общеобразовательная школа села Синодское
 (МБОУ СОШ с. Синодское)


                                                
                                        
Утверждаю

                                                                                             Директор школы

                                                                                                               _________ В.В. Антонова

                                                                                                            Приказ№63, от 09.09.2014
Должностная инструкция ответственного за  работу  филиала 

 МБОУ СОШ  с. Синодское в с. Каргалейка
1. Общие положения

1.1. Исполняющим  обязанности ответственного за работу  филиала(далее-филиал)  МБОУ СОШ  с. Синодское (далее-школа) в с. Каргалейка  (далее – ответственный  ) назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по специальности, соответствующей профилю  филиала  ОУ, стаж работы по специальности, соответствующей профилю филиала  , не менее 3 лет, и являющееся по должности  учителем    филиала МБОУ СОШ  с. Синодское в с. Каргалейка. 

1.2. Ответственный   назначается и освобождается директором школы.

1.3. Ответственный должен знать:

– приоритетные направления развития образовательной системы РФ;

– законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, физкультурно-спортивную деятельность;

– Конвенцию о правах ребенка;

– педагогику;

– психологию;

– достижения современной психолого-педагогической науки и практики;

– основы физиологии, гигиены;

– теорию и методы управления образовательными системами;

– современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения;

– методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися, воспитанниками разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе;

– технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения;

– основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;

– основы экономики, социологии;

– способы организации финансово-хозяйственной деятельности ОУ;

– гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений и органов управления образованием различных уровней;

– основы менеджмента, управления персоналом;

– основы управления проектами;

– правила внутреннего трудового распорядка ОУ;

– правила по охране труда и пожарной безопасности.

2. Обязанности

Ответственный выполняет следующие  обязанности: 

– управляет деятельностью филиала в пределах предоставленных полномочий;

– организует текущее и перспективное планирование деятельности филиала с учетом целей, задач и направлений, для реализации которых оно создано, обеспечивает контроль за выполнением плановых заданий, координирует работу педагогических работников по выполнению учебных (образовательных) планов и программ, разработке необходимой учебно-методической документации;

– обеспечивает контроль качества образовательного процесса и объективности оценки результатов учебной и внеучебной деятельности обучающихся с целью их подготовки в соответствии с требованиями федеральных государственных образовательных стандартов;

– создает условия для разработки рабочих образовательных программ филиала;

– оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий;

– организует методическую и культурно-массовую работу;

– осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся;

– участвует в комплектовании и сохранении контингента обучающихся, составлении расписания занятий и других видов деятельности обучающихся;

– вносит предложения по совершенствованию организации образовательного процесса и управления филиалом;

– участвует в подборе и расстановке педагогических и иных кадров, организации повышения их квалификации и профессионального мастерства;

– принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников филиала;

– обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации, отвечает за подготовку статистических материалов;

– принимает участие в развитии и укреплении учебно-материальной базы филиала, оснащении помещений современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, обеспечении их сохранности, оснащении и пополнении библиотек и методических кабинетов учебно-методической и художественной литературой, периодическими изданиями, методическом обеспечении образовательного процесса;

– осуществляет контроль за состоянием медицинского обслуживания обучающихся;

– принимает меры по обеспечению необходимых социально-бытовых условий обучающимся и работникам филиала;

– отвечает за организацию работы  по охране труда и соблюдению правил техники безопасности, пожарной безопасности;

 - организует текущее и перспективное планирование воспитательной работы, осуществляет родительский всеобуч, работу с детьми, требующими особого внимания;

- обеспечивает благоустройство закрепленной территории.

·    осуществляет права владения, пользования, распоряжения имуществом, закрепленным за Филиалом;

·    дает указания, обязательные для всех работников Филиала;

·    ходатайствует перед директором Школы о представлении педагогических работников Филиала к различным видам поощрений;

·    представляет директору Школы для заключения проекты договоров с заказчиками на оказание услуг, проекты трудовых договоров (контрактов), связанных с деятельностью Филиала;

· подготавливает проекты приказов; 

· предоставляет отчетность о деятельности Филиала;

· совершает иные действия, необходимые для достижения целей и выполнения задач Филиала;

·  представляет отчет о деятельности Филиала директору Школы и специалистам Управления образования администрации Шемышейского района.

· своевременно предоставляет текущую запрашиваемую информацию и отчетность по личному составу Филиала директору Школу;

· несет установленную законодательством Российской Федерации дисциплинарную, материальную, административную и уголовную ответственность за создание необходимых условий для учебы и сохранения здоровья, труда и отдыха обучающихся в Филиале,за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса,а также за деятельность Филиала в целом;

· несет ответственность за сохранность архивных документов реорганизованной Школы;

·  по согласованию с директором Школы распределяет учебную нагрузку, распределяет обязанности между работниками Филиала, составляет должностные инструкции работников Филиала;

· разрабатывает расписание учебных занятий;

· способствует привлечению дополнительных финансовых средств в виде добровольных пожертвований и целевых взносов физических и (или) юридических лиц.

· несет ответственность перед Школой за сохранность и эффективное использование за Филиалом собственности.

6.9. Ответственный несет ответственность в порядке, предусмотренном законодательством РФ.

6.10. Органы ученического самоуправления Филиала осуществляют свою деятельность в соответствии со своей компетенцией, закрепленной в Уставе Школы.
3. Права

Ответственный имеет право: 

– представлять на рассмотрение руководителя ОУ предложения по вопросам деятельности филиала;

– получать от руководителей и специалистов ОУ информацию, необходимую для осуществления своей деятельности;

– подписывать документы в пределах своей компетенции;

- требовать от администрации ОУ оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

4. Ответственность

Ответственный несет ответственность: 

– за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, – в соответствии с действующим трудовым законодательством;

– за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, – в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством;

– за причинение материального ущерба – в соответствии с действующим законодательством.

5. Взаимоотношения. Связи по должности.

Ответственный работает в режиме ненормированного рабочего времени.

Ответственный взаимодействует:

- со службами, занятыми воспитание, обучением детей и создающими условия для сохранения здоровья и безопасности жизнедеятельности ;

- с органами местного самоуправления, органами государственной власти, с юридическими и физическими лицами в рамках своих должностных полномочий.
С должностной инструкцией ознакомлен(а), экземпляр получил(а), обязуюсь хранить на рабочем месте:                                               __________________     _______________________      
                     личная подпись работника                        расшифровка подписи    ____________
                                                                                                                                                    дата
