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ПРИКАЗ № _____
О распределении должностных обязанностей.
   В целях  обеспечения эффективной организации учебно-воспитательного процесса и рационального использования  рабочего времени  приказываю: 

   Распределить должностные  обязанности  членов администрации республиканской гимназии на 2021 – 2022  учебный год следующим образом: 

1. Директор   гимназии    Чич   Нуриет   Шамсудиновна:

· организует работу  гимназии  по всем направлениям деятельности в соответствии с законодательствами Российской Федерации и Республики Адыгея и  Уставом гимназии;

· определяет совместно с Советом гимназии основные направления ее развития; принимает решения о программном планировании ее работы; представляет ее интересы в государственных и общественных органах;

· обеспечивает системную образовательную и административно-хозяйственную  работу  гимназии; 

· обеспечивает реализацию ФГОС НОО, ООО, СОО,  федеральных, региональных государственных требований;

· формирует контингент  учащихся гимназии, обеспечивает охрану их жизни и здоровья  во время  образовательного  процесса, осуществляет контроль за  организацией  питания  обучающихся  в соответствии   с требованиями СанПиН;

·  обеспечивает эффективное взаимодействие и сотрудничество с органами государственной  власти, местного самоуправления, общественностью и родителями (лицами, их заменяющими), организует совместную деятельность гимназии с различными социальными партнерами (учреждениями образования, культуры, здравоохранения, спорта, правоохранительными органами и т.п.);
· организует работу по контролю за реализацией образовательных программ, обеспечивает объективность оценки  качества образования;
· организует работу по внедрению в гимназии ЦОС (цифровой образовательной среды);

· контролирует  реализацию Программы развития гимназии;

· курирует работу инновационных, проектных площадок гимназии;
· создает  условия для высокопроизводительной работы персонала  учреждения, введения инноваций, творческого роста работников, осуществления педагогических  экспериментов, поддерживает  благоприятный  морально-психологический  климат в коллективе;

· контролирует соблюдение требований  противопожарной и антитеррористической безопасности образовательного процесса, охраны  прав     обучающихся, их родителей,  педагогов и других работников гимназии;

· организует  работу по обеспечению пожарной безопасности  учащихся и сотрудников, по организации антитеррористической деятельности, гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций;
· оповещает работников и учащихся гимназии об угрозе или о возникновении чрезвычайной ситуации;

· оказывает помощь коллегиальным органам  управления  гимназией;

· обеспечивает необходимые социально-бытовые условия в учреждении, в том числе интернате  при гимназии;

· обеспечивает рациональное использование выделяемых государственных средств, а также средств, поступающих из других источников, распоряжается в соответствии с действующим законодательством имеющимся имуществом и средствами;

· организует и координирует реализацию мер по повышению мотивации  работников к качественному  труду, укреплению дисциплины труда, в том числе на основе их материального стимулирования;

· обеспечивает  учет, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, соблюдение правил санитарно-гигиенического режима, охраны труда;

· осуществляет подбор и расстановку кадров, устанавливает в соответствии с Трудовым законодательством, Правилами трудового распорядка и  квалификационными характеристиками должностные обязанности работников;

· создает условия для непрерывного повышения профессионального мастерства, организует подготовку и проведение аттестации работников;

· содействует деятельности педагогических, психологических и методических объединений  гимназии, в том числе детских сообществ; 

· обеспечивает выполнение коллективного договора между администрацией и трудовым коллективом;

· соблюдает этические нормы поведения в гимназии, общественных местах, в быту, соответствующих общественному положению педагога.

2. Заместители директора:

2.1. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе   

Хуажева Оксана Георгиевна:
· планирует и осуществляет контроль за качеством  образовательного процесса, объективностью оценки результатов  образовательной деятельности гимназии в 5 – 11 классах  в соответствии с требованиями ФГОС ООО и СОО, федеральных государственных требований и государственных  стандартов;

· обеспечивает своевременное  составление и утверждение отчетной документации в пределах  своей  компетенции;

· анализирует совместно с классными руководителями и учителями-предметниками итоги  текущего и промежуточного контроля;
· организует работу по подготовке и проведению административных контрольных работ, ВПР, НИКО, PISA, ГИА по основным образовательным программам основного общего и среднего общего образования,  отвечает за систематическую отчетность, правильность оформления документации по их результатам;
· составляет расписание учебных занятий в соответствии с требованиями  СанПиН, обеспечивает качественную и своевременную замену уроков временно отсутствующих учителей, ведет  учет пропущенных и замещенных уроков;

· ведет табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы учителей–предметников 5-11 классов;

· контролирует своевременное начало и окончание уроков;

· контролирует правильное и своевременное ведение электронных журналов 5-11 классов;
· обеспечивает хранение, выдачу и составление отчета по расходованию бланков строгой отчетности (аттестатов об основном общем и среднем общем образовании);

· составляет  отчетность гимназии по форме  ОО-1;
· организует работу АИС по внесению сведений о движении учащихся (зачисление, перевод, выбытие);

· организует работу по внесению сведений о документах, выданных выпускникам, завершившим обучение по образовательным программам основного общего и среднего общего образования в федеральную информационную систему  «Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении» (ФИС ФРДО);
· организует работу школьной учебной комиссии;

· принимает родителей по вопросам организации учебно-воспитательного процесса;
· контролирует  соблюдение обучающимися Правил для учащихся, участвует в комплектовании классов, принимает меры по сохранению контингента учащихся;

· участвует в расстановке  педагогических кадров, их тарификации;
· вносит директору предложения об использовании бюджетных и привлеченных средств, отпущенных на учебно-воспитательную работу  и   стимулирование кадров;

· составляет график отпусков учителей среднего  и старшего звена;

· организует дежурство учителей среднего и старшего звена по гимназии;
· участвует в организации и проведении заседаний   педагогического совета гимназии;

· курирует  состояние преподавания предметов  гуманитарного цикла, искусства  (музыки, ИЗО), а также работу школьной библиотеки;
· организует и контролирует обучение учащихся на дому по болезни;
· соблюдает этические нормы поведения в гимназии, в общественных местах, в быту, соответствующих общественному положению педагога;

· оповещает работников и учащихся гимназии об угрозе или о возникновении чрезвычайной ситуации;

· несет ответственность за чистоту, порядок, сохранность  школьного  имущества  на 2-ом этаже основного  учебного корпуса.

2.2. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе

 Сапиева  Саида  Довлетбиевна:
· планирует научно-методическую работу гимназии; осуществляет  руководство работой  научно-методического Совета гимназии,  методических объединений  учителей;

· обеспечивает своевременное  составление и утверждение отчетной документации в пределах  своей  компетенции;

· обобщает результаты инновационной педагогической работы, организует распространение передового опыта через проведение семинаров, конференций, педсоветов, открытых уроков, предметных недель, декад;
· организует работу по составлению  и корректировке основной образовательной программы основного общего и среднего общего  образования гимназии  (ООП ООО и СОО) и  планов внеурочной деятельности согласно ФГОС;
· составляет и корректирует учебные планы гимназии;
· оказывает помощь педагогическим работникам в  разработке и реализации  рабочих  программ по учебным предметам, элективным курсам, внеурочной деятельности; осуществляет  контроль их выполнения;

· проводит опрос участников образовательного процесса по вопросам организации внеурочной деятельности и части учебного плана гимназии, формируемой участниками образовательных отношений, а также мониторинг результатов данных опросов; 
·  составляет отчетность гимназии  по форме ОО-1; 
· планирует повышение квалификации педагогических работников через курсовую подготовку, самообразование, поддерживает связь с АРИПК;
· обеспечивает преемственность обучения  между  начальной и основной ступенями   образования в  гимназии;
· участвует в  тарификации  педагогических кадров;
· готовит и представляет необходимую информацию на педагогических работников для прохождения ими аттестации;
· организует работу по  ведению электронного дневника и электронного журнала; 

· организует участие педагогов в различных профессиональных конкурсах;
· курирует  деятельность НМС (научно-методического совета)  и НОУ (научного общества учащихся);

· контролирует использование информационных технологий  в образовательном  процессе гимназии;
· курирует работу в рамках внедрения ЦОС (в рамках своей компетенции);
· организует и курирует  работу с одаренными  детьми, устанавливает и поддерживает связь с РЕМШ при АГУ, МГТУ, ОО СПО,  контролирует подготовку учащихся к различным конкурсам и  предметным олимпиадам;

· организует работу по соблюдению в образовательном процессе норм и правил охраны труда;

· принимает меры по оснащению учебных кабинетов современным оборудованием и организует смотры кабинетов;
· осуществляет контроль за качеством  преподавания предметов естественно-математического цикла,  трудового обучения, за ведением журналов  элективных курсов,  внеурочной деятельности и факультативных занятий  учащихся;
· вносит директору предложения об использовании бюджетных и привлеченных средств, отпущенных на учебно-воспитательную работу  и   стимулирование кадров;

· соблюдает этические нормы поведения в школе, в общественных местах, в быту, соответствующих общественному положению педагога;
· оповещает работников и учащихся гимназии об угрозе или о возникновении чрезвычайной ситуации;
· несет ответственность за чистоту, порядок, сохранность  школьного  имущества  на 3-ем  этаже учебного корпуса.
2.3. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе 

Уджухова  Анна Азметовна:
· организует текущее и перспективное планирование и  проведение внеклассной и внешкольной воспитательной работы с обучающимися, осуществляет анализ воспитательной работы гимназии;
· обеспечивает своевременное  составление и утверждение отчетной документации в пределах  своей  компетенции;

· координирует работу классных руководителей, воспитателей интерната и  вожатых;
· курирует работу интерната при гимназии, контролирует выполнение воспитателями, помощниками воспитателя возложенных на них обязанностей  по обеспечению безопасности жизнедеятельности воспитанников;

· курирует работу столовой гимназии, является  председателем  бракеражной комиссии;
· курирует подготовку и сдачу отчетов МСЗ (ежемесячно);

· организует внеурочную воспитательную работу с учащимися, работу коллегиальных ученических органов; проводит опросы  участников образовательного процесса по вопросам удовлетворенности качеством предоставляемых услуг,  организации питания и досуга учащихся,  а также мониторинг результатов данных опросов;
· руководит работой школьной ячейки Российского движения школьников (РДШ), школьными отрядами Юнармия, ЮИД, волонтерскими отрядами (Волонтеры  Победы, Волонтеры – медики) и др.;
· организует дежурство классов по школе;
· организует педагогическое просвещение родителей;
· поддерживает сотрудничество  с внешкольными детскими учреждениями (АРДШИ, Колледж искусств им. У. Тхабисимова, АРСДЮСШОР и др.);
· организует работу и связь с инспекцией по делам несовершеннолетних и другими правоохранительными и общественными организациями;
· участвует в разработке и корректировке паспорта безопасности гимназии и контроле соблюдения  данных требований;
· оповещает работников и учащихся гимназии об угрозе или о возникновении чрезвычайной ситуации;

· участвует в работе коллегиальных органов управления гимназией;
· вносит предложения директору о расстановке и  стимулированию работы классных руководителей, педагогов дополнительного образования; несет ответственность за правильное заполнение и ведение   журналов дополнительного образования;
· привлекает к дисциплинарной ответственности обучающихся за поступки, дезорганизующие  воспитательный процесс, в порядке,  установленном Уставом  гимназии и другими  локальными актами;
· организует и контролирует работу по профилактике суицидального поведения несовершеннолетних, безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних,  экстремизма и терроризма, жестокого обращения с несовершеннолетними;
· курирует преподавание адыгейского языка и литературы, истории,   обществознания, права, экономики, географии,  ОБЖ и физкультуры;
· вносит директору предложения об использовании бюджетных и привлеченных средств, отпущенных на учебно-воспитательную работу  и   стимулирование кадров;
· представляет интересы гимназии в общественных внешкольных организациях;
· соблюдает этические нормы поведения в гимназии, в общественных местах, в быту, соответствующих общественному положению педагога;
· оповещает работников и учащихся гимназии об угрозе или о возникновении чрезвычайной ситуации;
· несет ответственность за чистоту, порядок, сохранность  школьного  имущества  на 1-ом этаже учебного корпуса.

2.4. Заместитель   директора по учебно-воспитательной работе

 Точисская Людмила Дмитриевна:
· планирует и организует учебно-воспитательный процесс в соответствии с ФГОС НОО;
· организует разработку,  корректировку   и реализацию ООП НОО гимназии  и программы  по  внеурочной  деятельности;
· составляет и корректирует учебный план и план  по  внеурочной  деятельности начальных классов, составляет расписание внеурочной  деятельности и осуществляет  контроль  за  его  соблюдением;
· организует работу по обучению и адаптации в гимназии детей с ОВЗ (инклюзивное образование);
· готовит  тарификацию педагогов начальной школы,  отчеты по  результатам успеваемости за  каждую  четверть  и  учебный  год;   мониторинг  по  всем  направлениям   педагогической   деятельности,    аналитические  справки,  проекты  приказов  по  результатам  образовательной   деятельности  в  1-4  классах  гимназии;
· осуществляет систематический контроль за реализацией   ООП НОО  гимназии,  качеством организации учебного процесса и объективностью оценок результатов образовательной подготовки учащихся начальных  классов;
· посещает уроки и другие учебные занятия, проводимые педагогическими работниками школы, анализирует их  форму и содержание, доводит результаты анализа до сведений педагогов на различного рода совещаниях и планерках;
· организует    проведение    ВПР, НИКО, PISA в рамках своей компетенции;
· организует  работу  по  приему   учащихся   в  первые  классы;
· оказывает методическую  поддержку педагогическим работникам в  разработке   программ по  внеурочной  деятельности,  анализирует и готовит к  утверждению  программы внеурочной и кружковой  работы;  осуществляет систематический  контроль за  выполнением данных  программ;
· курирует работу в рамках внедрения ЦОС (в рамках своей компетенции);;
· обеспечивает качественную и своевременную замену занятий внеурочной деятельности и в ГПД; контролирует правильное и своевременное ведение журналов ГПД, кружков и внеурочной деятельности учащихся;
· курирует  преподавание предметов: русский   язык,  иностранный язык, музыка, изобразительное  искусство, физическая  культура;  работу ГПД и внеурочной  деятельности в 1-4 классах;
· организует   проведение  общешкольных  собраний, принимает родителей по вопросам организации учебно-воспитательного процесса;
· курирует общественно-полезную и коллективную досуговую деятельность, руководит работой школьного экологического отряда ЭДЮГРА;
· организует  профилактическую работу по правилам дорожного движения;
· оповещает работников и учащихся гимназии об угрозе или о возникновении чрезвычайной ситуации;
· мотивирует участие  педагогов  в образовательной  и инновационной  деятельности через проведение семинаров, конференций, педсоветов, открытых уроков, предметных недель, декад,  участие   в  конкурсах;
· способствует обобщению и    распространению положительного   педагогического  опыта работников   гимназии;  
· организует дежурство  педагогов;
· несет ответственность за чистоту, порядок, сохранность школьного имущества на 2-ом этаже   учебного корпуса начальных классов;
· оповещает работников и учащихся гимназии об угрозе или о возникновении чрезвычайной ситуации;
· осуществляет профилактику организационных конфликтов и принимает участие в их разрешении;
· составляет график отпусков учителей и воспитателей начальных классов;
· соблюдает  этические нормы поведения в гимназии, общественных местах, в быту, соответствующих общественному положению педагога.   
2.5. Заместитель   директора по учебно-воспитательной работе

Уджуху Сима Заурбиевна:

· планирует и организует учебно-воспитательный процесс в соответствии с ФГОС НОО нового  поколения в  1-4 классах;

· готовит тарификацию педагогов начальной школы, составляет проекты  приказов  согласно  своим должностным обязанностям;
· оказывает методическую  поддержку педагогическим работникам в освоении и разработке   программ  по  предметам,  анализирует и готовит программы  к  утверждению;  осуществляет систематический  контроль за их выполнением и за  реализацией практической части учебных программ и  национально-регионального компонента;
· организует    проведение   административных и проверочных  работ;

·  составляет расписание учебных занятий и других видов образовательной деятельности, обеспечивает качественную и своевременную замену уроков временно отсутствующих учителей, ведет  учет пропущенных и замещенных уроков;

· осуществляет систематический контроль за качеством организации учебного процесса и объективностью оценок результатов образовательной подготовки учащихся, посещает уроки и другие учебные занятия, проводимые педагогическими работниками  гимназии,  анализирует их  форму и содержание, доводит результаты анализа до сведений педагогов на различного рода совещаниях;
· принимает родителей по вопросам организации учебно-воспитательного процесса;
· формирует и направляет  в Министерство образования и науки Республики Адыгея сведения о предоставлении государственных услуг по электронной форме  1-ГУ по каждой предоставляемой услуге согласно перечню МОиН РА; 
· организует коллективную досуговую деятельность; спортивные, туристические, оздоровительные мероприятия;
· контролирует  соблюдение  Правил для учащихся, участвует в комплектовании классов, принимает меры по сохранению контингента учащихся;
· организует дежурство начальных классов по гимназии;
· курирует преподавание  предметов:  Окружающий  мир,  Математика, Адыгейский язык,  Технология, Литературное  чтение,  ОРКСЭ;
· контролирует работу проектной площадки гимназии по адыгейскому языку; 
· курирует  работу воспитателей  по  осуществлению  присмотра  за  детьми   в  интернате гимназии;

· организует   и курирует   работу   с  одаренными  детьми,  устанавливает  и поддерживает    связь с  РЕМШ  при  АГУ,  контролирует     подготовку  и участие     обучающихся  1-4  классов   в  конкурсах  и олимпиадах  регионального  и  федерального  уровней;
· осуществляет  контроль  за   качеством   коррекционной  работы   педагогов начальных классов  гимназии;

· организует работу по соблюдению в образовательном процессе норм и правил охраны труда; ведет учет рабочего времени педагогов;
· составляет и корректирует учебный план начальных классов;
· организует и контролирует обучение учащихся на дому по болезни;
· контролирует своевременное и правильное ведение электронных  журналов начальных классов;
· несет ответственность за чистоту, порядок, сохранность  школьного  имущества  на 1-ом этаже   учебного корпуса начальных классов;
· оповещает работников и учащихся гимназии об угрозе или о возникновении чрезвычайной ситуации;
· соблюдает  этические нормы поведения в гимназии, общественных местах, в быту, соответствующих общественному положению педагога.

2.6. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе,

ответственный  за организацию дистанционного обучения детей - инвалидов,

Маматова Ирина Анатольевна
· организует текущее и перспективное планирование деятельности педагогического коллектива Центра  дистанционного образования  детей-инвалидов   гимназии;

· организует работу по обучению и адаптации в гимназии детей с ОВЗ (инклюзивное образование);
· координирует работу учителей и других педагогических работников по выполнению учебных планов и программ;
· готовит  тарификацию педагогов Центра дистанционного образования детей-инвалидов,  отчеты по  результатам успеваемости за  каждую  четверть  и  учебный  год;   мониторинг  по  всем  направлениям   педагогической   деятельности,    аналитические  справки,  проекты  приказов  по  результатам  образовательной   деятельности  в  ЦДО ДИ  гимназии;
· организует и координирует работу педагогов в Центре временного содержания несовершеннолетних правонарушителей (ЦВСНП);
· организует и координирует разработку необходимой учебно-методической документации;
· осуществляет систематический контроль за качеством образовательного и воспитательного процессов и объективностью оценки результатов образовательной подготовки обучающихся,  анализирует  форму и содержание, доводит результаты анализа до сведения педагогов;
· организует работу по подготовке и проведению экзаменов;
· организует просветительскую работу для родителей, принимает родителей (лиц, их заменяющих) по вопросам организации учебно-воспитательного процесса;
· оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий;
· осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся;
· составляет расписание учебных занятий, обеспечивает качественную и своевременную замену уроков временно отсутствующих учителей, ведет  учет пропущенных и замещенных уроков;
· обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации;
· обеспечивает подготовку и обработку документов в бумажном и электронном виде для проведения электронных аукционов и работу с сайтами госзакупок и электронными  торговыми площадками;
· ведет работу с поставщиками услуг, необходимых  для организации дистанционного образования детей-инвалидов;
· участвует в комплектовании контингента учащихся Центра дистанционного образования детей-инвалидов, принимает меры по сохранению контингента обучающихся, выезжает по адресам проживания обучающихся Центра дистанционного образования для проведения необходимых мероприятий;
· участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификации и профессионального мастерства;
· вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса, участвует в работе педагогического совета школы;
· ведет, подписывает и передает директору школы табель учета рабочего времени педагогов Центра дистанционного образования  детей-инвалидов;
· организует работу по соблюдению в образовательном процессе норм и правил охраны труда;
· обеспечивает контроль за безопасностью используемых в образовательном процессе оборудования, приборов, технических и наглядных средств обучения;
· оповещает работников и учащихся гимназии об угрозе или о возникновении чрезвычайной ситуации. 
2.7. Заместитель директора по административно-хозяйственной  работе

 Чесебий Нальбий Хазретович:
· руководит хозяйственной деятельностью гимназии  и работает в режиме ненормированного рабочего дня;

· принимает материальные ценности, имущество, мебель, инвентарь гимназии на ответственное хранение в порядке, установленном законодательством;

· организует инвентарный учет имущества школы, проводит инвентаризацию, своевременно составляет отчетность;
· своевременно составляет и ведет документацию согласно своим должностным обязанностям (табель  учета рабочего времени и подсчета заработка, акты, договора, приказы и др.);

· обеспечивает  своевременную подготовку школы к началу учебного года и отопительному сезону;

· осуществляет текущий контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим техническим и санитарно-гигиеническим  состоянием зданий гимназии;

· обеспечивает соблюдение требований охраны труда при эксплуатации зданий и других построек гимназии, технологического и энергетического оборудования, осуществляет их периодический осмотр и организует текущий ремонт;

· обеспечивает соблюдение требований противопожарной безопасности, следит за техническим состоянием систем оповещения о пожаре и противопожарной защиты; 

· организует проведение ежегодных измерений сопротивления изоляции электроустановок и электропроводки, заземляющих устройств, периодических испытаний и освидетельствований водонагревательных и паровых котлов, сосудов, работающих под давлением  в соответствии с правилами и нормами по обеспечению безопасности жизнедеятельности;

· разрабатывает программу  энергосбережения гимназии  и контролирует  её реализацию;

· руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории гимназии;

· направляет и координирует работу технического и обслуживающего персонала, ведет учет рабочего времени и  составляет график работы этой категории сотрудников гимназии;

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

· организует не реже 1 раза  в пять лет разработку инструкций по охране труда по видам работ для технического персонала;

· отвечает за сохранность и своевременный  ремонт автотранспорта гимназии;

· обеспечивает постоянную готовность локальных систем оповещения о чрезвычайных ситуациях;

· обеспечивает работников школы канцелярскими принадлежностями, моющими, дезинфицирующими средствами и другими предметами хозяйственного обихода, контролирует их рациональное использование;

· обеспечивает безопасность при переносе тяжестей, погрузочно-разгрузочных работах, эксплуатации транспортных средств на территории гимназии;

· принимает меры по своевременному заключению договоров по хозяйственной деятельности.
3. Воспитатель  интерната  при  гимназии  
Шумахова Мира Арамбиевна:
· контролирует выполнение  санитарно-гигиенических норм, требований и режима дня всеми воспитанниками, проживающими в интернате  при  гимназии;

· руководит советом общежития и поддерживает дисциплину, порядок согласно требованиям Устава гимназии;

· руководит организацией банных дней и смен постельного белья;

· проводит работу  по обеспечению пожарной и антитеррористической безопасности воспитанников;

· отвечает за организацию питания детей, проживающих в интернате при гимназии;
· ведет отчетность МСЗ по предоставлению бесплатного питания (ежемесячно)
· организует оборудование  и оформление интерната, правильную и  рациональную его  эксплуатацию, обеспечивает световой и тепловой режим, сохранность имущества;

· отвечает за работу игровых и телевизионных комнат; 

· присутствует на всех проводимых мероприятиях в интернате;

· составляет  график работы воспитателей и помощников воспитателя при интернате;

· отвечает за дежурство в интернате.
4. Фельдшер  гимназии   

Петрук Людмилы Васильевны:
· оказывает помощь врачу  в проведении медицинских осмотров гимназистов и в реализации назначенных  в результате  медосмотра  мероприятий (подготовка и заполнение медицинских карт школьников, запись сведений  о перенесенных заболеваниях, прививках, антропометрических измерений, определение остроты зрения и слуха, выписка направлений по указанию врача гимназии в лечебно-профилактические учреждения для проведения дополнительных лабораторных исследований, для консультаций с врачами-специалистами, а также получение заключения от  них);

· ведет медицинскую учетно-отчетную документацию, в том числе форму  026/у-2000 (медкарта), форму 63 (прививочная карта) и форму 025ю (карта призывника);
· доводит до сведения классных руководителей результаты медицинских осмотров  с рекомендациями  врачей-специалистов;

· контролирует организацию  рационального режима дня и питания, гигиенические условия  обучения и воспитания  учащихся (систематический обход  школьных  помещений, учебных кабинетов, спортзалов, мастерских, проверка состояния освещенности, температурного режима, организацию проветривания, расстановку парт и столов в учебных помещениях);

· осуществляет контроль  за  соблюдением санитарно-эпидемиологического режима, выполнением санитарных требований  к технологии приготовления  пищи, мытья посуды, а  также  за  соблюдением  сроков  реализации  продуктов и готовой  пищи, проведение ежедневных  осмотров  персонала пищеблока  на  наличие  гнойничковых  заболеваний, ожогов и микротравм, отмечая результаты осмотра в  специальном журнале, контролирует   прохождение  обязательных  медицинских  осмотров  персоналом  пищеблока;

· периодически посещает занятия по физкультуре в целях осуществления  контроля за выполнением гимназистами  правил   личной гигиены, проверяет выполнение указаний врача о распределении учащихся на медицинские группы для занятий физкультурой   и   соответствие   физической нагрузки  состоянию здоровья  учащихся, выявляет первые признаки  утомления школьников во время уроков физкультуры, ставит об этом в известность учителя и врача;

·   проводит работу совместно с врачом  по профилактике травматизма  с учетом   всех случаев  травм;

· консультирует  педагогов по вопросам маркировки парт и рассаживания детей  за партами в соответствии с ростом, зрением и слухом  и в дальнейшем контролирует    правильность рассадки детей;

· приглашает к врачу гимназии  учащихся, нуждающихся в повторных осмотрах и лечении, контролирует  посещение учащимися  врачей специалистов в лечебных учреждениях;

· проводит  профилактические осмотры учащихся после каникул и других случаев длительного    отсутствия их  на занятиях;     

· проводит  после осмотра врача и под его контролем  профилактические  прививки  учащимся,  предварительно оповещая об этом родителей, ведет учет и изоляцию заболевших школьников, проводит осмотры, термометрию и прочие мероприятия в отношении  контактирующих  с инфекционными больными детей, сообщает  врачу, директору гимназии, в детскую поликлинику  и санэпидстанцию о каждом случае инфекционного заболевания;

· проводит  профилактические и образовательные беседы с учащимися;

· проводит совместно с врачом  амбулаторный прием учащихся, организовывает  обследование  учащихся на гельминты   и   под руководством врача  проводит  дегельминтизацию;

· осуществляет контроль за  своевременным  и полным  прохождением педагогическим и другим персоналом гимназии  обязательных  медицинских  профилактических осмотров;

· ведет учет и хранение  медицинского инвентаря,  несет ответственность за сохранность оборудования врачебного кабинета;

· несет  ответственность за  обращение лекарственных препаратов и хранение лекарственных препаратов, требующих специальных условий, составляет акты на списание недоброкачественных и  вышедших из употребления лекарственных препаратов; 
· имеет право сообщать врачу и директору гимназии о выявленных недочетах, выдавать справки  о перенесенных инфекционных заболеваниях и проведенных прививках учащимся.          
5. Заведующая библиотекой 

Патокова Аминет Рамазановна:
· организует работу библиотеки гимназии, формирование, обработку и систематизацию библиотечного фонда;
· составляет каталоги, картотеки, указатели, тематические списки и обзоры литературы;

· обслуживает учащихся и работников гимназии на абонементе и в читальном зале;

· ведет учет работы библиотеки и представляет установленную отчетность;

· принимает книжные фонды на ответственное хранение по акту и разовым документам, ведет соответствующий учет, участвует в инвентаризации книжных фондов, списании устаревшей и ветхой литературы по установленным правилам и нормам;

· принимает в установленном порядке меры по возмещению ущерба, причиненного книжному и иным фондам библиотеки по вине читателей;

· оформляет подписку гимназии на периодические издания, контролирует их доставку;

· принимает меры к обеспечению библиотеки необходимым оборудованием;

· организует читательские конференции, литературные вечера и другие массовые мероприятия;

· соблюдает правила по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите, следит за надлежащим санитарным состоянием помещений и фондов библиотеки;

· помогает учащимся в выборе литературы и учит их пользоваться библиотечным  фондом и каталогами печатных изданий;
· пропагандирует  книги  и новинки  изданий среди  учащихся, их  родителей  и работников  школы.
6. Преподаватель-организатор  основ безопасности жизнедеятельности (ОБЖ) 

Корнев Игорь Валерьевич
· осуществляет обучение и воспитание учащихся с учетом специфики курса основ безопасности жизнедеятельности и допризывной подготовки; несет личную ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во время образовательного процесса

· способствует формированию  общей  культуры  личности  обучающихся; соблюдает их права и свободы;

· организует, планирует и проводит учебные, в том числе факультативные и внеурочные  занятия;

· использует разнообразные формы, приемы, методы и средства обучения, повышает свою квалификацию;

· участвует в планировании и проведении  мероприятий  по охране труда, жизни и здоровья обучающихся и работников гимназии, по повышению устойчивости функционирования гимназии и обеспечения жизнедеятельности работников и учащихся в чрезвычайных ситуациях; принимает участие  в работе Педагогического     совета и совещаний при директоре; гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций; 
· проводит  работу по обеспечению пожарной безопасности  учащихся и сотрудников, по
организации антитеррористической деятельности, гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций;
· взаимодействует с заинтересованными учреждениями  и организациями по вопросам обеспечения безопасности жизнедеятельности, допризывной подготовки и ГО; планирует и осуществляет необходимые меры  в области защиты работников и учащихся от чрезвычайных ситуаций;
· совместно с учреждениями здравоохранения организует проведение медицинского обследования юношей допризывного и призывного возраста для приписки их к военкоматам;

· оказывает помощь военкоматам в отборе юношей для поступления в военные учебные заведения;

· разрабатывает план ГО  гимназии;

· организует занятия по ГО с работниками гимназии;

·  готовит и проводит командно-штабные, тактико-специальные учения и другие мероприятия по ГО;

· участвует в обеспечении функционирования гимназии при возникновении различных  чрезвычайных ситуаций;

· обеспечивает содержание защитных сооружений, индивидуальных средств защиты в надлежащей готовности, а также создание подготовки и поддержания в готовности к применению сил и средств предупреждения и ликвидации;

· проводит практические занятия и тренировки по действиям обучающихся и работников гимназии в чрезвычайных ситуациях;
· обеспечивает создание и совершенствование учебно-материальной базы, соблюдение обучающимися   правил   безопасности   при проведении занятий по курсам ОБЖ и допризывной подготовки, отвечает за сохранность имущества ГО принятого им  на ответственное хранение по разовым документам.

· проводит обучение, консультации, инструктажи работников гимназии и обучающихся по вопросам безопасности жизнедеятельности;
· участвует в работе комиссии по расследованию несчастных случаев, происшедших с работниками и обучающимися, в осуществлении административно-общественного  контроля по вопросам охраны труда;

· проходит периодически бесплатные медицинские обследования;

7. Педагог-психолог, социальный педагог    
Тарасьян  Людмила  Шамсудиновна
·  способствует формированию у педагогов и учащихся потребности в психологических знаниях, желания  использовать их в работе с ребенком или в интересах собственного развития;
· руководит  школьным психолого-медико-педагогическим консилиумом;
· участвует в приеме детей в 1-ые классы гимназии с целью раннего выявления психологической готовности к школьному обучению;

· совместно с педагогами разрабатывает программу  индивидуальной работы с учащимися для обеспечения полноценного  включения их в учебную деятельность при переходе на новую ступень обучения;

· содействует полноценному психическому  развитию ребенка на каждом возрастном этапе;

· устанавливает причины неуспеваемости и недисциплинированности учащихся, причины нарушений межличностных отношений школьников со сверстниками, оказывает своевременную помощь и поддержку;

· принимает участие в работе службы  школьной  медиации;

· проводит профилактическую работу по предупреждению возникновения явлений дезориентации учащихся;
· ведет работу с ОПДН (отдел по делам несовершеннолетних) и учащимися  «группы риска» (в рамках возложенных обязанностей социального педагога);

· проводит углубленное психологическое обследование учащихся, направляемых на медико-педагогическую комиссию;

· проводит психолого-педагогическое изучение детей на протяжении всего периода школьного обучения с целью выявления индивидуальных особенностей, определения причин нарушений в обучении и развитии;
· проводит работу по профилактике суицидального поведения несовершеннолетних, безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних,  экстремизма и терроризма, жестокого обращения с несовершеннолетними;
· воздействует на процесс формирования личности и сохранение ее индивидуальности на основе совместной деятельности всех участников образовательного процесса;

· оказывает консультативную помощь учащимся, их родителям, педагогическим работникам в вопросах воспитания и обучения;

· проводит изучение процесса адаптации учащихся к новым условиям (1-е и 5-е классы) с целью предупреждения явлений дезориентации;

· разрабатывает рекомендации педагогическим работникам, родителям по оказанию помощи в вопросах воспитания и обучения; ведет круглогодичный семинар «МЫ и наши дети»;
· обеспечивает своевременное оказание методической, диагностической и коррекционной  помощи гимназистам, воспитателям, классным руководителям  и родителям гимназистов;

· обеспечивает полную анонимность индивидуального консультирования;
· подчиняется непосредственно директору гимназии;
· соблюдает этические нормы поведения в гимназии, в быту, общественных местах, соответствующие общественному положению педагогов.
               Директор гимназии                                                                       Н.Ш.Чич
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