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О распределении функциональных 

обязанностей между членами администрации 

Гимназии имени Я.Купалы
на 2016/2017 учебный год

В целях совершенствования работы администрации Гимназии имени Я.Купалы  в 2016/2017 учебном году, в соответствии с должностными инструкциями членов администрации гимназии, с целью создания эффективных условий для функционирования гимназии в системе развития, осуществления качественного руководства в рамках существующего правового законодательства в сфере образования, обеспечения образовательного процесса, создания системы координации действий в 2016/2017 учебном году:
ПРИКАЗЫВАЮ:

Утвердить следующее распределение функциональных обязанностей:

1. Ранчинский Михаил Михайлович, директор:


1.1. осуществляет руководство гимназией в соответствии с ее Уставом и законодательством Республики Беларусь;

1.2. обеспечивает организацию образовательного процесса и административно-хозяйственную работу учреждения;

1.3. определяет стратегию, цели и задачи развития учреждения, принимает решения о программном планировании его работы;

1.4. совместно с Советом гимназии и общественными организациями осуществлять разработку, утверждение и внедрение программы развития гимназии, учебных планов, факультативных занятий, годовых календарных учебных планов, Устава и правил внутреннего распорядка гимназии;

1.5. определяет структуру управления гимназией, режим работы гимназии;

1.6. решает учебно-методические, инструктивные, административные, финансовые и иные вопросы;

1.7. планирует, координирует работу педагогических и технических работников гимназии;

1.8. осуществляет прием на работу работников, подбор и расстановку педагогических кадров, предоставление им отпусков в соответствии с трудовым законодательством, Уставом гимназии и другими нормативными документами;

1.9. утверждает должностные обязанности работников, создает условия для повышения их профессионального мастерства;

1.10. поощряет и стимулирует творческую инициативу работников, поддерживает благоприятный морально-психологический климат в коллективе;

1.11. формирует контингент учащихся, обеспечивает их социальную защиту;

1.12. обеспечивает эффективное взаимодействие и сотрудничество с органами местного самоуправления, предприятиями и организациями, общественностью, законными представителями учащихся (лицами их заменяющими);

1.13. совместно с трудовым коллективом и профсоюзным комитетом обеспечивает на основе принципов социального партнерства разработку, заключение и выполнение коллективного договора, соблюдение трудовой и производственной дисциплины, способствует развитию трудовой мотивации, инициативы и активности работников и учащихся;
1.14 обеспечивает рациональное использование средств республиканского и (или) местных бюджетов, средств учредителей, средств, полученных от приносящей доходы деятельности, безвозмездной (спонсорской) помощи юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и иных источников, не запрещенных законодательством Республики Беларусь; 

1.15. представляет учреждение образования в государственных, общественных и иных органах, учреждениях;

1.16. обеспечивает учет, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, соблюдение правил санитарно-гигиенического режима и охраны труда, учет и хранение документации;

1.17. несёт ответственность за реализацию образовательных программ в соответствии с учебными планами на 2015/2016 учебный год, за качество образования выпускников, соблюдение прав учащихся и работников учреждения во время образовательного процесса в установленном законодательством Республики Беларусь;

1.18. руководит работой  заместителей директора  и контролирует ее;

1.19. является председателем Совета гимназии, педагогического совета, председателем приемной комиссии,  содействует деятельности попечительского совета гимназии;

1.20. проводит собрания трудового коллектива, совещания при директоре, выполняет приказы, распоряжения, инструктивные документы вышестоящих органов управления по вопросам охраны труда;

1.21. контролирует выполнение работниками должностных обязанностей и требований инструкций по охране труда, выполняет соблюдение законодательства об охране труда в гимназии;

1.22. организует и планирует внеурочную работу с учащимися и педагогическим коллективом гимназии по благоустройству территории гимназии;

1.23. несет ответственность за работу с обращениями граждан в гимназии; 

1.24. осуществляет контроль за состоянием преподавания учебных предметов:  белорусский язык и литература, физическая культура и здоровье;

1.25. посещает уроки и внеклассные мероприятия не менее десяти в месяц;


1.26. содействует деятельности методических объединений, общественных педагогических организаций, других общественных (в т.ч. детских и молодежных) организаций, разрешенных законодательством Республики Беларусь; 


 1.27. принимает меры по созданию для учащихся и работников, безопасных и благоприятных для жизни и здоровья условий обучения, воспитания, труда;


1.28. предоставляет в установленные сроки государственную статистическую отчетность;


1.29. подготавливает необходимые материалы и предоставления работников к поощрениям и награждениям;

2. Маслова Валентина Алексеевна, заместитель директора по учебной работе:

2.1. организует текущее и перспективное планирование деятельности педагогического коллектива по учебной работе; 

2.2. координирует работу педагогических работников по выполнению учебных планов и программ, а также разработку необходимой учебно-методической документации на II и III ступенях обучения;

2.3. осуществляет контроль за качеством образовательного процесса и объективностью оценивания результатов учебной деятельности учащихся, организацией факультативных занятий на II и III ступенях обучения;

2.4. осуществляет контроль за максимальной учебной нагрузкой учащихся, обеспечивает своевременное составление отчетной документации, готовит материалы по распределению педагогической нагрузки учителей на учебный год, отвечает за подготовку статистических материалов по форме ОШ;
2.5. составляет расписание учебных и факультативных занятий в V-XI классах;
2.6. составляет график проведения контрольных работ в V-XI классах на полугодие, контролирует его соблюдение;
2.7. организует работу по развитию сети платных образовательных услуг на второй и третьей ступенях обучения, ведёт установленную документацию по платным образовательным услугам;
2.8. составляет учебные планы для учащихся V-XI классов и представляет их на утверждение в отдел образования, спорта и туризма;
2.9. участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификации и профессионального мастерства;
2.10. вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса, принимает меры по оснащению учебных лабораторий и  кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения;
2.11. несет ответственность за реализацию программы развития учреждения образования, других программ, разрабатывает планы реализации данных программ на учебный год;
2.12. несет ответственность за ведение и состояние книг выдачи документов об образовании, выдачу дубликатов документов об образовании, за ведение и заполнение электронного банка данных об образовании;
2.13. ведет журнал замены учебных занятий в гимназии, контролирует ведения журнала обучения на дому;

2.14. организует и контролирует  работу по итоговой аттестации учащихся выпускных классов;

2.15. обеспечивает ведение документации по тарификации и комплектованию, составляет табель рабочего времени на педагогических работников, предоставляет его в централизованную бухгалтерию, ведет учет педагогических работников, подлежащих профессионально-пенсионному страхованию;

2.16. осуществляет контроль за состоянием преподавания учебных предметов: история, обществоведение, география, русский язык и литература, иностранные языки, допризывная и медицинская подготовка, искусство (отечественная и мировая художественная культура), организацией профильного обучения на III ступени общего среднего образования;
2.17. формирует модель организации допрофильной подготовки на II ступени общего среднего образования, профильного обучения на III ступени общего среднего образования  и содействует качественному функционированию данной модели;
2.18. является ответственной за организацию работы по охране труда, выполняет приказы, распоряжения, инструктивные документы вышестоящих органов управления по вопросам охраны труда;
2.19. контролирует выполнение работниками должностных обязанностей и требований инструкции по охране труда, выполняет соблюдение законодательства об охране труда гимназии;
2.20. является ответственной за обеспечение здоровых и безопасных условий для труда работников и образовательного процесса для обучающихся  V-XI классов;

2.21. несет ответственность за работу с обращениями граждан по учебным вопросам;
2.22. осуществляет контроль за ведением школьной документации, дневников учащихся в V-XI классах;

2.23. посещает учебные занятия и внеклассные мероприятия не менее десяти в месяц;
2.24. контролирует работу библиотеки и обеспечение учащихся учебниками, выполнение программ по курсу «Основы информационной культуры»;

2.25. организует и контролирует работу по  подготовке учащихся к централизованному тестированию, ведет документацию по учету и отчетности; 


2.26. обеспечивает предоставление отчетности по направлениям деятельности;

2.27. ведет учет пропусков  занятий учащихся V-XI классов;


2.28. организует дежурство учителей  V-XI классов;



2.29. организует и контролирует работу по постановке на воинский учет юношей гимназии, ведет документацию по учету и отчетности;

2.30. организует работу по гражданской обороне, является начальником штаба ГО;


2.31. создает банк данных по вышеперечисленным вопросам;

2.32. планирует и организует внутренний контроль по образовательному процессу в гимназии, ведение необходимой документации по всем направлениям внутреннего контроля;
2.33. готовит проекты приказов по гимназии согласно своим должностным обязанностям;

2.34. принимает участие в работе следующих комиссий:

по распределению фонда премий, надбавок, материальной помощи;

по назначению государственных пособий семьям, воспитывающим детей, и пособий по временной нетрудоспособности;

по осуществлению закупок товаров до суммы, эквивалентной 1000 базовых величин;

по проверке знаний по вопросам охраны труда;

по техническому осмотру здания;

по списанию и постановке на учет материальных ценностей;

бракеражной комиссии;

тарификационной комиссии;

аттестационной комиссии.


3. Михед Елена Николаевна, заместитель директора по учебной работе:
3.1. организует текущее и перспективное планирование деятельности педагогического коллектива по учебной работе на I ступени общего среднего образования;  

3.2. координирует работу педагогических работников по выполнению учебных планов и программ на I ступени общего среднего образования ;

3.3. осуществляет контроль за качеством образовательного процесса и уровнем учебной деятельности учащихся по учебным предметам, организацией факультативных занятий, занятий групп продленного дня, специального образование на  I ступени общего среднего образования;
3.4. осуществляет контроль за максимальной учебной нагрузкой учащихся, обеспечивает своевременное составление отчетной документации, готовит материалы по распределению педагогической нагрузки учителей на учебный год, отвечает за подготовку статистических материалов по форме ОШ на I ступени общего среднего образования ;

3.5. составляет расписание учебных и факультативных занятий на I ступени общего среднего образования;

3.6. составляет график проведения контрольных работ на I ступени общего среднего образования    на полугодие, контролирует его соблюдение;

3.7. организует работу по развитию сети платных образовательных услуг на первой ступени обучения, ведёт установленную документацию по платным образовательным услугам;

3.8. составляет учебные планы для учащихся I - IV классов;

3.9. участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификации и профессионального мастерства;

3.10. вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса, принимает меры по оснащению учебных  кабинетов на I ступени общего среднего образования современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения;

3.11. ведет журнал замены учебных занятий на I ступени общего среднего образования;
3.12. ведет учет пропусков  занятий учащихся I-IV классов;

3.13. является секретарем приемной комиссии, осуществляет комплектование первых, пятых классов;

3.14. координирует и контролирует работу оздоровительного лагеря при гимназии;
3.15. организует взаимодействие с учреждениями образования района по определению учащихся, не поступивших в V класс гимназии;
3.16. организует работу по преемственности между ДУ и первой ступенью общего среднего образования, первой ступенью общего среднего образования и второй ступенью общего среднего образования;
3.17. контролирует работу по организации учета детей микрорайона;


3.18. курирует работу с одаренными детьми, проведение предметных олимпиад, конкурсов, спартакиад и других массовых мероприятий в I-IV классах;

3.20. является ответственной за обеспечение здоровых и безопасных условий для труда работников и образовательного процесса на I ступени общего среднего образования;

3.21. несет ответственность за работу с обращениями граждан по учебным вопросам на I ступени общего среднего образования;

3.22. осуществляет контроль за ведением школьной документации, дневников учащихся на I ступени общего среднего образования;

3.23. посещает учебные занятия и внеклассные мероприятия не менее десяти в месяц;

3.24. организует и контролирует питание учащихся I-XI классов, организует льготное питание учащихся;
3.25. руководит экспериментальной площадкой в IV классах;


3.26. обеспечивает предоставление отчетности по направлениям деятельности;


3.27. ведет учет пропусков  занятий учащихся на I ступени общего среднего образования;


3.28. организует дежурство учителей  на I ступени общего среднего образования;



3.29. организует работу субботней школы развития детей дошкольного возраста по подготовке к обучению в первом классе, принимает меры по сохранению контингента учащихся на I ступени общего среднего образования;

3.30. создает банк данных по вышеперечисленным вопросам;


3.31. планирует и организует внутренний контроль по образовательному процессу на I ступени общего среднего образования;


3.32. готовит проекты приказов по гимназии согласно своим должностным обязанностям;
         3.33.организует, координирует и контролирует процесс обучения и воспитания по специальному образованию;
3.34. принимает участие в работе следующих комиссий:

по распределению фонда премий, надбавок, материальной помощи;

бракеражной комиссии;

тарификационной комиссии;

по определению учащихся, имеющих право на льготное питание.

4. Борисенко Татьяна Александровна, заместитель директора по учебно-методической работе:

4.1. организует и принимает непосредственное участие в разработке   программы развития гимназии, ее концепции;
4.2. организует текущее и перспективное планирование деятельности педагогического коллектива по учебно-методической работе, координирует работу с педагогическими кадрами по инновационной  деятельности учреждения;
4.3. планирует и организует работу постоянных и временных творческих групп по актуальным проблемам развития и совершенствования содержания образования, разрабатывает совместно с руководителями методических формирований тематические, проблемные семинары для повышения уровня профессионализма педагогов гимназии, проводит методические семинары, научные педагогические чтения, конференции;
4.4. организует и проводит методические мероприятия по подготовке педагогов к аттестации;
4.5. руководит научно-методической работой в гимназии, работой с молодыми специалистами, повышением квалификации, подготовкой и переподготовкой педагогических кадров, проводит сверку кадров, организует работу методического совета гимназии, научно-методическую работу и исследовательскую деятельность учащихся, координирует деятельность научного общества «ПОИСК»;
4.6.  осуществляет методическую учебу педагогического коллектива (планирование, организацию, проведение методической и психологической учебы на основе результатов аттестации учащихся, изучения уровня профессионального мастерства педагогов);
4.7. участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификации и профессионального мастерства, изучает, оформляет материалы и распространяет эффективную педагогическую практику учителей на уровне гимназии, района, области, республики;

4.8. разрабатывает памятки, советы, рекомендации ;
4.9. управляет (анализирует, планирует, организует, контролирует и т.д.) гимназической информационно-методической службой, отвечает за создание банка данных о педагогических работниках гимназии, заполнение базы данных «Кадры», предоставляет статистические отчёты по форме КШ, работе с педагогическими кадрами;
4.10. осуществляет контроль за состоянием преподавания учебных предметов: физика, математика, астрономия, информатика, человек и мир,  химия, биология, трудовое обучение, черчение;

 4.11. отвечает за проведение предметных олимпиад, предметных недель и декад, организует и проводит ежегодную научно-практическую конференцию учащихся, обеспечивает участие во всех этапах научно-практических конференций учащихся и педагогов, заочных и дистанционных конференций;
4.12. проводит гимназические этапы конкурсов профессионального мастерства, методических разработок учебных занятий, обеспечивает участие в конкурсах профессионального мастерства на всех уровнях, смотрах-конкурсах на лучший учебный кабинет, обобщает опыт педагогической деятельности педагогов, распространяет практический опыт педагогов посредством публикаций в средствах массовой информации; 

4.12. готовит проекты приказов по гимназии согласно своим должностным обязанностям, несет ответственность за работу с обращениями граждан по организации методической работы в гимназии;
4.13 организует работу по подготовке и проведению, оформлению материалов тематических педсоветов;
4.14. осуществляет руководство деятельностью информационно-библиотечного центра, формирует банк методической литературы, технологический видео-аудио и медиабанк;
4.15. организует работу по аттестации педагогических работников, готовит (совместно с аттестуемыми) документы для подачи на аттестацию сотрудниками, ведёт документацию установленного образца по деятельности аттестационной комиссии;
4.16. отвечает за организацию вступительной кампании в V-XI классы гимназии, является заместителем председателя приемной комиссии, осуществляет комплектование V классов, принимает меры по сохранению контингента учащихся в гимназии;

4.17. посещает учебные занятия и внеклассные мероприятия не менее десяти в месяц;
4.18. планирует работу по  методическому сопровождению профильного обучения, реализует систему непрерывного повышения квалификации, в том числе в период между сроками повышения квалификации, максимально используя резервы институтов развития образования, учебно-методических кабинетов;
4.19. обеспечивает функционирование сайта гимназии;

4.20. руководит работой по выпуску гимназического вестника, обобщает и пропагандирует опыт работы учителей гимназии;


4.21. отвечает за организацию педагогической практики студентов;


4.22.организует работу по внедрению в образовательный процесс информационно-коммуникативных технологий, курирует работу по информатизации гимназии;


4.23. осуществляет контроль за ведением гимназической документации, дневников учащихся в V-XI классах;

4.24. обеспечивает своевременное составление аналитических отчетов по направлениям деятельности;

4.25. обеспечивает составление годового плана работы гимназии, планов работы с педагогами на четверть;

4.26. создает банк данных по вышеперечисленным вопросам;
4.27. осуществляет внутренний контроль по курируемым вопросам;

4.28. ведет работу с перспективным резервом и резервом руководящих кадров (составление индивидуального плана по месяцам обучения резервиста, составление перспективного резерва  с включением в него молодых специалистов) в соответствии с нормативными документами;
         4.29.организует участие педагогов в конкурсах, конференциях, выставках, фестивалях на районном, областном, республиканском и международном уровнях;
4.30. принимает участие в работе следующих комиссий:

1. бракеражной комиссии;

2. тарификационной комиссии;

3. аттестационной комиссии;

является председателем комиссии по противодействию коррупции и организует работу в данном направлении. 


5. Федула Оксана Владимировна, заместителю директора гимназии по воспитательной работе: 

5.1. является ответственной за организацию социальной, идеологической и воспитательной работы в гимназии, организует текущее и перспективное планирование деятельности педагогического коллектива по  социальной, идеологической и воспитательной работе, содействует развитию личности, талантов и способностей, формированию общей культуры обучающихся;

5.2.  изучает возрастные и психологические особенности, интересы и потребности обучающихся в учреждении образования, создает условия для их реализации в различных видах творческой деятельности;

5.3. способствует реализации прав ребенка на создание детских ассоциаций, объединений, организует работу детских объединений по интересам, разнообразную индивидуальную и совместную деятельность обучающихся и взрослых;

5.4. руководит работой по направлениям деятельности гимназии: спортивному, физкультурно-оздоровительному, туристско-краеведческому, экологическому;

5.5.  совместно с учителями физической культуры и здоровья несет ответственность за организацию и выполнение внеклассной физкультурно-оздоровительной и спортивно-массовой работы;

5.6.организует вечера, праздники, походы, экскурсии, каникулярный отдых учащихся, привлекает к работе с учащимися работников учреждений культуры, спорта, родителей, общественность;

5.7. организует внеклассную работу, планирует ее и осуществляет контроль за выполнением, несет ответственность за организацию оздоровительной кампании, летнего отдыха;

5.8. составляет расписание классных и информационных часов, занятий по интересам и других видов  воспитательной деятельности;

5.9. контролирует работу гимназии во внеурочное время,  шестой школьный день, доводит до сведения классных руководителей, учащихся и их законных представителей информацию о дополнительном образовании в гимназии;

5.10. организует работу методического объединения классных руководителей, оказывает методическую помощь классным руководителям, учителям-предметникам, воспитателям в проведении занятий, а также осуществляет помощь классным руководителям в подготовке воспитательных мероприятий, осуществляет работу с классными руководителями, родителями, общественными организациями  по вопросу коррекции поведения учащихся I - XI классов, требующих особого педагогического внимания;

5.11. несет ответственность за организацию дежурства учащихся в гимназии, разрабатывает график дежурства классов, учительско-родительского патруля, систематически контролирует посещаемость учащихся, наличие формы делового стиля;

5.12. организует воспитательную работу в шестой день недели;

5.13. осуществляет управление гимназическим ученическим самоуправлением;

5.14. принимает меры по предупреждению безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних, организует и ведет индивидуальную работу с учащимися, состоящими на учете в ИДН, внутреннем контроле;

5.15. планирует и проводит единые дни информирования, несет ответственность за реализацию программ «Воспитание», «Здоровье», работу воспитательных центров, разрабатывает планы реализации на учебный год и обеспечивает их выполнение;

5.16. руководит работой социально-педагогической и психологической службы гимназии;

5.17. посещает учебные и  воспитательные мероприятия не менее десяти в месяц, осуществляет контроль за состоянием преподавания учебных предметов «физическая культура и здоровье» (внеурочная и спортивно-массовая работа), работу специализированных медицинских групп, факультативного курса «Основы безопасности жизнедеятельности», качеством проведения факультативных занятий воспитательной направленности, объединений по интересам;

5.18. выполняет приказы, распоряжения, инструктивные документы вышестоящих органов управления по вопросам охраны труда, контролирует выполнение работниками должностных обязанностей и требований инструкций по охране труда при организации внеурочной деятельности, обеспечение здоровых и безопасных условий для труда работников и учащихся во время проведения внеклассных мероприятий;

5.19. отвечает за использование музыкальной аппаратуры;

5.20. несет ответственность за работу с обращениями граждан по воспитательной работе;
5.21. организует работу по профориентации учащихся;

5.22. курирует работу по опеке и попечительству в I-XI классах;

5.23. организует и контролирует работу родительских комитетов гимназии и классов;

5.34. организует работу по выпуску гимназической газеты;

5.25. организует работу по сотрудничеству со средствами массовой информации, общественными организациями;

5.26. отвечает за информационно-наглядную среду в гимназии;

5.27. обеспечивает сотрудничество с ветеранскими организациями;

5.28. организует     проведение    субботников,  трудовых   десантов, волонтерской и другой деятельности учащихся и педагогов;

5.29. организует работу по выполнению прогнозных показателей по сбору макулатуры и металлолома;

5.30. отвечает за организацию индивидуальной подписки на периодические издания педагогических работников;

5.31. осуществляет контроль за учетом занятий по интересам, секций, часов организационно-воспитательной работы в I-XI классах;

5.32. создает банк данных по вышеперечисленным вопросам;
5.33. осуществляет внутренний контроль по курируемым вопросам;
5.34. принимает участие в работе бракеражной комиссии, комиссии по распределению фонда материального поощрения.

6. Максимова Наталья Викторовна, заместитель директора по хозяйственной работе:

6.1. осуществляет контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим состоянием учреждения;

6.2. контролирует рациональное расходование материалов и финансовых средств гимназии;

6.3. руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории;

6.4. координирует работу подчиненных ей служб, принимает меры по расширению хозяйственной самостоятельности учреждения, своевременному заключению необходимых договоров;

6.5. несет ответственность за подготовку гимназии к учебному году, текущий ремонт;

6.6. отвечает за организацию по охране труда, проведение за соблюдением законодательства по охране труда, безопасную эксплуатацию зданий и сооружений, техническую исправность оборудования и инструментов на рабочих местах технических работников, техническое состояние и эксплуатацию лестниц и стремянок, безопасную эксплуатации, условия хранения материальных ценностей, стройматериалов;

6.7. несет ответственность за безопасную эксплуатацию системы отопления, безопасную эксплуатацию вентиляционных систем;

6.8. осуществляет повседневный контроль за санитарно-гигиеническим состоянием зданий и помещений гимназии, пищеблока,  эксплуатируемого оборудования и инвентаря;

6.9. осуществляет контроль за состоянием приборов учета и контроля ТЭР, ведением журналов учета и контроля ТЭР;

6.10. отвечает за проведение первичного, повторного, целевого инструктажа с подчиненными ей работниками, за учет и хранение, сбор и сдачу в утилизацию отработанных ртутьсодержащих изделий;
6.11. отвечает за подготовку здания гимназии к отопительному сезону, за эксплуатацию и техническую исправность состояния средств пожаротушения, пожарную безопасность здания гимназии, за технику безопасности технического персонала, ремонт кухонного оборудования и инвентаря, за эксплуатацию и своевременный ремонт электрооборудования, проводки, электросчетчиков, приборов электровыключателей, розеток;
6.12. выполняет приказы, распоряжения, инструктивные документы вышестоящих органов управления по вопросам охраны труда;
6.13. котролирует выполнение техническими работниками должностных обязанностей и требований инструкций по охране труда, выполняет соблюдение законодательства об охране труда , ведет журнал ежедневного контроля по охране труда в подразделении;
6.14. выполняет предписания органов государственного надзора и контроля;

6.15. ведет контроль рабочего времени обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала и составляет табель на заработную плату;

6.16. обеспечивает экономный расход тепло-энергоресурсов;

6.17. обеспечивает своевременное предоставление необходимых отчетов в бухгалтерию, хозяйственную группу;


6.18. обеспечивает своевременное оформление финансовых документов;


6.19. организует и контролирует проведение ремонтных работ в учреждении;


6.20. принимает участие в работе следующих комиссий:

по обследованию спортивного, игрового оборудования;

по распределению фонда премий, надбавок, материальной помощи;

по назначению государственных пособий семьям, воспитывающим детей, и пособий по временной нетрудоспособности;

по контролю за рациональным использованием ТЭР, водоресурсов, материальных ресурсов;
по осуществлению закупок товаров до суммы, эквивалентной 1000 базовых величин;

по проверке знаний по вопросам охраны труда;

по техническому осмотру здания.

Директор гимназии





М.М.Ранчинский
Шестовец 326596

