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Должностная инструкция
заместителя директора по безопасности

1. Общие положения.
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функции, устанавливает квалификационные требования, обязанности и ответственность заместителя директора по безопасности образовательного процесса в общеобразовательном учреждении.
1.2. Данная должностная инструкция разработана в соответствии с Письмом Министерства образования и науки РФ от 14 февраля 2014 г. № МК-169/12 «О типовой должностной инструкции заместителя руководителя организации, осуществляющей образовательную деятельность, по безопасности»; на основании Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих (раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»), утвержденного Приказом Минздравсоцразвития №761н от 26.08.2010г в редакции от 31.05.2011г; в соответствии с Трудовым кодексом РФ и другими нормативными актами, регулирующими трудовые отношения между работником и работодателем.
1.3. На должность заместителя директора по безопасности назначается лицо, имеющее высшее образование по направлениям подготовки Высшее профессиональное образование по направлениям подготовки "Государственное и муниципальное управление", "Менеджмент", "Управление персоналом" и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет или высшее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в области государственного и муниципального управления, менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет.
 Лицо, назначаемое на должность заместителя директора по безопасности, должно пройти обучение с выдачей удостоверения утвержденного образца.
1.4. .Заместитель директора по безопасности назначается на должность и освобождается от занимаемой должности приказом директора лицея. На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора по безопасности его обязанности могут быть возложены на других заместителей директора. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора лицея, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.
1.5. В работе сотрудник строго соблюдает должностную инструкцию, непосредственно подчиняется директору общеобразовательного учреждения.
1.6.Заместитель директора по безопасности в своей деятельности руководствуется Конституцией и Законодательными актами Российской Федерации; Указами и распоряжениями Президента РФ;
Постановлениями Правительства РФ, Министерства образования и науки РФ, которые касаются обеспечения безопасности в образовательных учреждениях; ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» № 273-ФЗ от 29 декабря 2012 г. в редакции от 05.07.2017 г; ФЗ от 12 февраля 1998 г. 
№ 28-ФЗ «О гражданской обороне» с изменениями и дополнениями от 30 декабря 2015 г.; ФЗ от 21 декабря 1994 г. № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» с изменениями и дополнениями от 23.06.2016г; ФЗ от 21 декабря 1994 г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности» с изменениями и дополнениями от 1 июля 2017 г; ФЗ от 6 марта 2006 г. № 35-ФЗ «О противодействии терроризму» с изменениями и дополнениями от 06.07.2016 г; постановлением Правительства Российской Федерации от 4 сентября 2003 г. № 547 «О подготовке населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» с изменениями и дополнениями от 10 сентября 2016 г.;
Федеральным законом Российской Федерации от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» с изменениями и дополнениями от 28.12.2016 г;
Трудовым кодексом Российской Федерации; Уставом лицея, Правилами внутреннего трудового распорядка, другими нормативными локальными актами, в том числе приказами и распоряжениями директора общеобразовательного учреждения.
1.7.Заместитель директора по безопасности подчиняется непосредственно директору лицея, работает под его руководством, ему подчиняется весь персонал и учащиеся лицея по вопросам обеспечения безопасности.
2. Основные задачи заместителя директора по безопасности.
2.1.Организация, планирование и проведение мероприятий по гражданской обороне, обучения учащихся и персонала способами защиты от опасностей, возникающих при чрезвычайных ситуациях, создание и обеспечение к использованию локальных систем оповещения, по охране труда.
2.2.Организация взаимодействия со специальными службами при проведении эвакуации персонала, учащихся и материальных ценностей в безопасные районы при чрезвычайных ситуациях, проведение мероприятий по поддержанию устойчивого функционирования учреждения в этот период.
2.3.Обеспечение антитеррористической безопасности персонала и учащихся лицея, организация службы охраны в учреждении.
2.4.Организация мероприятий по противопожарной безопасности, организация взаимодействия с органами госпожнадзора и госкомитета по делам ГО и ЧС.
2.5.Организация учёта военнообязанных работников ОУ.
3. Квалификационные требования и необходимый уровень знаний.
3.1.На должность заместителя директора по безопасности назначается лицо, имеющее высшее образование, стаж работы не менее 5-ти лет на педагогических или руководящих должностях, и прошедшие соответствующую подготовку (переподготовку) по вопросам ГО ЧС. Возможно назначение военнослужащих или служащих правоохранительных органов, уволенных в запас, имеющих высшее образование, предпочтительно проходившие службу на должностях руководителей структурных подразделений, преподавателей военных учебных заведений или военных кафедр гражданских ВУЗов.
3.2.Заместитель директора по безопасности должен знать:
 - приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, физкультурно-спортивную деятельность; Конвенцию о правах ребенка; педагогику; достижения современной психолого-педагогической науки и практики; психологию; 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, детьми) 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 образовательного учреждения; 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 образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности.
- законодательные, нормативные, технические документы лицея, учебно-методические и другие материалы по вопросам обеспечения гражданской обороны и действий в чрезвычайных ситуациях, документы по учёту военнообязанных работников ОУ, проведению занятий по ОБЖ и ОВС;
- основные требования руководящих документов по предупреждению и борьбе с терроризмом: Федеральный закон «О борьбе с терроризмом»; Постановление Правительства РФ от 15.09.99 г.
 № 1040 «О мерах по противодействию терроризму; Письма Министерства Образования РФ от 21.09.99 г. № 38-55-45/38-02, от 28.10.99 г. № 01-501499/38б, от 01.02.2000 г. № 38-51-02/38-06, распоряжения Правительства Республики Карелия и Постановления Главы Петрозаводского городского округа по вопросам борьбы с терроризмом, приказы комитета по вопросам образования, культуры, делам молодежи, молодой семьи, физической культуры и спорта администрации города Петрозаводска по вопросам предупреждения террористических актов и обеспечения  безопасности в образовательном учреждениях, правила и нормы организации охраны образовательных учреждениях.
-организационную структуру лицея. Штатную структуру организации ГО, систему управления учреждения;
-организацию планирования и порядок проведения занятий и учений по вопросам обеспечения безопасности;
-порядок подготовки и сроки представления отчетных документов;
-правила учёта военнообязанных работников ОУ;
-основы трудового законодательства и правила внутреннего распорядка лицея.
4. Должностные обязанности.
Заместитель директора по безопасности обязан:
4.1.Соблюдать требования руководящих документов, а также руководить разработкой (разрабатывать) документов по обеспечению безопасности учреждения,  антитеррористической защищенности, гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций, профилактике терроризма и экстремизма, охране труда, техники безопасности, пожарной безопасности. 
4.1.2.Организовать охрану здания и территории учреждения, безопасность и антитеррористическую защищённость  персонала и учащихся лицея, обеспечить взаимодействие с вышестоящими организациями, местными органами власти и самоуправления, правоохранительными органами и охранными предприятиями по этим вопросам.
4.1.3.При наличии договора на охрану с охранными организациями руководить действиями сотрудников этих предприятий, находящихся на дежурстве, в части, касающейся предупреждения и предотвращения происшествий, преступлений и ЧС в здании и на территории учреждения. При необходимости усиливать охрану учреждения, а в случае невозможности усиления охраны, организовать дежурство преподавательского состава, родительского актива и обслуживающего персонала. Информировать территориальные отделы внутренних дел о наличии бесхозных транспортных средств вблизи учреждения и нарушениях общественного порядка.
4.1.4.Планировать и организовать проведение занятий с учащимися и персоналом по вопросам противодействия терроризму и экстремистской деятельности, привлекая для этого представителей правоохранительных органов.
4.1.5.Предупреждать, выявлять и решительно пресекать факты недисциплинированного  поведения отдельных обучающихся, вовлечения их в экстремистские организации и религиозные реакционные секты. Взаимодействовать в этих вопросах с правоохранительными органами, педагогическим Советом образовательного учреждения, а также с родителями обучающихся, использовать авторитет и влияние всего коллектива учреждения, его общественные органы.
4.1.6.Совместно с заместителем директора по АХЧ следить за состоянием подвальных, подсобных помещений. Содержать исправными эвакуационные выходы из здания, огнетушители, электрощитовые. Контроль этих объектов, а также объектов на территории учреждения (спортивная площадка, теплица) должен осуществляться ежедневно.
4.1.7.Организовать и руководить через дежурные службы пропускным режимом (проверкой документов), порядок допуска граждан в здание и автотранспорта на территорию учреждения, исключить бесконтрольное пребывание на территории посторонних лиц. Требовать от дежурных по лицею (охранников) обеспечения надёжного контроля за вносимый и ввозимый на территорию учреждения грузами и предметами ручной клади, недопущения проноса и ввоза на территорию и в здание учреждения подозрительных предметов и грузов.
4.1.8.С привлечением специализированных предприятий поддерживать в исправном состоянии систему оповещения людей при пожаре.
4.1.9.Обеспечивать предупредительный контроль мест проведения массовых мероприятий на территории и в здании учреждения. Организовать взаимодействие с органами внутренних дел, госпожнадзора при проведении массовых мероприятий.
4.1.10.Разрабатывать и корректировать планы ГО и защиты от ЧС учреждения, а также документы, регламентирующие работу учреждения в области ГО и защиты от ЧС.
4.1.11.Осуществлять методическое руководство запланированными мероприятиями по ГО и защите ЧС, планировать и проводить занятия по этим вопросам, вести учёт подготовки всех категорий обучаемых.
4.1.12.Организовать приём сигналов оповещения по ГО и защите от ЧС и доведение их до руководящего состава.
4.1.13.Не реже 1-2 раз в год вносить на рассмотрение педагогических советов, совещаний при директоре, производственных совещаний, вопросы состояния ГО и защиты от ЧС. Организовать контроль за выполнением принятых решений и утверждённых планов по вопросам ГО от ЧС.
4.1.14. Организовать планирование эвакуационных мероприятий при различных ситуациях, разрабатывать планы эвакуации людей из помещений учреждения.
4.1.15. Участвовать в пропаганде знаний, обобщении и распространении передового опыта решения задач ГО и защиты от ЧС.
4.1.16.  Принимать участие в создании и работе комиссии по чрезвычайным ситуациям.
4.1.17. Планировать и проводить учения и тренировки педагогов и учащихся, на которых практически отрабатывать вопросы эвакуации личного состава учреждения, ликвидации очагов возгорания, обучать действиям при обнаружении взрывных устройств или подозрительных предметов, похожих на них, а также при обнаружении токсических, химических и бактериологических веществ.
4.1.18. Планировать и проводить работу по охране труда, проводить вводный и текущий инструктажи с работниками ОУ, вести необходимую документацию по охране труда, осуществлять контроль по охране труда в организации учебного процесса.
4.1.19. Создавать комиссию по проверке противопожарного состояния зданий и помещений учреждения, руководить работой этой комиссии. Результаты работы комиссии докладывать руководителю учреждения и контролировать устранение недостатков, выявленных в ходе её работы.
4.1.20. Совместно с заместителем директора по АХЧ разрабатывать документы, регламентирующие деятельность учреждения по вопросам безопасности.
4.1.21. Проверять наличие и исправность средств пожаротушения, организовать тренировки, а также постоянное взаимодействие с территориальными подразделениями пожарной охраны.
4.1.22. Осуществлять контроль за поведением учащихся во время перемен, организовывать и контролировать дежурство в лицее, осуществлять контроль за работой вахтеров, сторожей.
4.1.23. Своевременно представлять в вышестоящие организации отчётные документы.
5.Права.
Заместитель директора по безопасности имеет право:
5.1.Вносить на рассмотрение директора предложения по совершенствованию планирования и проведения мероприятий по комплексу вопросов, находящихся в его компетенции.
5.2.Представлять учреждение в государственных, муниципальных, общественных и иных органах, учреждениях по вопросам безопасности согласно указаниям руководителя учреждения.
5.3.Предлагать на решение руководителя учреждения организационные, технические и финансовые вопросы, относящиеся к обеспечению безопасности.
6. Взаимоотношения, связи по должности.
Заместитель директора по безопасности:
6.1.Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором лицея.
6.2.Заместитель директора лицея по безопасности взаимодействует:
6.2.1. с Советом учреждения;
6.2.2. с Педагогическим советом учреждения; 
6.2.3. с социально-педагогической службой учреждения;
6.2.4. со всеми участниками образовательного процесса: обучающимися, родителями, педагогами.
6.3.Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть;
6.4.Представляет совместно с директором лицея в установленные сроки и в установленной форме отчетность учредителю;
6.5.Систематически обменивается информацией с членами администрации лицея, педагогическими работниками учреждения.

С инструкцией ознакомлен, экземпляр должностной инструкции получил: 

_________________________	_____________________________________________________
	подпись		                                        ФИО		                                     дата


