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Про розподіл функціональних обов’язків

та посадової відповідальності

між адміністрацією навчального закладу та

допоміжним персоналом

       Відповідно до Закону України,,Про загальну середню освіту,, Статуту навчально-виховного комплексу,посадових обов’язків працівників  ,з метою  раціональної організації праці, здійснення управління та контролю за  навчально-виховним процесом та фінансово-господарською діяльністю 

НАКАЗУЮ:

Розподілити функціональні обов’язки між адміністрацією навчально-виховного комплексу таким чином:

1. Директор  Гриценко О.О.:

1.1. Відповідає за:

- забезпечення навчального закладу кадрами, прийом на роботу і звільнення;

- організацію проведення, матеріальну базу предмету Захист Вітчизни;

- організацію та проведення атестації педагогічних працівників і подання атестаційних листів та документів для нагородження педагогічних працівників та встановлення їм вищої категорії;

- підготовку та проведення педагогічних рад, нарад за участю  директора;

- складання річного плану роботи навчального закладу і його перспективного розвитку;

- підготовку навчального закладу до нового навчального року;

- ведення особових справ;

- здійснення набору учнів до 1 класу, прийом учнів до школи, зарахування дітей до дошкільного навчального закладу;

- дотримання єдиних педагогічних вимог, режиму занять;

- створення сприятливих умов для підвищення професійного рівня працівників;

- організацію і якість навчально-виховної роботи серед учнів, зміцнення їх здоров’я та фізичний розвиток;

- забезпечення об’єктивності оцінювання знань, умінь та навичок учнів;

- укомплектування дошкільного блоку;

- планування роботи дошкільного блоку.

1.2. Безпосередньо керує:

- роботою заступника з навчально-виховної роботи, педагога -організатора, бібліотекаря, завгоспа;

- роботою ради, педагогічної ради та педагогічного колективу:

1.3. Організовує:

- роботу відповідно до річного плану;

- роботу з батьками і громадськими організаціями:

1.4. Погоджує свою діяльність із районним відділом освіти.

1.5. Здійснює контроль за:

- виконанням річного плану роботи, робочого навчального плану, рішень педагогічної ради  та рекомендацій нарад при директору:

- організацію безкоштовного харчування;

- виконання єдиних педагогічних вимог ;

1.6. Курирує навчально-методичну роботу вчителів української мови, хімії, біології, зарубіжної літератури, історії, правознавства, російської мови, образотворчого мистецтва, трудового навчання, музичного мистецтва.

1.7. Звітує про організацію, здійснення та результати навчально-виховної роботи і стан матеріально-технічного забезпечення  навчального закладу перед органами управління освітою.

1.8. Видає накази з навчально-виховної роботи та кадрових питань.

2. Заступник директора з навчально-виховної роботи Маренич Тетяна Петрівна:

2.1. Відповідає за:

- правильність організації навчально-виховної роботи з учнями 1-9 класів, вихованцями дошкільного навчального закладу;

- правильність планування роботи вчителів та вихователя дошкільного навчального закладу;

- організацію роботи з охорони праці;

- виконання навчальних програм і календарних планів вчителями;

- ведення класних журналів та іншої документації;

- вивчення , узагальнення і впровадження перспективного педагогічного досвіду учителів;

- підготовку статистичних звітів навчально-виховного комплексу;

- ведення спортивних звітів;

- проходження вчителями курсової та семінарської перепідготовки;

- підготовку та проведення науково-практичних конференцій;

- методичну роботу навчального закладу;

- роботу з молодими вчителями;

- організацію обліку дітей і підлітків шкільного віку;

- контроль за відвідуванням учнів;

- облік працевлаштування випускників 9 класу;

- організацію та облік оформлення бланків документів;

- створення сприятливого морально-психологічного клімату в педагогічному колективі;

- організацію роботи з питань попереджень усіх  видів дитячого травматизму.

2.2. Безпосередньо керує:

- роботою вчителів 1 – 9 класів, вихователя дошкільного навчального закладу;

- роботою класних керівників з питань навчальної діяльності;

- роботою методичних об’єднань ;

проведенням контрольних, практичних, лабораторних робіт, навчальних екскурсій, практики;

· підготовкою та проведенням  державної підсумкової атестації.

2.3. Організовує: 

- дотримання в навчальному закладі єдиних педагогічних вимог   та режиму навчальних занять;

- облік успішності та відвідування учнів;

- проведення  відкритих уроків і взаємовідвідування уроків учителями;

- проведення факультативних занять, спецкурсів;

- підготовку й проведення олімпіад, конкурсів, предметних тижнів, тематичних вечорів тощо;

- підготовку та проведення атестації педагогічних працівників;

- підготовку матеріалів до річного плану;

- своєчасну заміну уроків.

2.4. Погоджує свою діяльність із директором, методичним кабінетом відділу освіти.

2.5. Здійснює контроль за:

- роботою класних керівників;

- станом успішності та відвідування учнів;

- навчальним навантаженням вчителів та учнів;

дотриманням в навчальному закладі єдиних педагогічних вимог;

· режиму навчальних занять.

2.6. Курирує виховну роботу в навчальному закладі, роботу вчителів початкових класів, вихователя дошкільного навчального закладу, алгебри, геометрії, інформатики, англійської мови, фізичної культури, фізики, астрономії, географії, основ здоров’я.

2.7. Інструктує й консультує:

- вихователя дошкільного навчального закладу, вчителів щодо проведення занять;

- вихователя дошкільного навчального закладу, вчителів щодо складання планів.

2.8. Здійснює облік:

- проведення факультативів, уроків, гуртків;

- статистичних звітів;

- роботи методичних об’єднань;

- засідань атестаційних комісій;

- замінених уроків;

- виконання програм;

- календарних планів.

2.9. Звітує про організацію, стан і результати навчальної роботи перед директором та педагогічною радою.

2.10. Складає:

- графіки роботи вчителів під час канікул;

- графіки контрольних робіт та тематичної атестації;

- розклад уроків, факультативів, курсів, гуртків, державної підсумкової атестації та консультацій щодо підготовки до неї;

- звіт про зміни кількості учнів, узгоджений з алфавітною книгою;

- табелі та заробітну плату;

- довідки з питань навчально-виховного процесу.

3. Мерко Тетяна Андріївна, педагог-організатор:

3.1. Відповідає за:

- діяльність дитячих громадських організацій, об’єднань, планування їхньої роботи;

- організацію роботи з дітьми пільгової категорії;

- організацію дозвілля школярів;

- здоров’я й безпеку учнів, дотримання норм охорони праці й протипожежного захисту;

- планування, організацію та облік виховної роботи з учнями;

- роботу методичного об’єднання класних керівників;

- підготовку та проведення загальношкільних заходів (свят, вечорів, диспутів, естафет, конкурсів);

- організацію відвідування музеїв, театрів, цирку тощо;

- організацію роботи щодо запобігання бездоглядності школярів;

- зв’язок із службою у справах дітей;

- організацію роботи з обдарованими дітьми;

- організацію художньої самодіяльності;

- організацію санітарних п’ятниць та чергування в навчальному закладі;

- організацію літнього оздоровлення учнів;

-  забезпечення дотримання охорони праці під час проведення виховних заходів.

3.2. Керує:

- діяльністю класних керівників;

- роботою органів учнівського самоврядування;

- роботою методичного об’єднання класних керівників;

- дитячими організаціями;

3.3. Організовує:

- оформлення навчального закладу відповідно до вимог;

- планування виховної роботи;

- роботу чергових вчителів;

- роботу дітей пільгової категорії, із неблагонадійних сімей, а також дітей які схильні до правопорушень;

- літнє оздоровлення дітей;

- відкриті виховні заходи;

- захист прав та інтересів учнів.

3.4. Погоджує свою діяльність із директором.

3.5. Здійснює контроль за:

- виконанням планів виховної роботи;

- проведенням спортивно-масових заходів, військово-патріотичного та краєзнавчої роботи;

- дотриманням учнями Правил для учнів;

- виконанням санітарно-гігієнічних норм, правил охорони праці, пожежної безпеки під час проведення виховних заходів.

3.6. Інструктує й консультує:

- класних керівників щодо проведення виховної роботи;

- учнів щодо проведення заходів з питань охорони праці.

3.7. Здійснює облік:

- чергування класів;

- роботи органів учнівського самоврядування.

3.8. Звітує про виховну роботу перед директором, відділом освіти, педагогічною радою.

3.9. Складає:

- план виховної роботи: сценарії, веде документацію у визначеному порядку;

- графік чергування класів;

- графік здійснення суспільно-корисної діяльності по санітарних п’ятницях;

- проект наказів та іншої документації з питань виховної роботи.

4. Ісичко Володимир Олексійович, завгосп:

4.1. Відповідає за:

- збереження будівель та майна навчально-виховного комплексу;

- освітлення, опалення, водопостачання, наявність належного обладнання й устаткування;

- чистоту й порядок в приміщенні;

- організацію чергування техперсоналу;

- розподіл обов’язків між техперсоналом;

- організацію поточного ремонту будівель навчально-виховного комплексу, дошкільного навчального закладу, класних кімнат;

- дотримання санітарно-гігієнічного режиму в навчально-виховному комплексі;

- інвентаризацію майна навчального закладу;

- складання документації для нарахування зарплати техперсоналу;

- проведення санітарної п’ятниці; - дотримання щодо вимог охорони праці під час експлуатації головної будівлі та інших приміщень;

- дотримання норм пожежної безпеки в навчально-виховному комплексі;

- за роботу електрообладнання та електроустановок;

- справність засобів пожежогасіння.

5.2. Керує:

- роботою техперсоналу;

- роботою сторожів,кочегарів;

- господарською діяльністю;

- роботою з благоустрою, озеленення і прибирання території навчально-виховного комплексу.

5.3. Організовує:

- роботу щодо забезпечення дотримання санітарно-гігієнічних вимог під час навчально-виховного процесу;

- видачу зарплати працівникам;

- інвентаризацію майна навчально-виховного комплексу;

- дотримання вимог щодо організації охорони праці;

- дотримання норм пожежної безпеки в будівлях і спорудах, нагляд за станом засобів пожежогасіння;

- перевірку засобів опору ізоляції електроустановок і електропроводки, пристроїв заземлення;

- розробку інструкцій з охорони праці для техперсоналу (1 раз на 5 років);

- навчання й інструктаж на робочому місці техперсоналу.

5.4. Погоджує свою діяльність з директором.

5.5. Здійснює контроль за:

- роботою техпрацівників,сторожів,кочегарів;

- збереженням шкільного майна;

- дотриманням  санітарно-гігієнічних норм навчально-виховного комплексу, раціональністю витрат матеріалів та коштів.

5.6. Інструктує й консультує:

-обслуговуючий персонал щодо утримання матеріально-технічного забезпечення;

- технічний персонал.

5.7. Здійснює облік:

- інвентаризації майна навчально-виховного комплексу;

- зберігання протипожежного обладнання.

5.8. Звітує про підготовку навчально-виховного комплексу до нового навчального року та готовність до роботи в осінньо-зимовий період.

5.9. Складає:

- графіки роботи техперсоналу;

- акти списання майна, яке вийшло з ладу;

- плани проведення ремонтних робіт у приміщеннях навчально-виховного комплексу під час підготовки до нового навчального року.

6. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

 Директор НВК                                                                О.О. Гриценко

З наказом ознайомлено:

Маренич Т.П.                               В.О.Ісичко
Мерко Т.А.
