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№ 120       
Про розподіл функціональних 

обов’язків між членами адміністрації

З метою якісної організації управління навчально-виховним процесом, здійснення контролю, відповідно до посадових інструкцій

НАКАЗУЮ:

1. Розподілити функціональні обов’язки  між адміністрацією школи на 2014/2015 навчальний рік таким чином:

1.1.Директор школи
Ткач В.В.:
1.1.1.Здійснює згідно з чинним законодавством загальне керівництво загальноосвітнім навчальним закладом.

1.1.2.Представляє заклад в державних органах та інших підприємствах, установах, організаціях.

1.1.3.Розпоряджається майном, коштами навчального закладу в установленому порядку; відповідає за збереження матеріально-технічної бази.
1.1.4.Керує педагогічною радою.

1.1.5.Організовує методичне забезпечення навчально-виховного процесу, затверджує графіки навчального процесу, правила внутрішнього розпорядку, інші нормативні документи.

1.1.6.Здійснює проведення добору та розстановки кадрів.

1.1.7.Подає управлінню освіти адміністрації Київського району Харківської міської ради пропозиції для призначення педагогічних працівників, на затвердження штатний розпис закладу.
1.1.8.Затверджує посадові інструкції працівників.

1.1.9.Розподіляє педагогічне навантаження працівників, встановлює відповідно до законодавства розміри посадових окладів та ставок заробітної плати працівників закладу.

1.1.10.Несе відповідальність за організацію харчування учнів.

1.1.11.Формує контингент учнів, зараховує учнів до школи.

1.1.12.Роз’яснює працівникам їх права та обов’язки, інформує про умови праці, права на пільги, ознайомлює працівників з правилами внутрішнього трудового розпорядку та колективним договором, визначає працівнику його робоче місце.

1.1.13.Організовує атестацію педагогічних працівників.

1.1.14.Сприяє соціальному захисту учнів.

1.1.15.Забезпечує своєчасний розгляд заяв, скарг.

1.1.16. Створює належні виробничі умови, забезпечує проведення атестації робочих місць, створює умови для проходження працівниками обов’якових медичних оглядів.

1.1.17.Вирішує питання, що виникають у процесі діяльності закладу.
1.1.18.Забезпечує державну атестацію закладу.

1.1.19.Призначає відповідальних осіб за дотриманням вимог охорони праці в приміщеннях школи.

1.1.20.Організує роботу з охорони праці працівників закладу та безпеки життєдіяльності учнів.

1.1.21.Координує роботу заступників директора з навчально-виховної роботи, завгоспа.

1.1.22.Призначає класних керівників, завідувачів навчальними кабінетами.
1.1.23.Здійснює контроль за веденням журналу 11-А класу.

1.1.24.Здійснює контроль за роботою груп продовженого дня.

1.1.25.Здійснює контроль за станом викладання предметів: Захист Вітчизни, фізична культура, іноземні мови, українська мова та література, російська мова та література.

1.1.26.Забезпечує контроль за виконанням Типової інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 28.08.2013 №1239.
1.2.Заступник директора з навчально-виховної роботи Бесчетнова О.М.:
1.2.1.Організовує поточне і перспективне планування діяльності педагогічного колективу.

1.2.2.Координує роботу вчителів з виконання навчальних планів і програм, а також розробку необхідної навчальної, методичної документації. 
1.2.3.Здійснює контроль за якістю освітнього процесу та об'єктивністю оцінки результатів навчальної підготовки учнів, за проведенням факультативів, індивідуально-групових занять; відвідує уроки та інші види навчальних занять, що проводяться педагогічними працівниками школи, аналізує їх форму та зміст, доводить результати аналізу до відома педагогів. 

1.2.4.Організовує просвітницьку роботу серед батьків, приймає батьків (осіб, які їх замінюють) з питань організації навчально-виховного процесу.

1.2.5.Контролює дотримання учнями Правил для учнів.

1.2.6.Організовує роботу з підготовки та проведення Державної підсумкової атестації. 
1.2.7.Здійснює контроль за навчальним навантаженням учнів 5-11-х класів та їх успішністю. 
1.2.8.Організовує роботу щодо підготовки учнів до участі в зовнішньому незалежному оцінюванні.
1.2.9.Складає розклад навчальних занять та інших видів освітньої діяльності, забезпечує якісну і своєчасну заміну уроків тимчасово відсутніх вчителів, веде журнал обліку пропущених і замінених уроків . 

1.2.10.Забезпечує своєчасне складання, достовірність і здачу встановленої звітної документації (тарифікація, атестація педагогічних кадрів), контролює правильне і своєчасне ведення вчителями класних журналів, іншої документації. 

1.2.11.Бере участь в підборі і розстановці педагогічних кадрів, організовує підвищення їхньої кваліфікації і професійної майстерності. 

1.2.12.Надає допомогу педагогічним працівникам в оволодінні і розробці інноваційних програм і технологій.

1.2.13.Вносить пропозиції щодо вдосконалення навчального процесу, бере участь у роботі педагогічної ради школи. 

1.2.14.Організовує методичну роботу, координує роботу методичних об'єднань. 

1.2.15.Аналізує стан навчально-методичної роботи. 

1.2.16.Аналізує і узагальнює результати експериментальної роботи. 

1.2.17.Узагальнює та вживає заходів з розповсюдження найбільш результативного досвіду вчителів. 

1.2.18.Бере участь у підготовці та проведенні атестації педагогічних працівників. 

1.2.19.Веде,  підписує і передає директору школи табель обліку робочого часу безпосередньо підпорядкованих йому вчителів та навчально-допоміжного персоналу.

1.2.20.Координує роботу з оснащення навчальних лабораторій і кабінетів сучасним обладнанням, наочними посібниками і технічними засобами навчання, поповнення бібліотек і методичних кабінетів навчально-методичною та художньою літературою, фаховими газетами та журналами.

1.2.21.Організовує за участю заступника директора з адміністративно-господарської роботи (або завідуючого господарством) своєчасне і якісне проведення паспортизації навчальних кабінетів, майстерень, спортзалу, а також підсобних приміщень. 
1.2.22.Готує проекти наказів, довідки, інформації про результати навчальної діяльності закладу.

1.2.23.Контролює роботу шкільної бібліотеки.

1.2.24.Контролює ведення класних журналів 5-10-х класів.
1.2.25.Здійснює контроль за станом викладання географії, біології, хімії, природознавства, економіки, художньої культури, математики, інформатики, фізики.
1.2.26.Готує звіти про стан навчально-виховної роботи в 5-11-х класах.
1.2.27.Складає графіки практичних, контрольних робіт, екскурсій та контролює їх виконання ( 5-11 кл.);

 1.3.Заступник директора з навчально-виховної роботи Полєхіна О.М.:
1.3.1. Організація навчально-виховного процесу в школі І ступеня, керівництво і контроль за розвитком цього процесу.

1.3.2. Методичне керівництво педагогічним колективом.

1.3.3. Забезпечення режиму дотримання правил і норм з охорони праці в навчально-виховному процесі.

1.3.4. Організовує поточне і перспективне планування діяльності педагогічного колективу. 

1.3.5. Координує роботу вчителів початкової школи з виконання навчальних планів і програм, а також розробку необхідної навчальної, методичної документації. 
1.3.6. Здійснює контроль за якістю освітнього процесу та об'єктивністю оцінки результатів навчальної підготовки учнів початкової школи; відвідує уроки та інші види навчальних занять, що проводяться педагогічними працівниками школи, аналізує їх форму та зміст, доводить результати аналізу до відома педагогів. 

1.3.7. Організовує просвітницьку роботу серед батьків, приймає батьків (осіб, які їх замінюють) з питань організації навчально-виховного процесу в початковій школі.

1.3.8. Контролює дотримання учнями Правил для учнів.

1.3.9. Організовує роботу з підготовки та проведення Державної підсумкової атестації учнів початкової школи. 
1.3.10. Здійснює контроль за навчальним навантаженням учнів початкової школи. 
1.3.11. Організовує та контролює роботу груп продовженого дня.
1.3.12. Складає розклад навчальних занять та інших видів освітньої, в тому числі й культурно-розважальної діяльності, забезпечує якісну і своєчасну заміну уроків тимчасово відсутніх вчителів, веде журнал обліку пропущених і замінених уроків школи І ступеня . 

1.3.13. Забезпечує своєчасне складання, достовірність і здачу встановленої звітної документації (ЗНЗ-1, РВК-83, оздоровлення), організації харчування учнів, руху учнів, контролює правильне і своєчасне ведення вчителями класних журналів та журналів груп продовженого дня, іншої документації. 

1.3.14. Бере участь в підборі і розстановці педагогічних кадрів, організовує підвищення їхньої кваліфікації і професійної майстерності. 

1.3.15. Надає допомогу педагогічним працівникам в оволодінні і розробці інноваційних програм і технологій.

1.3.16. Вносить пропозиції щодо вдосконалення навчального процесу, бере участь у роботі педагогічної ради школи. 

1.3.17. Організовує методичну роботу, координує роботу методичного об'єднання вчителів початкових класів. 

1.3.18. Аналізує стан навчально-методичної роботи. 

1.3.19. Узагальнює та вживає заходів з розповсюдження найбільш результативного досвіду викладачів. 

1.3.20. Бере участь у підготовці та проведенні атестації педагогічних працівників. 

1.3.21. Веде,  підписує і передає директору школи табель обліку робочого часу безпосередньо підпорядкованих йому вчителів.

1.3.22. Координує роботу з оснащення навчальних кабінетів сучасним обладнанням, наочними посібниками і технічними засобами навчання.

1.3.23. Організовує роботу з дотримання в навчально-виховному процесі норм і правил охорони праці. 

1.3.24.  Проводить інструктажі з працівниками школи:

· вступний - з реєстрацією у відповідних журналах;

· первинний, позаплановий, цільовий інструктажі - з реєстрацією в спеціальних журналах.
1.3.25. Терміново повідомляє керівника та службу охорони праці навчального закладу про кожний нещасний випадок, що трапився з співробітником, організовує надання першої долікарської допомоги потерпілому, викликає медпрацівника.

1.3.26. Здійснює контроль за станом медичного обслуговування учнів.

1.3.27. Здійснює контроль за безпечним станом обладнання, приладів, технічних і наочних засобів навчання, які використовуються в навчальному процесі. 

1.3.28. Складає на підставі отриманих від медичного закладу матеріалів списки осіб, які підлягають періодичному медичному огляду із зазначенням факторів, які викликають необхідність проведення подібних оглядів. 

1.3.29. Організовує розробку і періодичний перегляд (не менше 1 раз на 5 років) інструкцій з охорони праці. 

1.3.30.  Виявляє обставини нещасних випадків, що сталися з працівниками та бере участь у їх розслідуванні.
1. 3.31. Дотримується етичних норм поведінки в школі, побуті, в громадських місцях, які відповідають суспільному статусу педагога. 

1.3.32. Надає допомогу учнівським колективам у проведенні оздоровчих, культурно-освітніх та інших заходів. 
1.3.33.Веде алфавітну книгу запису учнів.

1.3.34.Контролює ведення класних журналів початкової школи.

1.3.35. Контролює стан викладання предметів початкової школи.
4.Заступник директора з навчально-виховної роботи Семенова І.А.:
1.4.1. Організовує поточне і перспективне планування діяльності педагогічного колективу.

1.4.2. Координує роботу вчителів та інших педагогічних працівників з виконання планів виховної роботи.

1.4.3. Організовує і координує розробку необхідної навчально-методичної документації.

1.4.4. Здійснює систематичний контроль за якістю навчального та виховного процесів і об’єктивністю оцінки результатів освітньої підготовки учнів, роботою предметних гуртків; відвідує уроки та інші види навчальної та позашкільної діяльності, що проводяться педагогічними працівниками школи, аналізує їх форму та зміст, доводить результати аналізу до відома педагогів.

1.4.5. Організовує виховну роботу з учнями.

1.4.6. Організовує просвітницьку роботу для батьків, приймає батьків (осіб, які їх замінюють) з питань організації виховного процесу.

1.4.7. Надає допомогу педагогічним працівникам в оволодінні й розробці інноваційних програм і технологій виховання.

1.4.8. Складає розклад роботи гуртків, в тому числі й культурно-розважальної діяльності. 

1.4.9. Забезпечує своєчасну підготовку встановленої звітної документації 

(РВК 76), з дитячого травматизму, відвідування учнями навчальних занять, про стан виховної роботи, соціальний захист неповнолітніх), контролює правильне і своєчасне ведення класними керівниками класних журналів.  
1.4.10.Здійснює соціальний захист неповнолітніх.
1.4.11. Бере участь у комп’ютеризації школи, здійснює заходи щодо збереження контингенту учнів.

1.4.12. Контролює дотримання учнями Правил для учнів.

1.4.13. Бере участь у підборі й  розстановці педагогічних кадрів, організовує підвищення кваліфікації і професійної майстерності, керує роботою методичних об'єднань класних керівників, підвищує свою кваліфікацію.

1.4.14. Вносить пропозиції щодо вдосконалення навчального процесу, бере участь у роботі педагогічної ради школи.

1.4.15. Бере участь у підготовці й проведенні атестації педагогічних працівників школи.

1.4.16. Організовує роботу з дотримання в навчальному процесі норм і правил з безпеки життєдіяльності.

1.4.17. Здійснює контроль за безпечним станом обладнання, приладів, технічних і наочних засобів навчання, які використовуються в навчальному процесі.

1.4.18. Дозволяє проведення навчального процесу з учнями при наявності обладнаних для таких цілей навчальних приміщень, що відповідають нормам і правилам безпеки життєдіяльності та прийнятих до експлуатації з укладанням відповідного акту.

1.4.19.Організує своєчасне та якісне проведення паспортизації навчальних кабінетів, майстерень, спортзалу, а також підсобних приміщень.

1.4.20. Організовує розробку і періодичний перегляд (не менше 1 раз на 5 років) інструкцій з безпеки життєдіяльності, а також розділів вимог безпеки життєдіяльності в методичних вказівках до виконання практичних і лабораторних робіт.

1.4.21.Проводить спільно з профспілковою організацією адміністративно-господарський контроль за дотриманням правил безпечного користування, зберігання навчальних приладів та обладнання, хімічних реактивів, наочних посібників, шкільних меблів. Своєчасно вживає заходи щодо вилучення хімічних реактивів, навчального обладнання, приладів, не передбачених типовим переліком, в тому числі саморобних, встановлених у майстернях, навчальних та інших приміщеннях без відповідного акту-дозволу, зупиняє навчальний процес в приміщеннях навчального закладу, якщо там створюються небезпечні для здоров’я працівників і учнів умови.

1.4.22. Виявляє обставини нещасних випадків, що сталися з учнями.

1.4.23.  Керує роботою методичного об’єднання класних керівників.
1.4.24. Надає допомогу учнівським колективам у проведенні оздоровчих, культурно-освітніх та інших заходів.
1.4.25. Організовує роботу щодо підготовки учнів до часті в конкурсах.

1.4.26. Проводить роботу щодо професійної орієнтації учнів. 

1.4.27.Здійснює контроль за станом викладання основ здоров’я, фізики, астрономії, правознавства, трудового навчання (технологій), екології, музичного мистецтва, образотворчого мистецтва.
1.4.28.Здійснює організацію додаткових занять, гуртків за кошти спеціального фонду бюджету.

1.4.29. Відповідає за складання бізнес-плану.
2. Заступники директора здійснюють управлінську діяльність щодо організації навчально-виховного процесу в 1-11-х класах.
3. Пухліцькій Д.Б., вчителю інформатики, розмістити даний наказ на сайті навчального закладу.

До 01.09.2014

4. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.

Директор школи




В.В.Ткач
З наказом ознайомлені:

Бесчетнова О.М.
Полєхіна О.М.

Семенова І.А.
