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СТАВИЩЕНСЬКА РАЙОННА РАДА

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗКІШНЯНСЬКА ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ ШКОЛА І-ІІІ СТУПЕНІВ –

МЕДИЧНИЙ ЛІЦЕЙ

 НАКАЗ

31.08.2017                                                                                              № 01-08/97
с.Розкішна

Про розподіл  обов’язків та посадової відповідальності 
між адміністративними працівниками школи 

та допоміжним персоналом

      З метою наукової та раціональної органiзацiї працi, здiйснення управлiння навчально-виховним процесом та фiнансово-господарською дiяльнiстю школи й контролю за ними, а також підвищення вiдповідальностi керiвних працiвникiв школи

НА КАЗ У Ю:

Розподiлити функцiональнi обов’язки мiж адмiнiстративними працiвниками школи таким чином:

1. Директор школи  В.І.Тропотяга
1.1. Вiдповiдає за:

• забезпечення школи кадрами, прийом на роботу i звiльнення з роботи навчально-допомiжного та обслуговуючого персоналу школи;

• органiзацію та проведення атестації учителiв i подання атестацiйнихлистiв та документiв для нагородження педпрацівникiв та встановлення їм вищої категорії  до атестацiйних комiсiй вищого рiвня;

• пiдготовку та проведення педагогiчних рад, нарад за участю директора;

• правильне складання рiчного плану роботи школи i плану її перспективного розвитку;

• пiдготовку школи до нового навчального року;

• належне ведення особових справ;
• здiйснення набору учнів  до 1- х i i 10-х класів, прийом  дітей до школи;

• дотримання єдиних педагогiчних вимог  у школі‚  режиму навчальних занять;

• створення сприятливих умов для пiдвищищення професійного рiвня працiвникiв школи;

• органiзацiю i якiсть навчально-виховної роботи серед учнiв, змiцнення їх здоров’я та фiзичний розвиток;

• забезпечення належного фiнансово-господарського стану школи;

• забезпечення об’єк тивності оцінювання знань, умінь та  навичок учнів.

1.2. Безпосередньо керує:

• роботою заступника iз навчально-виховної роботи, заступника з виховної роботи, завгоспа.
•  роботою шкільної ради, педагогічної ради та педагогічного колективу
•  роботою бібліотеки школи.

1.3. Організовує:

•  роботу відповідно до річного плану школи;

•  роботу із батьками та громадською організацією;

1.4. Погоджує свою діяльність із районним відділом освіти;

1.5. Здійснює контроль за:

•   виконанням річного плану роботи школи, навчального плану, рішень педагогічної ради та рекомендацій нарад за участю директора.

• організацію безкоштовного харчування;

• виконання єдиних педагогiчних вимог.

1 .6. Звiтує про органiзацiю, здiйснення та результати навчально-виховної роботи i стан матерiально-технiчного забезпечення школи перед органами управлiння освiтою та iншими вищими владними органами.

1.7. Складає рiчний та перспективний плани роботи школи; видає накази, розпорядження та iншi документи, якi стосуються шкiльного життя.

2. Заступник директора з навчально-виховної роботи  Марина Миколаївна Полянська
 2.1. Вiдповiдає за:
•  правильне планування та органiзацiю вивчення предметiв природничо-математичного циклу;

• організацію профільного навчання;

• своєчасне складання й коригування розкладу урокiв;

• виконання навчальних планiв i програм учителями предметiв природничо-математичного циклу;

• забезпечення ефективностi їхньої роботи, зокрема високої  якостi знань, умiнь i навичок учнiв;

• ведення класних журналiв та іншої документації  у 1—1 1 -х класах;

• дотримання санiтарно-гiгiєнiчного режиму в навчальних кабiнетах;

• органiзацiю облiку дiтей i пiдлiткiв 6—15-рiчного вiку у мiкрорайонi школи;

• здiйсненням контролю за відвiдуванням учнями школи, охопленням дiтей загальною середньою освiтою;

• органiзацiю та облiк працевлаштування випускникiв 9-х та 11-х класiв;

• організацiю та облiк оформлення бланкiв документiв на отримання документiв про освiту;

• створення сприятливого морально-психологiчного клiмату в педагогiчному колективi;

• дотриманням у школi єдиних педагогiчних вимог, режиму навчальних занять;

• проведениям контрольних робiт та iншвх обов’язковвх урокiв, визначених програмою;

• роботою з групами учнiв iз початковим рiвнем навчальнвх досягень i незадовiльною поведiнкою, а також iз обдарованими дiтьми.

•  підготовку звітних документів по школі, складання документів для нарахування заробітної плати учителям та іншим працівникам школи, зв’язок з бухгалтерією з питань виплати зарплати працівникам школи;

•  проходження вчителями курсової перепідготовки. 

•  роботу методичної ради та методичних об’єднань у школі, проведення методичних днів;

•  роботу з молодими вчителями.
2.2. Безпосередньо керує:
• роботою вчителiв 1-11-х класiв  ;
• роботою класних керiвникiв щодо органiзацiї навчальної дiяльностi учнiв, формування в них свiдомого ставлення до навчання;

• проведенням контрольних, практичних i лабораторних робiт, навчальних екскурсiй;

• підготовкою та проведенням ДПА;

• роботою завiдувачiв кабінетів.
2.3. Органiзовує:

• роботу з планування засвоєння учнями навчального матерiалу з навчальних дисциплiн;

• проведення факультативних занять, спецкурсiв за вибором;

• підготовку й проведення загальношкiльних заходiв навчального характеру (олiмпiад, предметно-тематичних вечорiв ).

2.4. Погоджує свою дiяльнiсть iз директором школи, з  методичним центром відділу  освiти   та iнспекторами вiддiлу освiти.

2.5. Здiйснює контроль за:

• роботою всіх вчителів;
• станом успiшностi учнiв 1- 11-х класiв, відвiдуванням учнями урокiв;

• роботою класних керiвникiв щодо організації навчальної дiяльностi учнів;

• навчальним навантаженням учнiв;

• роботою навчальних кабiнетiв, дотриманням санітарно-гiгiєнiчного режиму;

• станом збереження й використанням навчально-матерiальної бази;

• органiзацiєю роботи учнiв iз початковим рiвнем навчальних досягнень та незадовiльною поведiнкою, а також роботою з обдарованими дiтьми.

2.6. Інструктує й консультує:

• учителiв  щодо складанкя календарних i поурочних планів;

2.7. Здiйснює облiк:

• виконання державних програм, календарних i тематичних планів;

• звiтiв про кiлькiсть дiтей у мiкрорайонi школи та працевлаштування учнiв випускних класiв.

2.8. Звiтує про органiзацiю, стан i результати навчальної роботи перед директором та педагогiчною радою.

2.9. Складає:

• розклад урокiв, факультативiв, курсiв за вибором;

• розклад використання кабiнетiв;

• графiки індивідуальної  роботи з обдарованими учнями;

• графiки контрольних робiт та проведення зрiзiв знань наприкінцi І та ІІ  семестрiв;

• розклад державної  пiдсумкової  атестацiї та консультацій для вчителiв щодо пiдготовки до неї;

• проекти наказiв, розпоряджень та iнших документiв з питань навчально-виховного процесу.

3. Заступник директора з виховної роботи  Оксана Олегівна Карпенко
3.1. Вiдповiдає за:

•  планування, органiзацiю та облiк виховної роботи з учнями;

• роботу громадських органiзацiй, рiзноманiтних клубiв; 
• роботу методичних об’єднань класних керiвникiв;

• пiдготовку та проведення загальношкiльних заходiв (свят. вечорiв, диспутiв, естафет, конкурсiв тощо);

• зв’язок iз позашкiльними громадськими органiзацiями;

• випуск загальношюльних стiнних газет та їх змiст;

• органiзацiю вiдвiдування учнями позашкiльних навчально-виховних закладiв, музеїв, театрiв, їхньої участi в екскурсіях тощо;

• органiзацiю роботи щодо запобiгання бездоглядностi школярiв i скоєнню ними правопорушень;
• iндивiдуальну роботу з дiтьми, схильними до асоцiальної поведiнки, та роботу з неблагополучними сiм’ями;

• зв’язок зi службами у справах неповнолiтнiх, органами мiлiцiї;

• органiзацiю художньої самодiяльностi;

• органiзацiю санiтарних днів та чергування по школi класних колективiв;

• органiзацiю та проведення суспiльно корисної  дiяльностi;

• створення й функціонування дитячих органiзацiй та органiв учнiвського самоврядування;

• органiзацiю лiтнього оздоровлення учнiв;

• планування позаурочної роботи з дiтьми та власної  управлiнської дiяльностi;

• органiзацiю роботи iз соцiально незахищеними дiтьми;

• організацію  вивчення, узагальнення й поширення перспективного досвiду виховної роботи;

• забезпечення дотримання правил технiки безпеки i санітарно-гiгiєнiчних норм під час проведення виховних заходiв, робiт;

• органiзацiю просвiтницької роботи для батькiв (прийом батькiв або осiб, що їх замiнюють) з питань виховання дiтей;

• виконання рiчного плану роботи школи;

• органiзацiю дослiджень та експериментiв під час здiйснення виховного процесу;

• поповнення бiблiотеки навчально-методичною лiтературою, профiльними журналами та газетами.

3.2. Керує:

• дiяльнiстю класних керiвникiв та класоводiв щодо органiзацii виховної роботи в класах;

• роботою органiв учнiвського самоврядування;

• проведенням загальношкільних заходiв, традиційних свят i заходiв за планами органiв влади;

• роботою методичного об’єднання класних керiвникiв.

3.3. Розробляє разом iз психологом школи систему дiагностики

аналiзу змiн у розвитку школярiв.

3.4. Координує:

• роботу вихователiв, класних керiвникiв та iнших підеглих йому працiвникiв;

• роботу з розробки необхiдної методичної документації.

3.5. Органiзовує:

• планування виховної роботи в школi;

• роботу чергового класу, старшого чергового вчителя;

• пiдготовку i проведення загальношкiльних заходiв виховного спрямування;

• проведення iнструктивно-методичної роботи з класними керiвниками та органiзаторами позаурочної дiяльностi дiтей;

• роботу iз соцiального захисту дiтей iз неблагополучних сiмей, а також дiтей, якi схвльні до правопорушень або скоїли їх;
• створення дитячих органiзацiй та органiв учнiвського самоврядування;

• лiтнє оздоровлення учнiв;

• вiдвiдування учнями позашкiльних заходiв;

• дiяльнiсть педагогiчного колективу щодо прищеплення учням поваги до загальнолюдських цiнностей, принципiв моралi, формування в них національної  самосвiдомостi, культурних потреб, шанобливого ставлення до нацiональних традицiй, звичаїв та обрядiв, до рiдної мови;

• проведення заходiв морально-правового спрямування iз залученням працiвникiв правоохоронних органiв;

• захист прав та iнтересiв учнiв;

• вiдпочинок учнiв, зокрема дiтей-сирiт, дiтей iз багатодiтних та малозабезпечених, неблагополучних сiмей, у канікулярний перiод;

• надання соцiально-педагогiчної допомоги учням i сiм’ям, якi потребують особливої  уваги;

• систематичне проведення заходiв iз профiлактики правопорушень та формування в учнiв правової грамотностi, виявлення причин скоєних ними правопорушень;

• проведення заходiв щодо запобiгання травматизму, дорожньо-транспортним пригодам, нещасним випадкам, якi трапляються на

вулицi та в iнших мiсцях;

• залучення батькiв до проведення виховної роботи з учнями школи;

• вiдкритi виховнi заходи та їх вiдвiдування класними керiвниками школи.

3.6. Сприяє:

• створенню комплексної системи виховання, служби інформації для класних керiвникiв;

• проведенню експериментальної роботи класними керiвниками.

3.7. Погоджує свою дiяльнiсть iз директором школи, методичним кабiнетом вiддiлу освiти,  дитячим та юнацьким центром творчості,  iз заступником  директора з навчально-виховної роботи.

3.8. Здiйснює контроль за:

• позаурочною роботою, дiяльнiстю вчителiв, що її здiйснюють;

• проведенням аналiзу результативностi виховної роботи школи, якостi роботи окремих педагогiчних працiвникiв;

• виконанням планiв виховної роботи класними керiвниками та класоводами;

• проведенням спортивно-масової дiяльностi, вiйськово-патрiотичної та краєзнавчої роботи;

• дотриманням учнями Статуту й Правил для учнiв школи;

• виконанням санiтарно-гiгiєнiчних норм, правил з охорони працi, пожежної безпеки пiд час проведення виховних заходiв за межами навчального закладу;

• випуском загальношкiльних стiнних газет та їх змiстом;

• виконанням програм позакласної роботи;

• якiстю проведення класних годин, позашкiльних та позакласних заходiв;

• якiстю ведення документацiї.

3.9. Надає допомогу педагогiчним працiвникам в опануваннi та розробцi iнновацiйних виховних програм i технологiй.

3.10. Здiйснюс облiк:

• проведения класними керiвниками  класних годин, позакласних занять;

• чергування класiв;

• роботи органiв учнiвського самоврядування;

• роботи з учнями та батьками, якi потребують особливої уваги.

3.11. Звiтує про органiзацiю та здiйснення виховної роботи в школi перед директором, педагогiчною радою, вiддiлом освiти та iншими органами.

3.12. Складає:

• план роботи на кожний навчальний рiк та календарний план виховної роботи;  
 • графiк чергування класiв по школi;

• графiк здiйснення суспiльно корисної дiяльностi по санiтарних днях;

• списки дiтей-сирiт, дiтей iз багатодiтних та неблагополучних сiмей, пiдлiткiв, якi скоїли правопорушення або виявили схильність до протиправної поведiнки;  соцiальну характеристику сiмей, де виховуються такi дiти:

• проекти наказiв, розпоряджень та іншої  документацiї з питань виховної роботи.

4.  Завгосп школи Федоренко Віталій Іванович
4.1. Вiдповiдає за:

• эбереження будiвлi та шкiльного майна;

• матерiально-технiчне забезпечення навчального процесу (освiтлення, опалювання, водопостачання, наявнiсть належного обладнання й устаткування);

• чистоту i порядок у шкiльному примiшеннi;

• органiзацiю чергування технiчного персоналу;

• розподiл обов’язкiв мiж технiчними працiвниками школи;

• органiзацiю поточного ремонту шкiльної будiвлi та класних кiмнат;

• дотримання санiтарно-гiгiєнiчного режиму в школi;

• iнвентаризацiю шкiльного майна та шкiльних кабiнетiв;

• дотримання вимог щодо охорони працi пiд час експлуатацiї головної будiвлi та iнших примiщень школи, енергетичного обладнання;

• дотримання норм пожежної безпеки в школi;

• справність засобiв пожежогасiння.

4.2. Керує:

• роботою технiчного персоналу щодо прибирання шкiльних примiщень;

• господарською дiяльнiстю школи;

• роботою з благоустрою, озеленення i прибирання території школи.
4.4. Погоджує свою дiяльнiсть iз директором школи, заступниками директора, з iнженерно-технiчним наглядом вiддiлу освiти, бухгалтерiєю.

4.5. Здiйснює облiк:

• інвентаризації  шкiльного майна;

• роботи завiдувачiв кабiнетiв щодо матерiально-технiчного забезпечення;

• зберiгання протипожежного обладнання.

4.6. Звiтує про підготовку школи до нового навчального року та готовнiсть до роботи в осiнньо-зимовий перiод.

4.7. Складас:

• графiк роботи технiчно-обслуговуючого персоналу;

• акти списання майна, яке вийшло з ладу;

• плани проведения ремонтних робiт у примiщеннях школи пiд час пiдготовки до нового навчального року;

5. Педагог-органiзатор Руднєва Оксана Василівна
5.1. Вiдповiдає за:

• дiяльнiсть дитячих громадських органiзацiй, об’єднань, планування їхньої роботи за принципами добровiльностi, самостiйностi, гуманностi й демократизму з урахуванням iнiцiативи, запитiв i потреб учнiв;

• органiзацiю дозвiлля школярiв;

• створення умов для виявлення учнями своєi громадянської позицiї , задоволення ними своїх iнтересiв i потреб, цiкавого й корисного проведення вiльного часу;

• здоров’я й безпеку учнiв, дотримання норм охорони працi й ротипожежного захисту.

5.2. Керує дитячими органiзацiями, активом школи, органами учнiвського самоврядування.

5.3. Органiзовує:

• оформлення школи відловiдно до напрямiв роботи;

• роботу з учнями під час канiкул;

• роботу з добору й пiдготовки   дитячої організації РАДОС «Крона» ,

5.4. Погоджує свою дiяльнiсть iз директором школи, заступниками директора,   вiддiлом освiти, дитячим та юнацьким центром творчості .

5.5. Інструктує й консультує: дитячий актив школи щодо органiзації рiзноманiтних свят.

5.6. Використовує досвід роботи з дiтьми й пiдлiтками для підвищення квалiфiкацiї.

5.7. Складає план своєї роботи на рiк, семестр; сценарії заходiв для учнiв; веде

документацiю у визначеному порядку.

5.8. Звiтує про роботу дитячих органiзацiй та виховну роботу серед учнiв, про органiзацiю участi учнiв у конкурсах, оглядах та iнших заходах перед директором школи, педагогiчною радою.

6. Практичний психолог  Романченко Ірина Вікторівна
7.1. Вiдповідає за:

• проведення психологiчної дiагностики, обробку її результатiв, оформлення висновкiв та рекомендацій;

• проведення групової психодiагностики, обробку її результатiв, оформлення психологiчного висновку;

• iндивiдуальне консультування учнiв, батькiв та вчителiв;

• проведення профконсультацiй з учнями школи, iндивiдуальне коригування поведінки учнiв.

6.2. Органiзовус:

• дiловi iгри, тренiнги з педагогами;

• пiдготовку та проведення психолого-педагогiчного консилiуму.

6.3. Бере участь:

• у пiдготовцi до проведення виховних годин для учнiв;

• у педагогiчних радах, нарадах за участю директора;

• у консультацiях у наукових центрах, методичних семiнарах шкiльних психологiв;

• у роботi бібліотеки.
6.4. Веде документацiю:

• визначену Положенням про шкiльного психолога, затвердженим Мiнiстерством освiти i науки України;

• присвячену узагальненню результатiв своєї роботи, звiтуванню про неї;

• в якiй висвiтлюються результати педагогiчного консилiуму.

6.5. Погджує свою дiяльнiсть iз заступником директора з навчально-виховної роботи та заступником директора з виховної роботи, вiддiлом освiти райдержадмiнiстрації.

7. Бiблiотекар школи Полянська Тетяна Григорівна
7.1. Відповiдає за:

• комплектування книжкового фонду;

• оформлення передплати на перiодичнi видання;

• створення фонду шкiльних пiдручникiв;

• систематичне iнформування педагогiчного колективу про новi надходження;

• пропагування читання як форми культурного дозвiлля та засобу iнтелектуального розвитку.

7.2. Керує:

• роботою читацького активу;

• роботою щодо формування в учнiв дбайливого ставлення до навчальної книги;

• роботою щодо формування в учнiв навичок самостiйної  роботи з книгою.

7.3. Органiзовує:

• допомогу вчителям у підготовцi науково-методичних семiнарiв у рамках самоосвiтньої  дiяльностi;

• роботу гуртка палiтурної справи;

• проведення огляду-конкурсу на найкраще збереження пiдручникiв;

• лiтературнi виставки;

• читацькi конференцiї, лiтературнi вечори та iншi масовi заходи;

• обслуговування учнiв i працiвникiв школи   у читальному залi;

• iнформацiйну роботу (оформления виставок, вiтрин, проведення iнших заходiв щодо пропагування книг):

• пiдбiр лiтератури на вимогу читача.

7.4. Погоджує свою дiяльнiсть iз заступником директора з навчально-виховної роботи, заступником директора з виховної роботи, методичним кабiнетом вiддiлу освiти.
7.5. Здiйснює облiк:

• комплектування квижкового фоду, зокрема й фонду підручникiв;

• користування  шкiльми пiдручниками (надходження, видачi, розподiлу пiдручникiв по класах).

7.6. Приймає ккижковi фонди на вiдповідне збереження за актом i здiйснює їх облiк.

7.7. Бере участь в iнвентаризації квижкових фондiв застарiлої  чи знищеної лiтеатури вiдповiдно до чинних норм.

7.8. Звiтує про органiзацiю, здiйснення й результати роботи перед директором та педрадою,  вiддiлом освiти.

8. Соціальний педагог Романченко Ірина Вікторівна:

•  забезпечує соціально-педагогічний патронат дітей та молоді в системі освіти;

•  сприяє взаємодії навчального закладу, сім’ї, служб у справах неповнолітніх, соціального захисту, центрів соціальних служб для молоді, кримінальної міліції та інших підрозділів державної адміністрації з метою адаптації дитини до вимог соціального середовища і створення умов для її сприятливого розвитку;

•  вивчає та оцінює особливості діяльності і розвитку учня, мікроколективу, шкільного колективу в цілому, неформальних молодіжних об’єднань, досліджує спрямованість впливу мікросередовища, особливостей сім’ї та сімейного виховання позитивного виховного потенціалу  в селі та джерела негативного впливу на дітей та підлітків;

•  дає рекомендації учням, батькам, вчителям та іншим особам з питань соціальної педагогіки;

•  надає необхідну консультативну соціально-педагогічну допомогу дитячим організаціям, дітям, які потребують піклування чи знаходяться в складних життєвих обставинах;

•  забезпечує дотримання норм охорони та захисту прав дітей і підлітків, представляє їхні інтереси в різних інстанціях;

•  переконує учнів у доцільності дотримання соціально значимих норм та правил поведінки, ведення здорового способу життя, сприяє попередженню негативних явищ в учнівському середовищі;
•  займається профілактикою правопорушень неповнолітніх;

•  дотримується педагогічної етики, поважає гідність особистості дитини, захищає її від будь-яких форм фізичного або психічного насильства;

•  запобігає вживанню ними алкоголю, наркотиків, іншим шкідливим звичкам, пропагує здоровий спосіб життя.

9.  Класний керівник:

•  сприяє забезпеченню умов для засвоєння учнями рівня та обсягу освіти, а також розвитку їхніх здібностей;

•  створює умови для організації змістовного дозвілля, профілактики бездоглядності, правопорушень, планує та проводить відповідні заходи;

•  сприяє підготовці учнів для самостійного життя в дусі взаєморозуміння, миру, злагоди в учнівському колективі;

•   проводить виховну роботу з урахуванням вікових та індивідуальних особливостей, психіки учнів, їх нахилів, інтересів, задатків, готовності до певних видів діяльності, а також рівня сформованості учнівського колективу;

•  координує роботу вчителів, психолога, органи учнівського самоврядування, батьків та інших учасників НВП з виконання завдань навчання та виховання в класному колективі, соціального захисту учнів;

•  відвідує учнів за місцем їхнього проживання, вивчає умови їх побуту та виховання;

•  здійснює педагогічний контроль за дотриманням учнями Статуту та Правил внутрішнього розпорядку, інших документів, що регламують НВП;
•  інформує про стан виховного процесу в класі та рівень успішності учнів педагогічну раду, адміністрацію, батьків;
•  веде документацію, пов’язану з виконанням повноважень  класного керівника (класний журнал, особові справи, план роботи).

10. Контроль за виконанням цього наказу покладаю на себе.

Директор школи                                         В.І.Тропотяга
З наказом ознайомлені:
                                           М.М.Полянська 

                                           О.О. Карпенко

                                           Р.Л.  Поночовна 

                                           О.В.Руднєва 
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