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Краснокутська районна рада  

 Харківської області
Мурафська  загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів

Н А К А З
с.Мурафа
від  01 вересня 2017 року                                                                        № 133
Про розподіл функціональних

обов’язків між членами адміністрації
 На виконання Закону України «Про освіту»,  відповідно до Положення про загальноосвітній навчальний заклад, з метою наукової та раціональної організації праці, здійснення ефективного управління навчально-виховним процесом та фінансово-господарською діяльністю школи й контролю над ними, а також підвищення відповідальності керівних кадрів

Н А К А З У Ю:

1. Розподілити обов’язки між членами адміністрації школи таким чином:

1.1. Залишаю за собою:

      1.1.1.Відповідальність за:
      -  Реалізацію основних положень Конституції України, Національної доктрини розвитку освіти, Законів України «Про освіту». «Про загальну середню освіту», Концепції профільного навчання, Положення про загальноосвітній  навчальний заклад. Постанов уряду, наказів, інструкцій, рекомендацій, Міністерства освіти і науки України, Департаменту освіти і науки Харківської обласної державної адміністрації, відділу освіти Краснокутської РДА, Статуту школи;

- перспективне й річне планування роботи школи, своєчасне виконання планових заходів;

- налагодження співпраці школи з науковими установами, вищими навчальними закладами, громадськими організаціями, підприємствами;

- розстановку адміністративних та педагогічних кадрів, обслуговуючого персоналу;

- створення сприятливих умов для навчально-виховної роботи. Забезпечення  безпеки життєдіяльності в закладі, дотримання в закладі санітарно-гігієнічних  вимог;
- підвищення професійної кваліфікації, атестацію педагогічних працівників;

- роботу педагогічної ради, контроль за виконанням її рішень;

- економічно-господарську діяльність закладу, зокрема ефективне, економічно доцільне використання  навчально-матеріальної бази, коштів, енергоресурсів;

- сприяння роботі Ради школи, батьківського комітету, органів учнівського самоврядування;

1.1.2. Керівництво:

- діяльністю заступників із навчально-виховної,  навчально-методичної, завідувача господарства, психологічної служби;

1.1.3. Організацію:

- діяльності закладу відповідно до річного плану роботи;

- роботи з батьками й громадськими організаціями;
1.1.4. Контроль за:

- виконанням річного плану роботи школи, робочих навчальних планів;

- фінансовою діяльністю;

- виконанням правил внутрішнього трудового розпорядку;

- організацією гарячого харчування учнів;

- ефективністю викладання та виконанням навчальних програм з предметів;

- підготовкою і проведенням державної підсумкової атестації. 

1.1.5. Директор звітує про організацію, здійснення та результати навчально-виховної роботи і стан матеріально-технічного забезпечення та фінансову діяльність закладу перед батьківською громадськістю, радою школи, органами управління освітою та іншими вищими органами влади.

1.1.6. Затверджує графік відпусток працівників школи;
1.1.7.Директор погоджує свою діяльність з відділом освіти і Краснокутською районною радою.

1.2. В’юнник Л.М. – заступник директора з навчально-виховної роботи: 

1.2.1. Відповідає за:

- координацію та організацію науково-методичної роботи в школі, роботи науково-методичної ради, методичних та інших професійних об’єднань;
- забезпечення своєчасного проходження курсової перепідготовки та атестації педагогічних працівників;

- координацію дослідно-експериментальної та інноваційної діяльності педагогічного колективу;
- організацію самоосвітньої діяльності педагогічних працівників;

-   забезпечення участі  педагогів школи в науково-методичних заходах;

-   координаційний зв'язок з науково-методичним центром відділу освіти.;

-   підготовку матеріалів до річного плану роботи закладу;

-   складання координаційного щотижневого планування роботи школи;

· організацію науково-методичної  та позанавчальної роботи з української мови і літератури, світової літератури, російської мови, іноземних мов та спецкурсів;

·  організацію державної підсумкової атестації для 9 та ЗНО для 11 класів;
·  ведення та збереження документації про державну підсумкову атестацію, видачу документів про освіту;

· організовує роботу щодо зарахування учнів до 1 та 10 класів школи;

· організацію профільного і допрофільного навчання 9 і 10 класів;

· організацію роботи з батьками учнів 1-11 класів;

· оформлення та облік бланків на отримання  документів про освіту;

· організацію та виконання заходів, спрямованих на забезпечення участі учнів школи  в зовнішньому незалежному оцінюванні;
· організацію, проведення І етапу та участь учнів у всіх етапах Всеукраїнських учнівських олімпіад з базових дисциплін, конкурсу-захисту науково-дослідницьких робіт учнів-членів МАН, аналіз результатів участі учнів на цих етапах;

· складання  і коригування розкладу  уроків;

· організацію чергування вчителів школи;

· складання робочих навчальних планів школи;

· складання тарифікаційних списків педагогічних працівників;

· складання щоденної заміни уроків та ведення журналу обліку заміщених та пропущених уроків;

· ведення звітності з навчальної роботи;

· проведення  навчальної практики;
· виконання Інструкції з обліку дітей шкільного віку;

· своєчасне поповнення інформаційного середовища школи в системі ІСУО:
· організацію роботи з охорони праці та безпеки життєдіяльності педагогічних працівників.

1.2.2. Здійснює контроль за:

· веденням класних журналів та іншої документації в 1-11 класах;

· виконанням державних програм, рівнем навчальних досягнень учнів з навчальних предметів, підготовкою та проведенням державної підсумкової атестації, аналізує їх результати;

· обліком працевлаштування випускників 9 та 11 класів.
1.2.3.Виконує обов’язки чергового адміністратора згідно з графіком чергування в школі на 2017/20178н.р.

         1.2.4. Готує проекти наказів, розпоряджень та інших документів з питань організації  НВП, що входять до її компетенції.

         1.2.5. Узгоджує свою діяльність із директором школи.

         1.2.6.  Координує роботу з обдарованими дітьми в школі.
         1.3.Мельник О.І.- заступник директора з виховної роботи
         1.3.1. Відповідає за:

· організацію виховної роботи в школі;

· організацію методичної роботи з класними керівниками, вихователями ГПД, учителями початкових класів;

· організацію медичного огляду учнів;

· розслідування нещасних випадків з учнями;

· організацію чергування учнями;

· здійснення профорієнтаційної роботи в закладі.

1.3.2. Організовує:

· планування виховної роботи в школі;

· підготовку і проведення загальношкільних заходів виховного спрямування;
· проведення заходів морально-правового спрямування із залученням працівників правоохоронних органів;

· проведення заходів щодо запобігання травматизму та дотримання техніки безпеки учнями школи
· співпрацю з правоохоронними органами , медичними установами щодо пропаганди серед учнів здорового способу життя;

· роботу гуртків;

1.3.3. Координує:

· роботу  психологічної служби, методичного об’єднання класних керівників, керівників гуртків;

· роботу органів учнівського самоврядування;

· зв'язок із позашкільними установами, громадськими організаціями.

    1.3.4.Здійснює  контроль за:

· системою позаурочної роботи в закладі;

· виконання класними керівниками планів виховної роботи з учнями;

· охоплення дітей позаурочною роботою в гуртках, секціях  та позашкільних установах;

· оздоровлення учнів.

   1.3.5. Громадський інспектор з охорони дитинства.

   1.3.6. Виконує обов’язки чергового адміністратора згідно з графіком чергування по школі на 2016/2017 н.р.
   1.3.7.Готує проекти наказів з навчально-виховної роботи, матеріали до річного плану роботи школи.

   1.3.8. Узгоджує свою діяльність із директором школи.

   1.4. Корнієнко В.Ю. – завідувач господарства.

   1.4.1. Відповідає за:

· збереження будівлі та майна школи;

· матеріально-технічне забезпечення навчально-виховного процесу (освітлення, опалювання, водопостачання, наявність належного обладнання й устаткування);

· організацію роботи технічного персоналу;

· організацію роботи з охорони праці та  безпеки життєдіяльності техперсоналу;

· організацію поточного ремонту будівлі школи та класних кімнат;

· дотримання санітарно-гігієнічного режиму в школі;

· інвентаризацію шкільного майна;

· складання документації для нарахування зарплати техперсоналу;

· виконання заходів щодо розширення господарської   самостійності школи, своєчасне укладання необхідних угод;
· дотримання вимог щодо охорони праці та норм пожежної безпеки під час експлуатації головної будівлі та інших приміщень школи, технологічного, енергетичного обладнання.

1.4.2. Організовує:

· роботу  з дотримання санітарно-гігієнічних норм під час навчального процесу;

· постачання необхідних матеріалів для безперервної роботи всіх служб;

· інвентарний облік майна школи

· періодичний огляд, поточний ремонт приміщень та їх обладнання;

· дотримання норм пожежної безпеки в будівлях і спорудах, нагляд за станом засобів пожежогасіння.

1.4.3. Здійснює облік :

· роботи завідувачів кабінетів щодо матеріально-технічного забезпечення;

· зберігання протипожежного обладнання.

     1.4.4. Здійснює контроль за:

роботою технічного персоналу щодо забезпечення санітарно-гігієнічних умов у закладі;

роботою з благоустрою, озеленення і прибирання території школи.
      1.4.5. Звітує про підготовку школи до нового навчального року та готовність до роботи в осінньо-зимовий період.

     1.4.6.Узгоджує свою діяльність із директором школи
     1.5. Малько Я.П.-  керівник Мирнянської філії

            виконує такі посадові обов’язки:

1.5.1.Здійснює загальне управління діяльністю філії в усіх напрямах відповідно до Статуту Мурафської ЗОШ І-ІІІ ступенів і Положення про Мирнянську філію
1.5.2. Вирішує навчально-методичні, адміністративні, фінансові, господарські та інші питання, що виникають в процесі діяльності філії.

1.5.3.Планує, координує і контролює роботу педагогічних та інших працівників філії.

1.5.4.Підтримує сприятливий морально-психологічний клімат у колективі.

1.5.5. Формує контингент школярів, забезпечує соціальний захист і захист прав учнів.

1.5.6. Забезпечує створення необхідних умов для організації харчування і медичного обслуговування, охорону й зміцнення здоров’я учнів та працівників філії. 

1.5.7.Забезпечує ефективну взаємодію і співпрацю з органами місцевого самоврядування, підприємствами і організаціями, громадськістю, батьками (особами, які їх замінюють).

1.5.8.Організовує і вдосконалює методичне забезпечення освітнього процесу. 

1.5.9.Координує в школі  діяльність громадських, в тому числі дитячих, об’єднань.

2.5.Відповідальність

2.5.1.Керівник філії несе відповідальність за рівень кваліфікації працівників, реалізацію освітніх програм відповідно до навчального плану й графіка навчального процесу, якість освіти випускників, життя і здоров’я, дотримання прав і свобод учнів і працівників філії у встановленому законодавством України порядку. 

2.5.2. За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку школи, інших локальних нормативних документів, законних розпоряджень органів управління освітою, посадових обов’язків, встановлених цією Інструкцією, в тому числі за невикористання наданих прав, керівник філії несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством. 

2.5.3.За використання, в тому числі одноразове, методів виховання, пов’язаних із фізичним або психічним насиллям над особистістю учня, а також скоєння іншого аморального вчинку керівник може бути звільнений з посади відповідно до чинного трудового законодавства.

2.5.4.За порушення правил пожежної безпеки, охорони праці, санітарно-гігієнічних правил організації навчально-виховного процесу керівник філії притягається до адміністративної відповідальності в порядку і у випадках, передбачених адміністративним законодавством. 

2.5.5.За завдані закладу чи учасникам освітнього процесу у зв’язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов’язків збитки керівник філії несе матеріальну відповідальність в порядку і в межах, встановлених трудовим і цивільним законодавством.

3.Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Директор школи                                                      Цовма Л.М.  
З наказом ознайомлені:  __________ В’юнник Л.М __________Корнієнко В.Ю.

                                          __________ Мельник О.І..__________Малько Я.П.
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