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Про розподіл функціональних обов’язків 

та посадової відповідальності між 

адміністративними працівниками школи


З метою вдосконалення управління школою, координації та раціоналізації діяльності керівної ланки школи, реалізації концептуальних завдань, виконання статуту, оптимальної організації навчально-виховного процесу та здійснення внутрішньошкільного контролю, розподілу обов'язків між членами адміністрації та іншими працівниками школи відповідно до визначених напрямків діяльності школи.

НАКАЗУЮ:

1.Розподілити функціональні обов’язки між адміністративними працівниками школи таким чином:

Директор школи Гонський Євгеній Володимирович

Відвідає за:

· забезпечення школи кадрами, прийом на роботу і звільнення з роботи навчально-допоміжного та обслуговуючого персоналу школи;

· організацію та проведення атестації учителів і подання атестаційних листів та документів для нагородження педагогічних працівників та встановлення їм вищої категорії до атестаційних комісій вищого рівня;

· організацію підвищення кваліфікації педагогічних працівників;

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

· складання річного плану роботи школи і плану її перспективного розвитку;

· підготовку школи до нового навчального року;

· ведення особових справ вчителів;

· здійснення набору учнів до 1-х та 10-х класів, прийом дітей до школи;

· дотримання єдиних педагогічних вимог у школі, режиму навчальних занять;

· створення умов для підвищення професійного рівня працівників школи;

· організацію й якість навчально-виховної роботи серед учнів, зміцнення їх здоров'я та фізичний розвиток;

· створення умов для виконання ст.53 Конституції України, законів України «Про освіту», «Про загальну середню освіту»; створення оптимальних умов для забезпечення права на здобуття повної загальної середньої освіти;

· організацію й якість роботи з предмету «Захист Вітчизни» та військово-патріотичного виховання учнів школи;

· організацію й якість атестації педпрацівників;

· організацію та облік оформлення бланків документів на отримання документів про освіту;

· забезпечення належного фінансово-господарського стану школи;

· забезпечення об'єктивності оцінювання знань, умінь та навичок учнів;

· забезпечення належної підготовки школи до роботи в осінньо-зимовий період та забезпечення збереження тепла, енерго- і водо ресурсів.

Безпосередньо керує:

· роботою заступників із навчально-виховної роботи, завідуючого господарством, секретаря-друкарки, бібліотекаря;

· роботою Ради школи, педагогічної ради та педагогічного колективу.

Організовує:

· роботу відповідно до річного плану роботи школи;

· роботу з батьками і громадськими організаціями;

· роботу з впровадження інноваційних педагогічних технологій в управлінні школою і навчальному процесі;

· роботу щодо звернень громадян та запитів публічної інформації.

Погоджує свою діяльність з управлінням освіти.

Здійснює контроль за:

· виконанням річного плану роботи школи, робочого навчального плану, рішень педагогічної ради та рекомендацій нарад за участю директора;

· роботою шкільної їдальні;

· за відвідуванням учнями школи, охопленням дітей загальною середньою освітою;

· виконанням єдиних педагогічних вимог;

· дотриманням ст. 10 Конституції України, Закону України «Про мови», Державних та міських програм розвитку і функціонування української мови, російської мови та культури. 

Звітує про організацію, здійснення та результати навчально-виховної роботи і стан матеріально-технічного забезпечення школи перед органами управління освітою та іншими вищими владними органами.

Складає річний та перспективний плани роботи школи; видає накази, розпорядження та інші документи, які стосуються шкільного життя.

2. Заступник директора з навчально-виховної роботи Фурман Наталія Валеріївна відповідає за:

· правильне планування, якість та організацію вивчення предметів;

· своєчасне складання й коригування розкладу уроків;

· ведення класних журналів та іншої документації у 1-11 класах;

· дотримання санітарно – гігієнічного режиму в навчальних кабінетах;

· створення сприятливого морально – психологічного клімату в педагогічному колективі;

· організацію методичної роботи школи та «Школи молодого вчителя»;

· організацію роботи з учнями та їх батьками;

· виконання правил техніки безпеки в школі та оформлення документів з техніки безпеки;

· організацію роботи з обдарованою молоддю;

· організацію роботи щодо організації харчування учнів;

· організацію роботи щодо медичного обслуговування учнів;

Безпосередньо керує:

· роботою вчителів - предметників;

· роботою класних керівників щодо організації навчальної діяльності учнів, формування в них свідомого ставлення до навчання;

· проведенням контрольних, практичних і лабораторних робіт, навчальних екскурсій;

· підготовкою та проведенням державної підсумкової атестації та підготовкою до ЗНО.

Організовує:

· роботу  вчителів - предметників та планування ними викладання навчального матеріалу;

· проведення факультативних занять, спецкурсів за вибором;

· підготовку й проведення загальношкільних заходів навчального характеру (олімпіад, турнірів тощо ).

· моніторингові дослідження якості навчання;

· профорієнтаційну роботу;

Погоджує свою діяльність із директором школи, з методичним центром управління освіти та інспекторами управління  освіти.

Здійснює контроль за:

· станом успішності учнів 1-11 кл. та якістю їх навчання, відвідуванням учнями уроків;

· за станом викладання навчальних предметів;

· реалізацією комплексних проектів освіти;

· роботою класних керівників щодо організації навчальної діяльності учнів;

· навчальним навантаженням учнів;

· роботою навчальних кабінетів, дотриманням санітарно – гігієнічного режиму та технікою безпеки і охорони праці;

· за веденням ділової документації;

· станом збереження й використанням навчально – матеріальної бази.

Інструктує й консультує:

· учителів щодо складання перспективних і поурочних планів;

· завідувачів кабінетів фізики, інформатики, біології, майстерень, трудового навчання, спортивного залу з питань організації ефективної роботи навчальних кабінетів.

Здійснює облік виконання державних програм, календарних і тематичних планів;

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

Складає:

- розклад уроків, факультативів, курсів за вибором;

· розклад роботи гуртків;

· графіки індивідуальної роботи з обдарованими учнями та банк обдарованих учнів;

· графіки контрольних робіт;

· розклад державної підсумкової атестації та консультацій для вчителів щодо підготовки до неї;

· проекти наказів, розпоряджень та інших документів з питань навчально-виховного процесу.

· табелі на зарплату педагогічних працівників;

Погоджує свою діяльність із директором школи, методичним центром управління освіти.

3. Заступник директора з навчально-виховної роботи Сметанська Лілія Ованесівна відповідає за:

· планування, організацію та облік виховної роботи з учнями;

· роботу громадських організацій, різноманітних клубів, гуртків у школі;

· організацію роботи шкільного самоврядування «САМ»;

· організацію роботи з профілактики правопорушень, злочинності, насильства та правової освіти учнів школи та запобігання дитячій бездоглядності в учнівському середовищі;

· організацію роботи Школи сприяння культури здоров’я, формування основ здорового способу життя, профілактики алкоголізму, наркоманії, токсикоманії серед учнівської молоді, запобігання захворювань на СНІД;

· участь у реалізації національних, державних та регіональних програм; 

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

· зв'язок із позашкільними громадськими організаціями;

· випуск загальношкільних стінних газет та їх зміст;

· організацію роботи з батьками учнів школи;

· організацію роботи музею;

· роботу класних керівників щодо організації навчально-виховної діяльності учнів, формування в них свідомого ставлення до навчання;

· організацію відвідування учнями позашкільних навчально-виховних закладів, музеїв, театрів, їхньої участі в екскурсіях тощо;

· організацію художньої самодіяльності у школі;

· організацію санітарних днів та днів довкілля;

· організацію та проведення суспільно корисної діяльності;

· організацію літнього оздоровлення учнів;

· планування позаурочної роботи з дітьми та власної управлінської діяльності;

· організацію вивчення, узагальнення й поширення перспективного досвіду виховної роботи;

· забезпечення дотримання правил техніки безпеки і санітарно-гігієнічних норм під час проведення виховних заходів, робіт, екскурсій;

· організацію просвітницької роботи для батьків (прийом батьків або осіб, що їх замінюють) з питань виховання дітей;

· виконання річного плану виховної роботи школи;

· організацію роботи шкільної бібліотеки;

· поповнення бібліотеки навчально-методичною літературою, профільними журналами та газетами.

· організацію роботи «Школи майбутнього першокласника»

Керує:

· діяльністю класних керівників щодо організації виховної роботи в класах;

· роботою педагога-організатора, соціального педагога, практичного психолога;

· роботою органів учнівського самоврядування;

· роботою шкільного музею;

· проведенням загальношкільних заходів, традиційних свят і заходів за планами органів влади;

· роботою методичного об'єднання класних керівників.

Координує:

· роботу педагога-організатора, бібліотекаря, практичного психолога, соціального педагога, класних керівників;

· роботу із розробки необхідної методичної документації.

Організовує:

· планування виховної роботи в школі;

· роботу чергового класу;

· підготовку і проведення загальношкільних заходів виховного спрямування;

· проведення інструктивно-методичної роботи з класними керівниками та організаторами позаурочної діяльності дітей;

· створення дитячих організацій та органів учнівського самоврядування;

· літнє оздоровлення учнів;

· відвідування учнями позашкільних заходів;

· роботу гуртків естетичного циклу;

· діяльність педагогічного колективу щодо прищеплення учням поваги до загальнолюдських цінностей, принципів моралі, формування в них національної самосвідомості, культурних потреб, шанобливого ставлення до національних традицій, звичаїв та обрядів, до рідної мови;

· проведення заходів морально-правового спрямування із залученням працівників правоохоронних органів;

· захист прав та інтересів учнів;

· систематичне проведення заходів із профілактики правопорушень та формування в учнів правової грамотності, виявлення причин скоєних ними правопорушень;

· залучення батьків до проведення виховної роботи з учнями школи;

· відкриті виховні заходи та їх відвідування класними керівниками школи.

Сприяє:

· створенню комплексної системи виховання, правової освіти та  служби інформації для класних керівників;

· проведенню експериментальної роботи класними керівниками.

Погоджує свою діяльність із директором школи, методичним центром в управлінні освіти, методистом з виховної роботи районного управління освіти.

Здійснює контроль за:

· позаурочною роботою, діяльністю вчителів, що її здійснюють;

· проведенням аналізу результативності виховної роботи школи, якості роботи окремих педагогічних працівників;

· роботою педагога-організатора, соціального педагога, бібліотекаря, практичного психолога;

· виконанням планів виховної роботи класними керівниками;

· проведенням спортивно-масової діяльності, військово-патріотичної та краєзнавчої роботи;

· дотриманням учнями Статуту й Правил для учнів школи;

· виконанням санітарно-гігієнічних норм, правил з охорони праці, пожежної безпеки під час проведення виховних заходів у межах навчального закладу;

· випуском загальношкільних стінних газет та їх змістом;

· виконанням програм позакласної роботи;

· якістю проведення класних годин, позакласних заходів та організацією  батьківських зборів;

· якістю ведення документації з виховної роботи.

Інструктує й консультує:

· класних керівників та вчителів, соціального педагога, практичного психолога щодо проведення виховної роботи з учнями, новинок методичної літератури з проблем виховання школярів, у тому числі з питань охорони праці учнів, запобігання травматизму та іншим нещасним випадкам;

· батьків та батьківський комітет щодо організації виховної роботи з учнями;

· учнівський колектив щодо проведення культурно-оздоровчих заходів.

Надає допомогу педагогічним працівникам в опануванні та розробці інноваційних виховних програм і технологій.

Здійснює облік:

· проведення класними керівниками, педагогом-організатором та керівниками гуртків класних годин, позакласних занять;

· проведення вчителями фізичної культури,  основ здоров'я уроків, гурткової роботи;

· чергування класів;

· роботи органів учнівського самоврядування.

Звітує про організацію та здійснення виховної роботи в школі перед директором, педагогічною радою, відділом освіти та іншими органами. 

Складає:

· план роботи на кожний навчальний рік та календарний план виховної роботи (індивідуальний);

· письмовий звіт директору школи про свою діяльність обсягом не більше ніж п'ять машинописних сторінок протягом 10 днів після закінчення кожного семестру;

· розклад роботи гуртків;

· проекти наказів, розпоряджень та іншої документації з питань виховної, правової та соціальної роботи.

4. За відсутності директора школи уповноважити підписувати документи заступника директора з навчально-виховної роботи Фурман Н.В. У разі і її відсутності уповноважити підписувати документи заступника директора з навчально-виховної роботи Сметанську Л.О..


У такому разі обов’язково зазначати фактичну посаду, ініціали (ініціал імені), прізвище особи, яка підписала документ (виправлення вносять рукописним або машинописним способом, якщо документ неможливо передрукувати). Додавання до найменування посади керівника слів «Виконуючий обов’язки» або «В. о.» здійснювати у разі заміщення керівника за наказом (розпорядженням). 

У разі необхідності

5. Контроль за виконанням наказу  залишаю за собою.

Директор школи





Є.В.Гонський

З наказом ознайомлені:

Фурман Н.В.

Сметанська Л.О.

Фурман Н.В.

