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МЛИНІВСЬКА  ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ ШКОЛА І – ІІІ ст. №1

МЛИНІВСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ РІВНЕНСЬКОЇ ОБЛАСТІ
вул. Народна,14  смт Млинів  Рівненської області 35100 тел.(036-59) 6-38-67

е-mail: mlunivska_shkola@ukr.net  Код ЄДРПОУ 25318884

НАКАЗ

31 серпня 2015 року              смт Млинів

   
              №155
Про  розподіл 
функціональних обов´язків  
між  адміністрацією   та 
працівниками школи 

Відповідно до Закону України «Про загальну середню освіту», Положення про середній загальноосвітній навчально-виховний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 14.06.2000 року №946, Статуту школи, та з метою раціональної організації праці, здійснення дієвого управління навчально-виховним процесом та фінансово-господарською діяльністю школи і контролю за ними, а також підвищення відповідальності керівних працівників школи, беручи до уваги необхідність чіткого виконання покладених на школу завдань
НАКАЗУЮ:
1. Розподілити функціональні обов´язки між адміністративними працівниками школи таким чином:

Директор школи – Шевчук Оксана Іванівна
1.1. Відповідає за :
· реалізацію  Державного стандарту загальної середньої освіти, якість і ефективність роботи педагогічного колективу;
· реалізацію постанов уряду, виконання наказів, розпоряджень, інструкцій МОН України та його органів на місцях;
· забезпечення школи педагогічними кадрами, прийом і звільнення з роботи навчально-допоміжного та обслуговуючого персоналу;

· організацію і проведення атестації педагогічних працівників;

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

· поточне та перспективне планування роботи навчального закладу;

· фінансове забезпечення  та проведення поточних ремонтів у школі;

· формування мережі класів;

· розподіл педагогічного навантаження та створення умов для підвищення професійного рівня працівників школи;

· забезпечення належних умов праці та навчання учнів.

1.2. Безпосередньо керує:

· роботою заступників, завідувача господарством школи;

· роботою психологічної служби;
· роботою вчителів 5- 11-х класів;
· роботою шкільної ради, педагогічної ради та педагогічного колективу, роботою шкільної їдальні.

1.3. Організовує:

· роботу школи відповідно до річного та перспективного плану;

· роботу ради школи та зв´язки з громадськістю мікрорайону школи, виробничими підприємствами.

1.4. Здійснює безпосередній контроль за:

· виконанням перспективного та річного плану роботи;

· організацію гарячого харчування;

· дотримання режиму та розпорядку роботи навчального закладу;

· виконання рішень педагогічної ради та ради школи;

· станом викладання предметів: української мови та літератури, світової літератури, російської мови, іноземних мов, математики, фізики, астрономії, інформатики, історії, правознавства.
2. Заступник директора з навчально-виховної роботи – Базака Тетяна Петрівна
2.1.Відповідає за:

· планування та організацію вивчення навчальних предметів;

· своєчасне складання й коригування розкладу уроків;

· виконання навчальних планів і програм вчителями школи;

· ведення шкільної документації (класні журнали, особові справи учнів 1-11 класів);
· організацію обліку дітей шкільного віку в мікрорайоні школи;

· організацією індивідуального навчання;
· здійснює контроль за відвідуванням учнями школи, охоплення дітей загальною середньою освітою;

· організацію та облік бланків документів про освіту;

· організацію та облік працевлаштування  випускників 9-х та 11-х класів;

· забезпечення своєчасної заміни вчителів, відсутніх на заняттях з поважних причин, ведення журналу заміщених уроків та складання табеля;

· співпрацю з публічно-шкільною бібліотекою;

· підготовку звітних документів по школі; ведення статистичних звітів;

· вивчення, узагальнення та впровадження педагогічного досвіду вчителів школи.

2.2. Безпосередньо керує:

· роботою вчителів 1- 4-х класів;

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

· проведення контрольних, практичних, лабораторних робіт та тематичних заліків;

· підготовкою та проведенням державної підсумкової атестації;

· роботою завідувачів навчальних кабінетів, лаборанта.

2.3. Організовує:

· проведення факультативних, індивідуальних, групових занять, індивідуального навчання;

· роботу методичної ради, методично-навчальну роботу керівників методичних об’єднань;

· роботу з навчання особового складу цивільного захисту школи.

2.4. Здійснює безпосередній контроль за :

· виконанням навчальних планів і програм з усіх предметів;

· відвідуванням учнями навчальних занять;

· організацію навчального процесу, станом викладання предметів: географії, біології, хімії, основ здоров’я, християнської етики, природознавства, трудового навчання, фізкультури, Захисту Вітчизни, початкового навчання, групи продовженого дня, спеціальної медичної групи.
· роботою класних керівників щодо організації навчальної діяльності учнів.

2.5. Звітує про організацію, стан навчальної і методичної роботи перед директором школи, педрадою.
2.6. У випадку тимчасової відсутності керівника закладу виконує його обов’язки.
3. Заступник директора з виховної роботи – Дячук Ельжбета Анатоліївна
3.1. Відповідає за:
- реалізацію завдань програми національного виховання учнівської молоді «Нова генерація Млинівщини» та обласної програми національного виховання учнівської молоді Рівненщини на 2008-2020 рр.;
· організацію позакласної та позашкільної виховної роботи;
· виконання річного плану роботи школи;

· відповідність планування роботи класних керівників річному плану школи;

· стан викладання предметів музики, образотворчого мистецтва, художньої культури;

· організацію та забезпечення контролю за роботою оплачуваних та громадських гуртків, учнівських об’єднань, інших добровільних структур;
· забезпечення співпраці з позашкільними навчальними закладами району, державними та громадськими організаціями, установами;

· забезпечення координації роботи виборних органів учнівського самоврядування (загальношкільних та класних), організацію співпраці із районною радою учнівського самоврядування, школою учнівського активу «Лідер»;

· організацію чергувань по школі, їдальні, забезпечення порядку при проведенні загальношкільних та інших виховних заходів;

· роботу методичного об´єднання класних керівників;

· підготовку та проведення загальношкільних виховних заходів;

· випуск шкільної газети;
· проведення загальношкільних конкурсів «Учень року», «Клас року»;

· організацію екскурсій, туристично-краєзнавчих походів, оздоровлення учнів влітку;

· організацію роботи виховних  центрів школи;

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

· організацію та проведення суспільно-корисної діяльності;

· функціонування дитячих організацій;

· організацію позакласної роботи з навчальних предметів з учнями (предметні тижні, олімпіади, Малої академії наук та інші заходи).
3.2. Безпосередньо керує:
· методичним об´єднанням класних керівників;

· роботою органів учнівського самоврядування;
· роботою ради профілактики правопорушень;
· діяльністю класних керівників щодо організації виховної роботи.

3.3. Організовує:

-  роботу батьківського університету педагогічних знань;

· планування виховної роботи школи;

· роботу чергового класу, старшого чергового вчителя;

· підготовку та проведення загальношкільних виховних заходів;

· проведення інструктивно-методичної роботи з класними керівниками, організаторами позаурочної діяльності дітей, літнє оздоровлення учнів;

· роботу гуртків;

· проведення заходів навчально-правового спрямування;

· проведення заходів з питань безпеки життєдіяльності дітей;

· залучення батьків до проведення виховної роботи з учнями школи;

· відкриті виховні години та їх відвідування класними керівниками;

· створення комплексної системи виховання, служби інформації для класних керівників.
3.4. Здійснює контроль за :

· роботою шкільного музею;

· позаурочною роботою вчителів;

· виконанням планів виховної роботи  класними керівниками;

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

· дотримання учнями Статуту школи та правил поведінки школярів.

3.5. Складає:
· план роботи школи та календарний план виховної роботи;
· графік чергувань по школі та шкільній їдальні;
· проекти наказів з питань виховної роботи.
3.6. У випадку відсутності заступника директора з навчально-виховної роботи виконує його обов’язки.
4. Педагог-організатор Шиманська Людмила Вікторівна
4.1. Відповідає за :

· діяльність дитячої громадської організації «Імпульс», об´єднань і планування їх роботи;

· організацію дозвілля школярів;
· створення умов для задоволення учнями своїх інтересів та потреб, змістовного проведення вільного часу на перервах та в позаурочний час;
· здоров´я та безпеку учнів, дотримання ними правил техніки безпеки, протипожежного захисту під час організації дозвілля учнів.
4.2. Керує дитячими організаціями, активом школи, організовує їх роботу. Планує і проводить з учнями роботу під час канікул.

4.3. Складає план своєї роботи на рік, семестр, тиждень. Погоджує його із заступником директора з виховної роботи.
4.4. Звітує про проведену роботу перед директором та педагогічною радою школи.
4.5. У випадку відсутності заступника директора з виховної роботи виконує його обов’язки.
5. Соціальний педагог – Кулакевич Наталія Миколаївна
5.1. Відповідає за:

· проведення соціально-психологічної діагностики, опрацювання її результатів, оформлення висновків та пропозицій;

· проведення ранньої профдіагностики  учнів І-ІІ ступенів та уточнюючої діагностики серед учнів старшої школи;

· проведення консультативної  педагогічної роботи з учнями, їх батьками, педагогічними працівниками школи;

· створення банку даних з девіантною поведінкою учнів і дітей, які потребують соціального захисту й допомоги.

5.2. Проводить:

· індивідуальне  і групове консультування учнів, батьків, педагогів;

· групове коригування поведінки учнів;

· профконсультування учнів 9 – 11-х класів;

· розробляє систему діагностики та аналізує зміни у  розвитку школярів

5.3. Організовує:

· ділові ігри, тренінги з педагогами по вирішенню психолого-педагогічних проблем;

· підготовку та проведення психолого-педагогічних консиліумів з учнівським та батьківським колективами 5, 10 класів;

· індивідуальне коригування учнів з неадекватною поведінкою;

· роботу із соціального захисту дітей.

5.4. Надає допомогу:

-  у роботі атестаційної комісії, методичної ради, ради школи;

· у підготовці та проведенні годин спілкування;

· у підготовці питань на педагогічну раду, наради при директору;

· у підготовці занять батьківського університету, загальношкільних батьківських зборів, конференцій, консиліумів.

5.5. Погоджує свою діяльність із директором школи, співпрацює із заступником директора з виховної  та навчально-виховної роботи.

6. Завідувач господарством – Сотніков Микола Миколайович

6.1. Відповідає за:

· збереження шкільних будівель та майна;

· матеріально-технічне забезпечення навчального процесу (освітлення, опалення, водопостачання, наявність належного обладнання);

· чистоту та порядок у шкільних та персональних приміщеннях;

· організовує роботу та чергування техперсоналу, нічних сторожів школи;

· організацію та проведення поточного ремонту шкільних приміщень;

· проведення санітарних днів;

· дотримання вимог щодо охорони праці під час роботи;

· дотримання норм протипожежної безпеки у школі;

· наявність і справність засобів пожежогасіння.

6.2. Керує:

· роботою технічного персоналу;

· господарською діяльністю школи;

· роботою по благоустрою, озеленення та прибирання території школи.

6.3. Організовує:

· постачання необхідних матеріалів для роботи всіх служб школи;

· інвентарний облік майна, проведення інвентаризації;

· дотримання вимог щодо охорони праці під час експлуатації головної будівлі та інших приміщень школи, технологічного та енергетичного обладнання;

· дотримання норм пожежної безпеки в будівлях та спорудах, нагляд за станом пожежогасіння;

· навчання й інструктаж на робочому місці технічного та обслуговуючого персоналу.

6.4. Безпосередньо підпорядковується у своїй роботі директору школи, звітує перед ним за проведену роботу.

6.5. Здійснює контроль:

· за роботою технічного персоналу школи;

· за збереженням матеріально-технічного устаткування в кабінетах, інших приміщеннях школи;

· за раціональним використанням коштів на господарські потреби.

6.6. Складає:
· графік роботи технічного персоналу та нічних сторожів;

· акти списання господарських товарів та матеріалів;

· акти списання майна, яке вийшло з ладу;

· план проведення ремонтних робіт в школі
· табель заробітної плати технічним працівникам.
7. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.
Директор школи



Шевчук О.І.
З наказом ознайомлені:
Базака Т.П.


Дячук Е.А.


Шиманська Л.В.

Кулакевич Н.М.

Сотніков М.М.
