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№ 80
Про розподіл обов’язків між директором

школи, його заступниками та працівниками

школи у 2016/2017 н.р.

         На підставі Закону України „Про загальну середню освіту”, „Положення про середній загальноосвітній навчально – виховний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 14.06.2000 № 946, Статуту школи, кваліфікаційних характеристик педагогічних працівників

    НАКАЗУЮ: 

1. Визначити функціональні обов’язки директору школи в.о директора Костоглодова Т.П.

1.1.  В.о директора Костоглодова Т.П. 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;

· Успішну діяльність усієї школи в цілому з виховання й навчання учнів, зміцнення їхнього здоров’я і фізичного розвитку;

· Своєчасне і якісне перспективне й поточне планування роботи школи, виконання планових заходів;

· Комплектування школи працівниками та учнями;

· Здійснення загального навчання в мікрорайоні школи;

· Виконання навчальних планів і програм, якість знань учнів;

· Упровадження досягнень педагогічної науки і передового педагогічного досвіду в діяльність школи, організацію творчої роботи педагогів;

· Здійснення принципів наукової організації праці всіма працівниками школи;

· Дієвість роботи педагогічної ради, виконання її постанов;

· Згуртованість педагогічного і загальношкільного колективу;

· Зразковий стан господарства школи, правильне використання навчально-матеріальної бази;

· Здійснення зв’язку школи з органами освіти, громадськими організаціями;

· Своєчасну звітність про роботу школи;

· Забезпечення дотримання вимог охорони дитинства, санітарно-гігієнічних та протипожежних норм, техніки безпеки;

· Забезпечення прав учнів та захист їх від будь-яких форм фізичного та психічного насильства;

· Забезпечення заходів щодо запобігання вживанню учнями алкоголю, наркотиків;

· Організацію та проведення ЦО,  заступник директора з НВР.

1.2. В.о директора Костоглодова Т.П. керує:

Безпосередньо:  
· Педагогічним колективом;

· Діяльністю своїх заступників з навчальної та виховної роботи, учителя ДПЮ;

· Роботою завгоспа;

· Роботою педагогічної ради;

· Діяльністю класних керівників;

Опосередковано:

· Учителями певних циклів навчальних предметів (через заступника з навчально-виховної роботи Алексанянца О.В.)

· Роботою обслуговуючого персоналу ( через завгоспа Долженкова М.М.);

· Методичним об’єднанням класних керівників 1 – 11 класів( через заступника директора з виховної роботи Цегельник А.С.);

· Роботою шкільної бібліотеки(через заступника директора з навчально-виховної роботи Алексанянца О.В.);

1.3. в.о директора Костоглодова Т.П. організовує:

безпосередньо:
· Навчально-виховний процес;

· Виконання постанов уряду про школу, наказів, розпоряджень і вказівок МОН України та його органів на місцях;

· Підбір і розстановку працівників школи, розподіл між ними службових обов’язків, комплектування школи учнями;

· Здійснення всеобучу й загальної середньої освіти;

· Планування роботи школи в цілому та її окремих ділянок;

· Роботу педагогічної ради;

· Підвищення ділової кваліфікації працівників школи;

· Необхідні умови для участі учнів у позакласній та позашкільній роботі;
      Опосередковано:
· Виконання навчальних планів і програм, перевірку якості знань учнів, проведення уроків (через заступника директора з навчально-виховної роботи Алексанянца О.В.);

· Проведення позакласної та позашкільної роботи з учнями ( через заступника директора з виховної роботи та класних керівників 1 – 11 класів);

· Упровадження досягнень педагогічної науки й передового педагогічного досвіду в практику роботи  вчителів школи;

· Створення і правильне використання навчально-матеріальної бази школи.

1.4.В.о директора Костоглодова Т.П. погоджує свою роботу з :

· Профкомом профспілки;

· Радою школи;

· Заступниками з навчальної та виховної роботи;

· Районним відділом освіти.

1.5.В.о директора Костоглодова Т.П. контролює:

· Роботу адміністративно-управлінського персоналу;

· Заступників директора з навчально-виховної  та виховної роботи, з господарської роботи, шкільного психолога та ін.;

· Виконання рішень педагогічної ради, наказів, розпоряджень, вказівок тощо;

· Стан збереження і використання навчально-матеріальної бази школи;

· Виконання навчальних планів та програм, якість знань, умінь та навичок учнів;

· Організацію харчування й медичного обслуговування учнів.

1.6. В.о директора Костоглодова Т.П. інструктує і консультує:

· Класних керівників;

· Учителів навчальних предметів;

· Актив батьківської громадськості.

1.7. В.о директора Костоглодова Т.П. веде облік:

· Особового складу працівників школи, а також учнів ( первинний облік через секретаря);

· Бланків атестатів, свідоцтв, похвальних грамот та інших документів;

· Прибуття працівників школи на роботу;

· Виконання річного плану роботи школи;

· Успішності учнів і стану відвідування ними навчальних занять (разом із заступниками з навчально-виховної та виховної роботи);

· Виконання заходів, прийнятих педрадою, загальними зборами колективу тощо;

· Забезпечення школи навчально-матеріальною базою за даними осіб, які відповідають за неї.

1.8. В.о директора Костоглодова Т.П. звітує:

· Про стан навчально-виховної роботи перед районним (міським) відділом освіти;

· Про роботу школи перед місцевими органами;

· Про свою роботу на загальних зборах (конференціях) колективу.

1.9. В.о директора Костоглодова Т.П. складає й підписує:

· Загальні документи, що регулюють роботу школи;

· Накази, розпорядження по школі;

· Листи школи (офіційні), відповідає на листи батьків та інших громадян;

· Документи про успішність учнів;

· Протоколи засідань педагогічної ради;

· Інформацію й довідки про роботу школи;

· Статистичні звіти та фінансові документи;

· Трудові книжки працівників школи;

· Акти прийому школи, фінансово-господарських ревізій;

· Затверджує розклад уроків, календарний план заходів та інші документи, складені заступниками директора з навчально-виховної та виховної роботи.

1.10. В.о директора Костоглодова Т.П. має право:

· Приймати на роботу і звільняти медпрацівників і обслуговуючий персонал та визначати їхні функціональні обов’язки;

· Вживати заходів щодо заохочення і стягнення працівників школи, учнів;

· Представляти працівників школи до нагород;

· Представляти школу перед громадськістю;

· Затверджувати структуру і штатний розклад школи;

· Складати угоди, відкривати рахунки в установах банків;

· Розпоряджатися в установленому порядку шкільним майном.

2. Визначити функціональні  обов’язки заступнику директора з навчально-виховної роботи

 Алексанянц О.В.
2.1..Заступник директора з навчально-виховної роботи Алексанянц О.В.  відповідає за:

· Організацію навчальної роботи в класах;

· Планування навчальної роботи;

· Виконання навчальних планів і програм учителями:

· української мови та літератури;

· літератури та російської мови;

· англійської мови;

· історії, історії України;

· правознавства;

· українознавства;

· трудового навчання;

                  Зокрема:

· якість знань, умінь і навичок учнів;

· ведення класних журналів та іншої документації в класах;

· вивчення, узагальнення і впровадження передового педагогічного досвіду;

· впровадження досягнень педагогічної науки в практику навчально-виховної роботи вчителів, здійснення принципів наукової організації праці;

·  підготовку звітності про стан та результати навчальної роботи в класах з певного циклу навчальних предметів;

· складання документації для нарахування заробітної плати працівникам школи.

 
2.2.  Заступник директора з навчально-виховної роботи Алексанянц О.В. керує:

· роботою вчителів 1-11 класів, зокрема діяльністю вчителів певного циклу навчальних предметів;

· роботою класних керівників з питань організації навчальної діяльності учнів, виховання в них свідомого ставлення до навчання;

· проведення контрольних робіт, навчальних екскурсій з усіх предметів;

· роботою завідуючих навчальними кабінетами навчальних предметів;

· підготовкою до державної підсумкової атестації;

· роботою методичного кабінету, бібліотеки, метод ради школи, МО учителів школи;

2.3.  Заступник директора з навчально-виховної роботи Алексанянц О.В. організовує:

· роботу вчителів з планування робочого матеріалу;

· методичну роботу в 1-11 класах;

· підготовку і проведення загальношкільних заходів навчального характеру (олімпіад, предметно-тематичних декад, вечорів, конкурсів тощо);

· службу інформації;

· експериментальну роботу вчителів;

· відкриті уроки і взаємовідвідування навчальних занять учителями школи;

· оформлення шкільної навчальної документації;

· роботу факультативних занять учнів, предметних гуртків для учнів з навчальних предметів, роботи групи продовженого дня.

· оформлення матеріалів з атестації вчителів;

· оформлення матеріалів тарифікації вчителів, атестації вчителів, роботу семінару для вчителів.

2.4. Заступник директора з навчально-виховної роботи Алексанянц О.В. складає:

· Проекти наказів, розпоряджень та інших документів з питань навчальної роботи;

· Табелі на заробітну плату вчителів;

· Графік співбесід з учителями, які атестуються;

· Статистичні звіти.

2.5 Заступник директора з навчально-виховної роботи Алексанянц О.В. погоджує свою роботу з:

· Директором школи;

· Заступником директора з виховної роботи;

· Практичним психологом школи.

2.6. Заступник директора з навчально-виховної роботи Алексанянц О.В. контролює:

· Роботу вчителів навчальних предметів;

· Стан успішності учнів і відвідування ними уроків;

· Роботу класних керівників з питань організації навчальної діяльності учнів;

· Навчальне навантаження учнів;

· Роботу навчальних кабінетів з навчальних предметів;

· Дотримання єдиних педагогічних вимог у школі, режим навчальних занять, санітарно-гігієнічного режиму в школі;

· Стан збереження й використання навчально-матеріальної бази.

2.7 Заступник директора з навчально-виховної роботи Алексанянц О.В. інструктує і консультує:

· Учителі щодо проведення навчальних занять і їхньої самоосвіти;

· Учителів, класних керівників щодо складання планів, звітів; 

· Учнів та учнівський актив із питань навчальної праці;

· Батьків учнів школи з проблем навчання й виховання дітей.

2.8.Заступник директора з навчально-виховної роботи Алексанянц О.В. веде облік:

· Уроків та інших навчальних занять, проведених учителями;

· Реалізації календарних та тематичних планів;

· Чергування вчителів.

2.9. Заступник директора з навчально-виховної роботи Алексанянц О.В. звітує про організацію, стан і результати навчально-виховної роботи перед директором школи, педагогічною радою та радою школи.

2.10. Заступник директора з навчально-виховної роботи Алексанянц О.В. має право:

·  перевіряти роботу безпосередньо підпорядкованих працівників, бути на заняттях та заходах, які проводяться в школі;

· представляти учнів і вчителів до відзначення;

· вимагати застосування стягнень до порушників трудового та навчального розпорядку в школі;

· вимагати від працівників школи необхідні відомості, документи, пояснення тощо, визначати обов’язки для виконання ними розпоряджень.

3. Визначити функціональні обов’язки заступнику директора з навчально-виховної роботи  Алексанянц О.В.
3.1. Заступник директора з навчально-виховної роботи Алексанянц О.В. відповідає за:

· Організацію навчальної роботи в класах;

· Планування навчальної роботи;

· Виконання навчальних планів і програм учителями:

· біології, хімії;

· географії, географії України;

· природознавства;

· фізики, астрономії;

· основ безпеки життєдіяльності;

· образотворчого мистецтва;

· музики;

· фізкультури, ЗВ;

· факультативів та гуртків.

· математики

· початкових класів

Зокрема:

· якість знань, умінь і навичок учнів;

· ведення класних журналів та іншої документації в класах;

· вивчення, узагальнення і впровадження передового педагогічного досвіду;

· впровадження досягнень педагогічної науки в практику навчально-виховної роботи вчителів, здійснення принципів наукової організації праці;

· підготовку звітності про стан та результати навчальної роботи в класах з вищевказаних навчальних предметів;

· облік дітей і підлітків шкільного віку мікрорайону школи, організацію навчання щодо запобігання дитячому дорожньо-транспортному травматизму, профорієнтацію учнів.

3.2.Заступник директора з навчально-виховної роботи Алексанянц О.В.:

· роботою вчителів 1-11 класів, зокрема діяльністю вчителів певного циклу навчальних предметів;

· роботою вчителів певного циклу з планування навчального матеріалу;

· роботою класних керівників з питань організації навчальної діяльності учнів, виховання в них свідомого ставлення до навчання;

· проведення контрольних робіт, навчальних екскурсій предметів певного циклу;

· роботою завідуючих навчальними кабінетами певного циклу навчальних предметів;

· підготовкою до державної підсумкової атестації;

· батьківським лекторієм;

 
3.3. Заступник директора з навчально-виховної роботи Алексанянц О.В.:

· роботу вчителів певного циклу з планування навчального матеріалу;

· методичну роботу у 1-11 класах з певного циклу предметів;

· підготовку і проведення загально шкільних заходів навчального характеру (олімпіад, предметно-тематичних декад, вечорів, конкурсів тощо);

· службу інформації;

· експериментальну роботу вчителів;

· відкриті уроки і взаємовідвідування навчальних занять учителями школи;

· оформлення шкільної навчальної документації;

· роботу факультативних занять учнів, предметних гуртків для учнів з певного циклу навчальних предметів;

· оформлення матеріалів з атестації вчителів;

· роботу семінару для вчителів;

· оформлення матеріалів з ЦО.

3.4. Заступник директора з навчально-виховної роботи Алексанянц О.В. складає:

· проекти наказів, розпоряджень та інших документів з питань навчальної роботи та організації ЦО у школі;

· графіки контрольних, лабораторних, практичних робіт;

· розклад консультацій державної підсумкової атестації;

· розклад факультативних занять та гурткової роботи.

3.5. Заступник директора з навчально-виховної роботи Алексанянц О.В. погоджує свою роботу з :

· директором школи;

· іншими заступниками директора з навчально-виховної та виховної роботи;

· соціальним педагогом школи.

3.6.Заступник директора з навчально-виховної роботи Алексанянц О.В. контролює:

· роботу вчителів з навчальних предметів;

· стан успішності учнів і відвідування ними уроків;

· роботу класних керівників з питань організації навчальної діяльності  учнів;

· навчальне навантаження учнів;

· роботу навчальних кабінетів з  навчальних предметів;

· дотримання єдиних педагогічних вимог у школі, режиму навчальних занять, санітарно-гігієнічного режиму в школі;

· стан збереження й використання навчально-матеріальної бази.

3.7. Заступник директора з навчально-виховної роботи Алексанянц О.В. інструктує й консультує:

· учителів щодо проведення навчальних занять і їхньої самоосвіти;

· учителів, класних керівників щодо складання планів, звітів;

· учнів та учнівський актив з питань навчальної праці;

· батьків учнів школи з проблем навчання й виховання дітей.

3.8. Заступник директора з навчально-виховної роботи Алексанянц О.В. веде облік:

· уроків та інших навчальних занять, проведених учителями;

· реалізації календарних та тематичних планів;

· чергування вчителів.

3.9. Заступник директора з навчально-виховної роботи Алексанянц О.В. звітує про організацію, стан і результати навчально-виховної роботи перед директором школи, педагогічною радою та радою школи.

3.10. Заступник директора з навчально-виховної роботи Алексанянц О.В. має право:

· перевіряти роботу безпосередньо підпорядкованих працівників, бути на заняттях та заходах, які проводяться в школі;

· представляти учнів і вчителів до відзначення;

· вимагати застосування стягнень до порушників трудового та навчального розпорядку школи;

· вимагати від працівників школи необхідні відомості, документи, пояснення тощо, визначати обов’язки для виконання ними розпоряджень.

4. Визначити функціональні обов’язки заступнику директора з навчально-виховної роботи Алексанянц О.В.

4.1 Заступник директора з навчально-виховної роботи Алексанянц О.В. відповідає за:

· Організацію навчальної роботи в класах;

· Планування навчальної роботи;

· Виконання навчальних планів і програм учителями школи.

Зокрема:

· якість знань, умінь і навичок учнів;

· ведення класних журналів та іншої документації в класах;

· вивчення, узагальнення і впровадження передового педагогічного досвіду;

· впровадження досягнень педагогічної науки в практику навчально-виховної роботи вчителів, здійснення принципів наукової організації праці;

· підготовку звітності про стан та результати навчальної роботи в класах з певного циклу навчальних предметів;

· своєчасне складання й коректування розкладу уроків у випадку можливих змін у школі.

4.2 Заступник директора з навчально-виховної роботи Алексанянц О.В. керує:

· Роботою класних керівників з питань організації навчальної діяльності учнів, виховання в них свідомого ставлення до навчання;

· Проведення контрольних робіт, навчальних екскурсій, предметів;

· Роботою завідуючих навчальними кабінетами;

· Підготовкою до державної підсумкової атестації;

· Батьківським лекторієм.

5 Визначити функціональні обов’язки заступнику директора з виховної роботи.

5.1.  Заступник директора з виховної роботи  Цегельник А.С. відповідає за:

· Організацію позакласної та позашкільної виховної роботи з учнями;

· Організацію виховної роботи, здійснення адімінстративно – організаційної роботи;

· Планування й організація позаурочної навчально-виховної роботи з дітьми, підлітками в освітніх установах;

· Розвиток мережі гуртків, секцій, клубів, обєднань за інтересами дітей, підлітків;

· Підбір, розстановка кадрів класних керівників, вихователів, керівників гуртків, тощо;

· Здійснення зв’язку педагогічного колективу школи з дитячими, молодіжними організаціями, обєднаннями;

· Участь в організації літнього відпочинку, оздоровлення учнів в школі, за місцем проживання;

· Контроль за станом позаурочної роботи, діяльністю педагогів, що її здійснюють;

· Аналіз результативності виховної роботи школи, окремих педпрацівників;

· Планування виховної роботи;

· Вивчення, узагальнення і впровадження передового педагогічного досвіду з питань виховання дітей;

· Впровадження досягнень педагогічної науки в практику виховної роботи вчителів, класних керівників, здійснення принципів наукової організації праці;

· Підготовку звітності про стан та результати виховної роботи з учнями в класах, у школі;

· Методичне керівництво виховним процесом.

5.2. Заступник директора з виховної роботи Цегельник А.С.  керує:

· Роботою класних керівників 1-11 класів;

· Роботою вчителів із питань організації позакласної та позашкільної виховної роботи;

· Роботою методичного об’єднання класних керівників 1-11-х класів;

· Роботою органів учнівського самоврядування, учнівського активу;

· Проведенням загально шкільних виховних заходів.

5.3. Заступник директора з виховної роботи Цегельник А.С.  організовує:

· Методичну роботу з питань виховної роботи учнів;

· Підготовку і проведення загально шкільних заходів виховного характеру, передбачених планом роботи школи, тощо;

· Службу інформації;

· Відкриті позакласні виховні заходи і взаємо відвідування виховних заходів учителями та класними керівниками школи;

· Оформлення відповідної шкільної документації;

· Роботу з пільговим контингентом учнів;

· Службу інформації;

· Просвітницьку роботу для батьків учнів школи;

· Роботу з учнями, схильними до правопорушень;

· Роботу з учнями, позбавленими батьківського піклування, дітьми-сиротами.

5.4. Заступник директора з виховної роботи  Цегельник А.С.  складає:

· Проекти наказів, розпоряджень та інших документів з питань позакласної та позашкільної виховної роботи з учнями;

· Базу даних на дітей пільгового контингенту, дітей-сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування, та дітей, схильних до правопорушень.

5.5. Заступник директора з виховної роботи  Цегельник А.С.  погоджує свою роботу з :

· Директором школи;

· Заступниками директора з навчально-виховної роботи;

· Психологом школи

5.6. Заступник директора з виховної Цегельник А.С.   роботи контролює:

· Роботу класних керівників 1-11-х класів, керівників гуртків;

· Відвідування занять учнями;

· Стан індивідуальної роботи з учнями пільгового контингенту, з учнями, схильними до правопорушень, з неблагонадійними сім’ями;

· Якість виховного процесу, проведення позакласних та позашкільних заходів тощо;

· Дотримання учнями Статуту школи, Правил внутрішнього розпорядку для учнів, єдиних педагогічних вимог у школі, санітарно-гігієнічного режиму в школі.

5.7. Заступник директора з виховної роботи  Цегельник А.С.  інструктує та консультує:

· Учителів, класних керівників щодо проведення позакласної та позашкільної виховної роботи і їхньої самоосвіти;

· Класних керівників щодо складання планів, звітів;

· Батьків учнів школи з проблем виховання дітей;

· Учнівські колективи щодо проведення різноманітних виховних заходів, організації учнівського самоврядування тощо.

5.8. Заступник директора з виховної роботи Цегельник А.С.  веде облік:

· Проведених учителями, класними керівниками позакласних та позашкільних виховних заходів;

· Виховних планів роботи класних керівників;

· Чергування вчителів і учнівських колективів.

5.9. Заступник директора з виховної роботи Цегельник А.С.  звітує про організацію, стан і результати позакласної та позашкільної роботи з учнями перед директором школи, педагогічною радою і радою школи.

5.10. Заступник директора з виховної роботи  Цегельник А.С.  має право:

· Перевіряти роботу безпосередньо підпорядкованих працівників, бути на заняттях та заходах, які проводяться в школі;

· Представляти учнів і вчителів до заохочення;

· Притягати до дисциплінарної відповідальності учнів за вчинки, що дезорганізують виховний процес, у порядку, встановленому Статутом школи;

· Вимагати від працівників школи необхідні відомості, документи, пояснення тощо;

· Покладати на педпрацівників обов’язки для виконання розпоряджень у межах своїх посадових обов’язків.

6 Соціальний педагог Цегельник А.С. відповідає за:

· здійснення соціально-педагогічного патронажу;

· забезпечення реалізації виховної функції соціальної допомоги та захисту;

· посередництво між освітніми установами, сім’єю тощо, організація їх взаємодії;

· проведення соціально-необхідної роботи щодо організації спілкування дітей, молоді, дорослих у громаді, за місцем проживання тощо;

· сприяння участі вихованців у науковій, технічній, художній творчості тощо;

· залучення до культурно – освітньої, профілактично – виховної, спортивно – оздоровчої роботи різних установ, громадських організації, окремих громадян тощо;

· вплив на подолання особистих, між особистісних, внутрішньо сімейних конфліктів.

7 Функціональні обов’язки заступників директора з навчально-виховної та виховної роботи Алексанянц О.В., Цегельник А.С., визначені й посадовими інструкціями № 1, № 2, затвердженими наказом по школі від «__» ____ 200_ № __.

За відсутності директора заступати його і розв’язувати загальношкільні питання належить заступнику директора з навчально-виховної роботи Алексанянцу О.В.
8 Функціональні обов’язки завгоспа Долженкова М.М. визначені посадовою інструкцією  № 3, затвердженою наказом по школі від «__» _______ 200____ №___.
9 Функціональні обов’язки практичного психолога _____________________________

Визначені посадовою інструкцією №4, затвердженою наказом по школі від

 «___» _______200__ №____, та Положенням про психологічну службу освіти України, затвердженим наказом МОН України від «___»___________200___№_____.

В.о директора школи 





Костоглодова Т.П

З наказом ознайомлені:                                           
Алексанянц О.В.

Цегельник А.С.

                                                       
Долженков М.М.

