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1.Загальніположення
 
1.1. Дана посадова інструкція розроблена на основі тарифно-
кваліфікаційноїхарактеристикикерівникаосвітньогозакладу.
1.2.Відповідно до статті20 ЗаконуУкраїни "Про освіту”керівник
закладуосвітиобираєтьсязаконкурсом іпризначаєтьсянапосаду
Управлінням освітиінаукиміськоїради,шляхом укладаннязним
контракту відповідно до порядку,що затверджується Кабінетом
МіністрівУкраїни.
1.3.Директорнавчальногозакладуповиненмативищупедагогічну
освітуістаж роботинеменше3роківнапедагогічнихчикерівних
посадах,атакож пройтивідповіднуатестацію.Посадовіобов”язки
директора навчального закладу не можуть виконуватися по
сумісництву.
1.4. Директор навчального закладу підпорядковується
безпосередньоміськомууправліннюосвітиінауки
1.5. Директору навчального закладу безпосередньо
підпорядковуються його заступники.Директор уповноважений в
межахсвоєїкомпетенціїдаватиобов”язковідлявиконаннявказівки
(розпорядження)будь-якомупрацівникушколичиучневі.Директор
уповноваженийвідмінитирішеннячиклопотаннябудь-якогоіншого
працівниканавчальногозакладу,яківідносятьсядойогоспеціалізації
,фаху та посадовій інструкції.У разінадходження рішень або

клопотань,яківиходятьзамежійогоспеціалізаціїтафаху,директор
повідомляєпро вищевикладеніматеріали управлінняосвітиінауки
м.Ірпеня.
1.6.У своїй діяльностідиректор навчального закладу керується
Конституцією ізаконами України,указами Президента України,
рішеннями УрядуУкраїни,органів управління освіти всіхрівнів з
питань освіти івиховання,правилами інормами охорони праці,
техніки безпеки і протипожежної охорони, а також Статутом
навчальногозакладу (втомучисліданою Посадовою інструкцією),
Строковимтрудовимдоговором,контрактом.Директорнавчального
закладудотримуєтьсяКонвенціїпроправадитини.
 
2.ФУНКЦІЇ
 
До основнихнапрямів діяльностідиректора навчального закладу



відносяться:
2.1.Організаціяосвітньої(навчально-виховної)роботизакладу.
2.2. Забезпечення адміністративно-господарської (виробничої)
роботиНВО.
2.3.Створеннярежимудотриманнянорм іправилтехнікибезпекив
навчальномузаклдаді.
 
3.ПОСАДОВІОБОВ'ЯЗКИ
 
Директорнавчальногозакладувиконуєнаступніпосадовіобов”язки:
3.1.Здійснює загальне керівництво всіма напрямами діяльності
структурнихпідрозділівнавчальногозакладу,увідповідностізйого
СтатутомізаконодавствомУкраїни.
3.2.Спільнозрадою навчальногозакладувизначаєстратегію,метуі
завдання розвитку закладу, приймає рішення про програмне
плануванняїїроботи.
3.3.Здійснює розробку,затвердження івпровадження програм
розвитку закладу,освітніх програм,навчальних планів,курсів,
дисциплін,річнихкалендарнихнавчальнихграфіків,Статутуіправил
внутрішньогорозпорядкунавчальногозакладутаіншихлокальних
нормативнихактівінавчально-методичнихдокументів.
3.4.Визначаєструктурууправліннянавчальним закладом,штатний
розпис.
3.5.Вирішує наукові, навчально-методичні, адміністративні,
господарськіта іншіпитання,що виникають в процесідіяльності
навчальногозакладу.
3.6.Планує,координує іконтролює роботупедагогічнихта інших
працівниківнавчальногозакладу.
3.7.Здійснюєпідбіртарозподілкадрів.
3.8.Визначаєпосадовіобов”язки працівників,створюєумови для
підвищенняїхпрофесійноїмайстерності.
3.9. Погоджує посадові оклади працівників , візує подання
матеріально–відповідальноїособи-ГоловиКомісіїзнадходженьта
видатків, згідно з розрахунком , затвердженого рішенням
виконавчого комітету № 213 від 26.09.2017 р.,в тому числі,
матеріальнестимулюваннятапреміюванняпрацівниківнавчального
закладу.
3.10.Затверджуєрозкладзанятьучнів,графікироботиіпедагогічне
навантаження працівників навчального закладу, тарифікаційні
спискиіграфікивідпусток.
3.11.Заохочує істимулює творчуініціативупрацівників,підтримує
сприятливийморально-психологічнийкліматвколективі.
3.12.Визначає спільно з органом громадського самоврядування

порядок івносить пропозиціїщодо преміювання працівників
навчальногозакладу.



3.13.Формує контингентшколярів в межах визначеноїліцензією
квотиіувідповідностізПоложенням прозагальноосвітнізаклади,
забезпечуєсоціальнийзахистізахистправучнів.
3.14. Забезпечує державну реєстрацію навчального закладу,
ліцензуванняосвітньоїдіяльності,державнуатестацію іакредитацію
навчального закладу.3.15.Забезпечує створення в навчальному
закладінеобхіднихумовдляроботипідрозділів, за виключенням
бухгалтерського обліку та звітності,організацій громадського
харчування імедичних закладів,контролює їх роботу з метою
охорони ізміцнення здоров”я учнів та працівників навчального
закладу.
3.16.Забезпечує ефективну взаємодію іспівпрацю з органами
місцевого самоврядування, підприємствами і організаціями,
громадськістю,батьками(особами,якіїхзаміняють).
3.17.Організовуєівдосконалюєметодичнезабезпеченняосвітнього
процесу,сприяєдіяльностівчительських(педагогічних)товаристві
організацій,методичнихоб”єднань.
3.18.Керуєдіяльністюпедагогічноїрадинавчальногозакладу.
3.19.Координуєв навчальномузакладідіяльністьгромадських(в
томучислідитячихімолодіжних)організацій(об”єднань).
3.21.Створюєнеобхідніумовидлянормальноїроботипрофспілкової
організації.
3.22.Забезпечуєраціональневикористаннябюджетнихасигнувань,
надає громадськостіщорічний звіт про надходження івитрати
фінансових іматеріальних засобів,що надходять з додаткових
освітніхплатнихпослугу відповідностідозвіту щонадаєГолова
Комісії з встановлення стимулюючих виплат працівникам
навчальногозакладутарозподілуматеріальнихкоштів.
3.23.Забезпечуєзалученнядляздійсненнядіяльності,передбаченої
Статутом навчального закладу,додаткових джерел фінансових і
матеріальних засобів. 3.24. Представляє навчальний заклад в
державних,місцевих,громадських та інших органах,організаціях,
закладах.
3.25. Забезпечує облік, збереження і поповнення навчально-
матеріальноїбази,облік ізбереження документації;організовує
діловодство,статистичнузвітність.
3.26.Організовує в установленомупорядкуроботузпризначення
допомогиздержавногосоціальногозабезпеченнятапенсій.
3.27.Керує на правах оперативного управління майном,що є
власністюнавчальногозакладу.
3.28. Організовує роботу із створення та забезпечення умов
проведення освітнього процесу, у відповідності з діючим
законодавством про працю, міжгалузевими і відомчими
нормативними документами та іншими локальними актами з
охорони працііСтатутом навчального закладу;очолює цивільну



оборонунавчальногозакладу.
3.29. Забезпечує безпечну експлуатацію інженерно-технічних
комунікацій,обладнання і вживає заходів з приведення їх у
відповідність з діючими стандартами,правилами інормами з
охорони праці;своєчасно організовує огляди іремонтприміщень
освітньогозакладу.
3.30.Призначаєвідповідальнихосібзадотриманнямвимогзохорони
працівнавчальнихкабінетах,майстернях,спортзалііт.д.,атакож у
підсобнихприміщеннях.
3.31. Затверджує посадові інструкції із забезпечення безпеки
життєдіяльностіпедагогічногоколективу.
3.22. Організовує заходи із впровадження пропозицій членів
колективу,спрямованихнаподальшепокращенняіоздоровлення,
умов проведення освітнього процесу та забезпечує комунікації
відповідальних,посадових осіб зУправлінням освіти інауки м.
Ірпеня в частині показників,що відносяться до бухгалтерського
облікутазвітності.
3.33.Виноситьнаобговоренняпедагогічногоколективупропозиції
щодоорганізаціїроботизохоронипраці.
3.24.Звітується назборахтрудового колективупро стан охорони
праці,виконання заходів з оздоровлення працівників та учнів,
покращення умов освітнього процесу,а також щодо прийнятих
заходівзусуненнявиявленихнедоліків.
3.25.Організовує забезпечення працівників навчального закладу
спецодягом, спецвзуттям та іншими засобами індивідуального
захистуувідповідностіздіючимитиповиминормамиіінструкціями,а
також учнівприпроведеннісуспільно-корисноїіпродуктивноїпраці,
практичнихталабораторнихробітіт.п.
3.26.Проводитьпрофілактичнуроботуізпопередженнятравматизму
тазниженнязахворюваньпрацівниківіучнів.
3.27.Оформляє прийом нових працівників тільки при наявності
позитивногозаключеннямедичногозакладу;контролюєсвоєчасне
проведеннядиспансеризаціїпрацівниківіучнів.
3.38.Організовує у встановленому порядку роботу комісіїщодо
прийомунавчальногозакладудоновогонавчальногороку,підписує
відповідніакти.
3.39.Забезпечуєвиконаннядирективнихінормативнихдокументівз
охоронипраці,постановоргануУправлінняосвітиінауким.Ірпеня,
державногонаглядуітехнічноїінспекції.
3.40.Негайноповідомляєпрогруповийважкийнещаснийвипадокі
випадкиізсмертельним наслідком безпосередньокерівникаоргану
управління освітою,батьків травмованоїособи чи осіб,що їх
заміняють,приймаєвсіможливізаходищодоусуненняпричин,які
викликали нещасний випадок,забезпечує необхідніумови для
проведеннясвоєчасногоіоб”єктивногорозслідуваннявідповіднодо



діючихположень.
3.41.Заключає іорганізовує спільно з профспілковим комітетом
виконання щорічноїугоди з охорони праці;підводить підсумки
виконанняугодзохоронипраціодинразнапівріччя.
3.42. Затверджує за узгодженням з профспілковим комітетом
інтсрукціїдляпрацівниківіучнівзохоронипраці;увстановленому
порядкуорганізовуєперегляддіючихінструкцій.
3.43.Проводитьвступнийінструктаж зохоронипрацізприйнятими
нароботуособами,інструктаж наробочомумісцізпрацівниками
освітнього закладу;координує запис проведення інструктажів у
відповідномужурналі.
3.44. Планує у встановленому порядку періодичне навчання
працівників навчального закладу з питань забезпечення безпеки
життєдіяльності на короткотермінових курсах і семінарах, що
організовуютьсяорганом Управлінняосвітиіохороноюпраці.
3.45. Вживає заходів спільно з профспілковим комітетом,
батьківською громадськістю щодо покращення організації
харчування,асортименту продуктів,створення умов для якісного
приготуванняїжівхарчоблоцінавчальногозакладу.
3.46.Вживає заходів спільно з медичними працівниками щодо
покращення медичного обслуговування та оздоровчоїроботи в
навчальномузакладі.
3.47.Забезпечуєнавантаженняпрацівниківіучнівзврахуванням їх
психо-фізіологічних можливостей,організовує оптимальнірежими
працітавідпочинку.
3.48. Забороняє проведення освітнього процесу при наявності
небезпечнихумовдляздоров”яучнівчипрацівників.
3.49.Проходитьперіодичнемедичнеобстеження.
3.50.Дотримуєтьсяетичнихнорм поведінкивнавчальномузакладі,
побуті,громадських місцях,яківідповідають соціальномустатусу
вчителя.
 
4.ПРАВА
 
Директор навчального закладу має право в межах своєї
компетентності:
4.1.Видаватинаказиідаватирозпорядженняпрацівникамосвітнього
закладу-НВО.
4.2.Заохочувати іпритягати до дисциплінарної відповідальності
працівників навчального закладута приймати рішення що до
звільнення працівників за неналежне виконання посадових
обов’язків.
4.3.Вживатизаходівдисциплінарноговпливунаучнівзавчинки,які
дезорганізують навчально-виховний процес у порядку,
встановленомуСтатутом таПравиламивнутрішньогорозпорядку.



4.4.Заключатидоговори,втомучислітрудові.
4.5.Відкриватиізакриватирахункивбанках.
4.6.Бутиприсутнімнабудь-якихзаняттях,щопроводятьсязучнями
навчальногозакладу.
4.7.Вноситивнеобхіднихвипадкахтимчасовізміниврозкладзанять,
відміняти заняття, тимчасово об”єднувати групи і класи для
проведенняспільнихзанять.
4.8.Делегуватисвоїповноваження,видаватидоручення.
 
5.ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
 
 5.1. Директор навчального закладу несе відповідальність за
наявність кваліфікаціїпрацівників освітнього закладу,реалізації
освітніхпрограм,увідповідностізнавчальним планом іграфіком
навчальногопроцесу,заякістьосвітивипускників,життяіздоров”я,
дотримання прав ісвобод учнів іпрацівників у встановленому
законодавствомУкраїнипорядку.
5.2.Заневиконаннячиненалежневиконаннябезповажнихпричин
СтатутуіПравил внутрішнього трудового розпорядкунавчального
закладу, інших локальних нормативних документів, законних
розпоряджень органів управління освіти,посадових обов”язків,
встановленихданою Інструкцією,в томучислізаневикористання
наданих прав,директор несе дисциплінарну відповідальність у
порядку,визначеномутрудовимзаконодавством.Загрубепорушення
трудовихобов”язківвякостідисциплінарногопокаранняможебути
використанезвільнення.
5.3.Завикористання,втомучисліодноразове,методіввиховання,
пов”язанихзфізичнимчи(або)психічнимнасиллямнадособистістю
учня,атакож скоєнняіншогоаморальноговчинкудиректорможе
бути звільнений з посади у відповідностіз діючим трудовим
законодавством.
5.4.Запорушенняправилпожежноїбезпеки,охоронипраці,санітарно
-гігієнічнихправилорганізаціїнавчально-виховногопроцесудиректор
навчального закладу притягається до адміністративної
відповідальності в порядку і у випадках, передбачених
адміністративнимзаконодавством.
5.5.За причиненінавчальному закладу чи учасникам освітнього
процесузбиткиузв”язкузвиконанням своїхпосадовихобов”язків
директор несематеріальнувідповідальністьвпорядкуівмежах,
встановленихтрудовимі(чи)цивільнимзаконодавством.
 
6.ВЗАЄМОВІДНОСИНИ(зв'язкизапосадою)
ДиректорНВО«ІЛІТ-МАН»:
6.1.Працює,увідповідностідо40-годинногоробочогодня–тиждень,
врежиміненормованогоробочогодня.



6.2.Директорвзаємодіє:
    6.2.1.з органами громадського самоврядування навчального
закладу;
    6.2.2.зопікунськоюрадоюнавчальногозакладу;
    6.2.3.зпедагогічноюрадоюнавчальногозакладу;
  6.2.4.зорганами місцевого самоврядування(узгодженнярічних
календарнихнавчальнихграфіків);
6.3.Директорсамостійноплануєсвоюроботунанавчальнийрік.
6.4.Директор надаєувстановленітермінитаувизначенійформі
звітністькерівництвуміськогоуправлінняосвітиінауки,таіншим
уповноваженимдержавнимімісцевиморганам.
6.5.Директор одержуєвід державнихімісцевихорганівінформацію
нормативно-правового і організаційно-методичного характеру,
знайомитьсязвідповіднимидокументами.
6.6. Директор навчального закладу систематично обмінюється
інформацією зі своїми заступниками та іншими працівниками
освітньогозакладу.

Зпосадовоюінструкцієюознайомлений(на)

_______________________ _______________________________


