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Вовницька гімназія
Бокіймівської сільської ради

Млинівського району  Рівненської області

НАКАЗ

30 серпня 2019 року                                                                                           №67
Про розподіл функціональних

обов'язків та посадової 

відповідальності між адміністративними

працівниками гімназії

 на 2019 – 2020 н. р.
Відповідно до Законів України «Про освіту», « Про загальну середню освіту», «Про затвердження положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого Постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 778, Статуту гімназії, кваліфікаційних характеристик педагогічних працівників, - 

НАКАЗУЮ:

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

1.1.Директор  МІСЮК О.І. відповідає за:

- реалізацію Державних стандартів початкової загальної освіти та базової повної загальної середньої освіти, якість і ефективність роботи педагогічного колективу;
- реалізацію Постанов уряду, виконання наказів, розпоряджень, інструкцій МОН України, облуо, Бокіймівської сільської ради;

- успішну діяльність закладу в цілому з виховання та навчання учнів, зміцнення їхнього здоров'я і фізичного розвитку;
- своєчасне і якісне перспективне і поточне планування роботи гімназії, виконання планових заходів;

- комплектування закладу працівниками і учнями;прийом на роботу і звільнення з роботи обслуговуючого персоналу;
- організацію та проведення атестації вчителів і подання атестаційних листів та документів для нагородження педпрацівників та встановлення їм вищої категорії та присвоєння педагогічного звання до атестаційних комісій вищого рівня;
- здійснення набору учнів до 1 класу, прийом дітей в гімназію та дошкільний підрозділу;

- здійснення загального навчання у мікрорайоні закладу;
- виконання навчальних планів і програм, забезпечення якості знань учнів;

- підготовку і проведення педагогічних рад, нарад за участю директора;

- згуртованість педагогічного і загальношкільного колективу;

- зразковий стан господарства закладу, правильне використання навчально- матеріальної бази;

- здійснення зв'язку гімназії з органами освіти, громадськими організаціями;

- своєчасну звітність про роботу закладу;

- забезпечення дотримання вимог охорони дитинства, санітарно – гігієнічних і протипожежних норм, безпеки життєдіяльності;

- забезпечення прав учнів і захист їх від будь – яких форм фізичного і психічного насильства;

- належне ведення особових справ;

- ведення ділової документації;

- організацію та облік працевлаштування учнів 9 класу;

- організацію та облік оформлення бланків документів на отримання документів про освіту.
       1.2. Безпосередньо керує:
        - роботою заступника директора  з навчально-виховної роботи і завідувача господарством гімназії;

- роботою педагогічної ради та педагогічного колективу.

1.3. Організовує:

- роботу відповідно річного плану роботи закладу;

- роботу з батьками і громадськими організаціями;

- гаряче харчування учнів;

- підписку преси, фахової літератури.
1.4.Погоджує свою діяльність:

- з відділом освіти, молоді та спорту, культури, туризму та зовнішніх зв’язків Бокіймівської сільської ради ;

- з профкомом гімназії.

1.5. Здійснює контроль за:

- за станом викладання, рівнем знань, організацією позакласної роботи з української мови і літератури, зарубіжної літератури, історії, правознавства,  математики, фізики, інформатики, фізичної культури, англійської мови, мистецтва, музичного мистецтва;дошкільного підрозділу гімназії.
- виконанням річного плану роботи закладу, навчального плану, рішень педагогічної ради та рекомендацій нарад за участю директора;

- організацією безкоштовного харчування;
- виконанням єдиних педагогічних вимог.

1.6. Звітує про організацію, здійснення та результати освітнього процесу, стан матеріально – технічного забезпечення гімназії перед органами управління освітою, громадськістю.

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

2. Заступник директора з навчально-виховної роботи РЕВКО Л. І.

відповідає за:

2.1. Правильне планування і організацію вивчення роботи вчителів 1 – 4 класів, біології, географії, хімії, природознавства, образотворчого мистецтва, трудового навчання; російської мови; інклюзивного навчання;
- своєчасне складання і коригування розкладу уроків;

- виконання навчальних планів і програм вчителями гімназії;

- планування, організацію та облік виховної роботи з учнями;

- ведення класних журналів 1 – 9 класів;

- здійснення контролю за відвідуванням учнями школи;

- вивчення, узагальнення і впровадження педагогічного досвіду учителів закладу;

- складання документів для нарахування заробітної плати вчителям та іншим працівникам; зв'язок з бухгалтерією з питань виплати заробітної плати працівникам гімназії;

- ведення статистичних звітів в закладі;

- проходження курсової підготовки вчителів;

- підготовку та проведення педагогічних читань, науково – практичних конференцій, аукціонів педагогічних ідей;
- роботу методичної ради та методичних об'єднань в закладі;

- створення сприятливого морально – психологічного клімату в колективі;

- організацію роботи з учнями та їх батьками.
2.2. Безпосередньо керує:

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

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

- підготовкою та проведенням ДПА.

2.3. Організовує:

- підготовку і проведення загальношкільних заходів навчального характеру        ( олімпіад, предметно – тематичних тижнів );

- облік успішності 1 – 9 класів та відвідування ними гімназії;

- проведення відкритих уроків учителями і взаємовідвідування ними уроків;

- підготовку і проведення методичних оперативок з учителями;

- підготовку матеріалів до складання річного плану;

- своєчасну заміну уроків.

2.4. Погоджує свою діяльність:

- із директором;

- з відділом освіти, молоді та спорту, культури, туризму та зовнішніх зв’язків Бокіймівської сільської ради.
2.5. Здійснює контроль за:

- роботою вчителів 1 – 4 класів, біології, географії, хімії, природознавства, образотворчого мистецтва, трудового навчання; російської мови; основ здоров'я;інклюзивним навчанням;
- станом успішності учнів, відвідуванням учнями гімназії;

- навчальним навантаженням учнів;

- організацією роботи з учнями із початковим рівнем знань, а також роботою з обдарованими учнями;

- проведенням контрольних робіт та інших обов'язкових уроків, визначених програмою.

2.6. Інструктує та консультує:

- учителів 1 – 4 класів, біології, географії, хімії, природознавства, образотворчого мистецтва, трудового навчання; російської мови, інклюзивного навчання щодо складання календарних та поурочних планів;

- вчителів і класних керівників щодо складання планів і звітів;

- вчителів щодо самоосвіти.

2.7. Здійснює облік:

- виконання програм календарно – тематичних планів;

- проведення вчителями уроків, гурткової роботи, індивідуальних занять з учнями;
- замінених уроків;

- перевірки ведення іншої документації;

- засідань атестаційних комісій.

2.8.Звітує:

- перед директором школи, педагогічною радою, органами управління освітою.

2.9. Складає:

- звіт про стан успішності учнів за І і ІІ семестр;

- графік проведення контрольних робіт;

- графік чергування вчителів по школі;

- табелі на зарплату працівників школи;

- проекти наказів, розпоряджень, інформаційних матеріалів та довідок з питань освітнього процесу.

3. Педагог – організатор КОШІЛЬ О.М.:
3.1. Відповідає за:

- діяльність учнівського об'єднання «ТЕМП», планування його роботи за принципами добровільності, самостійності, гуманності, демократизму з урахуванням ініціативи, запитів і потреб дітей;
- організацію дозвілля дітей;

- створення умов для виявлення учнями своєї громадянської позиції, задоволення ними своїх інтересів і потреб, цікавого і корисного проведення вільного часу.

3.2. Керує учнівським об'єднанням «ТЕМП» і активом гімназії.

3.3. Організовує:

- колективно - творчу діяльність учнів відповідно до вікових інтересів і вимог життя, згідно програми «Основні орієнтири виховання учнів 1 – 11 класів загальноосвітніх навчальних закладів», програми національного виховання учнівської молоді Рівненщини на 2008 – 2020 роки, районної програми національного виховання учнівської молоді «Нова генерація Млинівщини» на 2008 – 2020 роки;
- оформлення закладу відповідно до напрямів роботи;

- роботи з учнями під час канікул;

- роботу з учнями початкових класів.

3.4.Погоджує свою діяльність:

- з директором ;

- із заступником директора  з навчально-виховної роботи;

- з відділом освіти, молоді та спорту, культури, туризму та зовнішніх зв’язків Бокіймівської сільської ради.

3.5. Надає консультації дитячому колективу, активу гімназії щодо організації різноманітних свят.

3.6. Турбується про здоров'я і безпеку довірених йому учнів, дотримується норм і правил охорони праці, безпеки життєдіяльності і протипожежного захисту.

3.7. Складає план своєї роботи на рік, план роботи учнівського об'єднання «ТЕМП», щоденний план роботи; сценарії заходів з учнями, веде документацію у визначеному порядку.
3.8. Звітує про роботу учнівського об'єднання «ТЕМП» та виховну роботу серед учнів, про організацію участі учнів у конкурсах, оглядах та інших заходах перед директором , педагогічною радою.

4. Практичний психолог РУДА К. Р.

4.1. Відповідає за:

- проведення психологічної діагностики, обробку її результатів, оформлення висновків та рекомендацій;

- проведення групової психодіагностики, обробку її результатів, оформлення психологічного висновку;

- індивідуальне консультування учнів, батьків та вчителів;

- проведення профконсультацій з учнями закладу, індивідуальне коригування поведінки учнів;
-проведення розвиткових занять з розвитку пізнавальних процесів учнів, що перебувають на інклюзивному навчанні;
4.2. Організовує:

- ділові ігри, тренінги з педагогами;

- підготовку та проведення психолого – педагогічного консиліуму;
-роботу, спрямовану на забезпечення умов для особистого розвитку учнів, збереження їхнього повноцінного психологічного здоров'я.
4.3. Бере участь:

- у підготовці і проведенні годин спілкування з учнями;

- у педагогічних радах, нарадах за участю директора;

- у консультаціях, в  роботі інклюзивно-ресурсного центру інклюзивного навчання, методичних семінарах практичних психологів;
- у зборах працівників закладу.

4.4. Веде документацію:

- визначену Положенням про шкільного практичного психолога, затвердженим Міністерством освіти і науки України;

- з узагальнення результатів своєї роботи, звітуванню про неї;
-розділ «Психологічна служба»у Річному плані гімназії;

-журнал обліку розвиткових занять, спостережень розвитку дітей з ООП; 
- в якій висвітлюються результати педагогічного консиліуму;
4.5.Будує свою діяльність на засадах довіри, зберігає професійну таємницю, отриману в процесі діагностичної і корекційної роботи.
4.6. Погоджує свою діяльність:

- із заступником директора  з навчально – виховної роботи;

- з відділом освіти, молоді та спорту, культури, туризму та зовнішніх зв’язків Бокіймівської сільської ради .
5. Асистент вчителя 

5.1.Відповідає за:

-допомогу в організації освітнього процесу в класі з інклюзивним навчанням;
-організацію робочого місця дитини з ООП;

-розвиток дітей з ООП, поліпшення їхнього психоемоційного стану, виявлення і розкриття їх здібностей, талантів.

-за збереження життя та здоров'я учнів з ООП під час їх перебування у гімназії.

5.2. Організовує:

- постійне спостереження за поведінкою та навчанням учнів з ООП та надає інформацію вчителям;

-допомогу в підготовці матеріалів, створенні таблиць та проведенні іншої допоміжної роботи;

-більш детальне пояснення елементів уроку тим учням, у яких виникають проблеми;

- постійне консультування батьків про досягнення дітей.
- інформування вчителів про динаміку розвитку учнів.

5.3.Приймає участь у розробленні індивідуальної програми розвитку дитини.

5.4. Дотримується педагогічної етики, поважає гідність особистості дитини, захищає її від будь-яких форм фізичного або психічного насильства.

6. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Директор      
                 О.Місюк 

З наказом ознайомлені:                              Л. Ревко 

                  О.Кошіль 
                                                                      К.Руда 


                   В.Биць
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