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Борівська районна рада

Харківської області

Чернещинський навчально-виховний комплекс

 «Загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів - дошкільний навчальний заклад» 

НАКАЗ 

31.08.2016                                                                                                                              №  105 

Про функціональніх обов’язки

аміністрації НВК   

     З метою вдосконалення управління НВК, визначення стратегії розвитку, координування та раціональної діяльності керівної ланки школи, реалізації концептуальних завдань, виконання Статуту, оптимальної організації навчально-виховного процесу та здійснення внутрішкільного контролю,

НАКАЗУЮ:

1.Визначитилити функціональні обов'язки адміністрації НВК відповідно до визначених напрямків діяльності.

1.1. Директор НВК Сало О.Є.
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 усього НВК в цілому з виховання та навчання дітей, зміцнення їхнього здоров’я і фізичного розвитку;

· своєчасне і якісне перспективне та поточне планування роботи НВК, виконання планових заходів;

· комплектування НВК працівниками й учнями;

· здійснення загального навчання в мікрорайоні НВК;

· виконання навчальних планів і програм, забезпечення якості знань учнів;

· упровадження досягнень педагогічної науки та передового педагогічного досвіду в діяльність НВК, організацію творчої роботи педагогів;

· здійснення принципів наукової організації праці всіма працівниками;

· дієвість роботи педагогічної ради, виконання її постанов;

· згуртованість педагогічного та загальношкільного колективу;

· зразковий стан господарства НВК, правильне використання навчально-матеріальної бази;

· здійснення зв’язку з органами освіти, громадськими організаціями;
· своєчасну звітність про роботу НВК;

· забезпечення дотримання вимог охорони дитинства, санітарно-гігієнічних і протипожежних норм, техніки безпеки;

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

· забезпечення заходів щодо запобігання вживанню учнями алкоголю, наркотиків;

· організацію роботи з атестації педагогічних працівників;

· організацію та проведення ЦО.

          керує безпосередньо:
· педагогічним колективом;

· діяльністю  своїх заступників з навчальної та виховної роботи;

· роботою завгоспа й усього адміністративно-управлінського персоналу;

· роботою педагогічної ради;

· діяльністю класних керівників;

         опосередковано:

· учителями певних циклів навчальних предметів (через заступників із навчально-виховної роботи (НВР));

· предметними методичними об’єднаннями вчителів школи (через заступника із НР Волохай Н.В.)

· роботою обслуговуючого персоналу;

· організацією навчальних занять у 5-8-х класах;

· роботою шкільної бібліотеки.

          організовує безпосередньо:

· навчально-виховний процес;

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

· підбір і розстановку працівників, розподіл між ними службових обов’язків, комплектування НВК учнями;

· здійснення всеобучу й загальної середньої освіти;

· планування роботи НВК в цілому та її окремих ділянок;

· роботу педагогічної ради;

· підвищення фахової кваліфікації працівників НВК; 

· забезпечує наступність у роботі дошкільного закладу та школи І ступеня; 

· вивчає адаптацію учнів 1-го класу.

· організацію навчальної роботи в класах школи І ступеню;
          опосередковано:

· виконання навчальних планів і програм, перевірку якості знань учнів, проведення уроків (через заступника директора з НР Волохай Н.В.)

· проведення позакласної та позашкільної роботи з учнями (через заступника директора з ВР Северін В.М.);

· упровадження досягнень педагогічної науки й передового педагогічного досвіду в практику роботи вчителів  та вихователів НВК;

· створення і правильне використання навчально-матеріальної бази НВК;

          погоджує свою роботу з:

·  профкомом профспілки;

· Радою школи;

· Заступниками з навчальної та виховної роботи;

· Районним відділом освіти.

          контролює:

· роботу адміністративно-управлінського персоналу;

· заступників директора з навчальної та виховної роботи, завгоспа, та ін..;

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

· стан збереження та використання навчально-матеріальної бази НВК;

· виконання навчальних планів і програм, якість знань, умінь і навичок учнів;

· організацію харчування учнів;

          інструктує та консультує:

· класних керівників;

· учителів навчальних предметів;

· актив батьківської громадськості;

         веде облік:

· особового складу працівників школи, а також учнів;

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

· прибуття працівників на роботу;

· виконання річного плану роботи НВК;

· успішності учнів і стану відвідування ними навчальних занять (разом із заступниками з навчальної та виховної роботи);

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

· забезпечення НВК навчально-матеріальною базою за даними осіб, які відповідають за неї.

           звітує:

· про стан навчально-виховної роботи перед районним відділом освіти;

· про роботу НВК перед місцевими органами;

· про свою роботу на загальних зборах колективу.

         складає та підписує:

· загальні документи, що регулюють роботу НВК;

· накази, розпорядження по НВК;

· листи школи (офіційні), відповідає на листи батьків та інших громадян; веде особистий прийом громадян;

· документи про успішність учнів;

· протоколи засідань педагогічної ради;

· інформацію та довідки про роботу НВК;

· статистичні звіти та фінансові документи;

· трудові книжки працівників НВК;

· акти прийому НВК, фінансово-господарських ревізій;

· затверджує розклад уроків, календарний план заходів та інші документи, складені заступниками директора з НР та ВР;

         1.2. Заступник директора з навчальної роботи Волохай Н.В.:

 має право:

· оформлення матеріалів з атестації вчителів;

· оформлення матеріалів тарифікації вчителів, організація роботи семінару для вчителів.

  погоджує свою роботу з: 

· директором НВК;

· іншим заступниками директора з ВР;

         контролює:

· роботу вихователів та вчителів навчальних предметів;

· стан успішності учнів і відвідування ними уроків;

· роботу класних керівників з питань організації навчальної діяльності учнів;

· навчальне навантаження учнів;

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

· якість проведення предметних тижнів

         інструктує та консультує:

· учителів та вихователів щодо проведення навчальних занять та їхньої самоосвіти;

· учителів щодо складання планів, звітів;

· учнів та учнівський актив із питань навчальної праці;

· батьків учнів НВК з проблем навчання та виховання дітей.

          веде облік:

· уроків та навчальних занять, проведених учителями та вихователями, заміни уроків;

· реалізації календарних і тематичних планів;

  звітує про:

 організацію, стан і результати навчально-виховної роботи перед директором НВК, педагогічною радою та радою НВК.

          має право:

· перевіряти роботу безпосередньо підпорядкованих працівників, бути на заняттях і заходах, які проводяться в НВК;

· представляти учнів і вчителів до відзнаки;

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

· вимагати від працівників НВК необхідні відомості, документи, пояснення тощо;

· визначати обов’язки для виконання ними розпоряджень.


   відповідає за:

· впровадження програми «Україна. ІСУО інформаційна система управління освітою»;
· організацію навчальної роботи в класах та групах;

· планування навчальної роботи, річний навчальний план;

· тарифікацію педагогічних працівників;

· випускну документацію;

· виконання навчальних планів і програм учителями;

· якість знань, умінь і навичок учнів;

· упровадження досягнень педагогічної науки в практику навчально-виховної роботи вчителів, здійснення принципів наукової організації навчально-виховного процесу;

· підготовку звітності про стан і результати навчальної роботи в класах; 

· ведення обліку дітей у мікрорайоні школи;

        керує:

· роботою вчителів з планування навчального матеріалу;

· проведенням контрольних робіт, навчальних екскурсій;

· підготовкою до ДПА;

        організовує:

· планування і здійснення напрямків методичної роботи НВК;

· роботу над єдиною методичною темою;

· роботу шкільних методичних об’єднань;

· узагальнення і поширення ефективного педагогічного досвіду;

· організовує роботу з обдарованими дітьми (олімпіади, турніри, конкурси, семінари; роботу наукового товариства МАН);

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

· упровадження досягнень педагогічної науки в практику навчально-виховної роботи вчителів;

· роботу вчителів з планування навчального матеріалу;

· роботу факультативних занять учнів;

· оформлення матеріалів з атестації вчителів;

· оформлення матеріалів з ЦО.


  складає:

· проекти наказів, розпоряджень та інших документів з питань навчальної роботи та організації ЦО в НВК;

· графіки контрольних, лабораторних, практичних робіт;

· статистичні звіти з навчальної діяльності.           
· розклад консультацій ДПА;

· розклад факультативних занять і гурткової роботи;

· складання табелю заробітної плати;

 1.3. Заступник директора з виховної роботи Северін В.М.:

· організовує поточне і перспективне планування позакласної і позашкільної роботи в НВК та її здійснення;

·  координує роботу вихователів, вчителів, класних керівників;

·  надає допомогу колективам учнів у проведенні культурно-освітніх і оздоровчих заходів;

·  вносить пропозиції щодо вдосконалення виховного процесу, бере участь у роботі педагогічної ради НВК;

·  бере участь у підготовці та проведенні атестації педагогічних працівників НВК;

·  забезпечує виконання вихователями та класними керівниками покладених на них обов’язків щодо організації забезпечення життєдіяльності вихованців та учнів, організовує виховну роботу, суспільно-корисну працю учнів відповідно до норм та правил охорони праці;

·  бере участь у здійсненні адміністративно-господарського контролю з питань забезпечення життєдіяльності, у розслідуванні нещасних випадків, які трапилися з працівниками, учнями та вихованцями;

·  надає методичну допомогу класним керівникам з питань забезпечення охорони праці учнів, запобігання травматизму та нещасних випадків;

·  інструктує безпосередньо підпорядкованих йому працівників з питань охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії і пожежної безпеки з оформлення відповідної документації, складає інструкції з техніки безпеки;

·  контролює дотримання та вживає заходів щодо виконання санітарно-гігієнічних норм, вимог, правил з охорони праці, пожежної безпеки під час проведення виховних заходів та робіт за межами НВК;

·  організовує з вихованцями, учнями та їхніми батьками заходи щодо запобігання травматизму, дорожньо-транспортним пригодам, нещасним випадкам, які трапляються на вулиці, організовує залучення батьків до проведення виховної роботи з учнями, сприяє створенню комплексної системи виховання;

·  забезпечує соціальних захист дітей, контролює дотримання вимог щодо охорони дитинства;

·  вивчає соціальний склад учнів, працює з окремими категоріями (важкі діти,сироти, діти, які перебувають під опікою, малозабезпечені, багатодітні, чорнобильці);

·  проводить заходи, щодо попередження безпритульності й правопорушень серед школярів, веде індивідуальну роботу з дітьми, які мають асоціальну поведінку, підтримує зв’язок з органами міліції;

·  організовує вивчення й поширення ЕПД виховної роботи, визначає вчителів і вихователів, гідних нагороди;

·  організовує роботу серед батьків з питань виховання дітей у родині, залучає актив батьків до участі в житті школи.

     відповідає за:

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

· забезпечує організацію літнього відпочинку дітей;

· підготовку звітності про стан і результати виховної роботи з учнями в класах, у школі;

· методичне керівництво виховним процесом;

· харчування учнів;

· оздоровлення учнів;

· роботу з безпеки життєдіяльності;

· чергування вчителів та учнів по школі.

       керує:

· роботою вихователів ДНЗ та класних керівників 1-11-го класів;

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

· роботою методичного об’єднання класних керівників 1-11-го класів;

· роботою органів учнівського самоврядування, учнівського активу;

· проведенням загальношкільних виховних заходів;

       організовує:

· методичну роботу з питань виховання учнів;

· підготовку та проведення загальношкільних заходів виховного характеру, передбачених планом роботи школи, тощо;

· службу інформації;

· відкриті позакласні виховні заходи і взаємовідвідування виховних заходів учителями та класними керівниками школи;

· оформлення відповідної шкільної документації;

· роботу з пільговим контингентом учнів;

· просвітницьку роботу для батьків учнів НВК; батьківський лекторій;

· профорієнтаційну роботу з випускниками;

· роботу з учнями, схильними до правопорушень;

· роботу з учнями, позбавленими батьківського піклування, дітьми-сиротами, дітьми, які перебувають під опікою; важкими дітьми; малозабезпеченими, багатодітними, чорнобильцями.

· забезпечує соціальний захист дітей, контролює дотримання вимог щодо охорони дитинства.

       складає:

· проекти наказів, розпоряджень та інших документів з пи​тань позакласної та позашкільної виховної роботи; 
· базу даних дітей пільгового контингенту, дітей-сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування, та дітей, схильних до правопорушень;
· забезпечує своєчасну звітність встановленої документації.
        погоджує свою роботу з:

· директором школи;

· заступниками директора з НР;

       контролює:

· роботу класних керівників 1-11-го класів, якість виховного процесу, відвідує позакласні та позашкільні заклади, аналізує їх діяльність, доводить до відома  педагогів;
· відвідування занять учнями;
· стан індивідуальної роботи з учнями пільгового контин​генту, з учнями, схильними до правопорушень, із неблагонадійними сім'ями; 
· якість виховного процесу, проведення позакласних і поза​шкільних заходів тощо;
· дотримання учнями Статуту НВК, Правил внутрішнього розпорядку для учнів, єдиних педагогічних вимог у НВК, санітарно-гігієнічного режиму в НВК;
        консультує та інструктує:

· вихователів, класних керівників щодо проведення позакласної та позашкільної виховної роботи та їхньої самоосвіти;
· вихователів, класних керівників щодо складання планів, звітів;
· батьків учнів НВК з проблем виховання дітей;
· учнівські колективи щодо проведення різноманітних вихов​них заходів, організації учнівського самоврядування тощо;
        веде облік:

· проведених вихавателями, класними керівниками позакласних і позашкільних виховних заходів;
· виховних планів роботи класних керівників;
· чергування  вчителів та учнів;
        звітує про: 
організацію, стан і результати позакласної та позашкільної роботи з учнями перед директором НВК, педагогічною радою НВК, батьківською громадськістю.

      має право:

· перевіряти роботу безпосередньо підпорядкованих йому працівників, бути на заняттях і заходах, які проводяться в НВК;
· представляти учнів і вчителів до заохочення;
· притягати до дисциплінарної відповідальності учнів за вчинки, що дезорганізують виховний процес, у порядку, встановленому Статутом НВК;
· вимагати від працівників НВК необхідні відомості, до​кументи, пояснення тощо;
· покладати на педпрацівників обов’язки для виконання розпоряджень у межах своїх посадових обов’язків.
Директор НВК:________________ О.Є.Сало

З наказом ознайомлені: _______________ Н.В.Волохай

                                        _______________ В.М.Северін     

