НАКАЗ

по Новоград-Волинській ЗОШ I-III ступенів №3
  01 вересня 2017 р .                                                                                    № 83
Про розподіл функціональних

обов`язків між членами адміністрації

на 2017-2018 н.р.
   З метою наукової та раціональної організації праці, здійснення ефективного управління навчально-виховним процесом та фінансово-господарською діяльністю й контролю за ним, а також підвищення відповідальності керівних працівників школи

НАКАЗУЮ:

1. Розподілити функціональні обов`язки між членами адміністрації школи таким чином:
1.1. Залишаю за собою:

1.1.1. Відповідальність за:

- реалізацією основних положень Конституції України, Національної доктрини розвитку освіти, Законів України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», Положення про загальноосвітній навчальний заклад, постанов уряду, наказів, інструкцій, рекомендацій МОН, молоді та спорту України, управління освіти і науки обласної державної адміністрації , управління освіти і науки Новоград-Волинської міської ради, статуту школи;
- перспективне і річне планування роботи школи, своєчасне виконання планових заходів;

- налагодження співпраці з громадськими організаціями, підприємствами;

- розстановку адміністративних та педагогічних кадрів, обслуговуючого персоналу, створення сприятливих умов для навчально-виховної роботи, забезпечення техніки безпеки, дотримання санітарно-гігієнічних вимог;
- підвищення кваліфікації (професійної), атестації педагогічних працівників;

- роботу педагогічної ради, проведення нарад за участю директора;

- підготовку школи до нового навчального року;

- здійснення набору до 1-х та 10-х, прийом дітей до школи;
- дотримання єдиних педагогічних вимог у школі, режиму навчальних занять;

- забезпечення належного фінансово-господарського стану школи.

1.1.2. Керівництво:

- діяльністю заступників із навчально-виховної роботи, завідуючої господарством, психолога, соціального педагога.

1.1.3.Організацією:

- діяльності закладу відповідно до річного плану роботи;
- роботи з батьками й громадськими організаціями.

1.1.4. Контроль за:

- виконанням річного плану роботи школи,навчального плану;

- виконання внутрішнього трудового розпорядку;

- організацією безкоштовного харчування;

- станом викладання і якістю навчальних досягнень з предметів: біології, хімії, географії, правознавства, фізики, образотворчого мистецтва, астрономії, інформатики.
1.1.5. Затверджує графік відпусток працівників школи;

1.1.6. Звітує про організацію, здійсненне та результати навчально-виховної роботи і стан матеріально-технічного забезпечення та фінансову діяльність закладу перед батьківською громадкістю, органами управління освітою.

2. Заступник директора з навчально-виховної роботи Вознюк Т.С.

2.1. Відповідає за:

- правильність організаціїї навчально-виховного процесу з учнями 1-4 класів;

- координацію та організацію науково-методичної роботи, вивчення, узагальнення, впровадження перспективного педагогічного досвіду, ІСУО;

- ведення і своєчасної здачі статичних звітів по школі;

- роботу методичної ради, методоб`єднань у школі, проведення методичних днів та тематичних нарад;

- роботу з молодими вчителями;

- організацією предметних конкурсів, захисту учнівських робіт, педагогічних виставок;
- правильність планування роботи вчителів початкових класів, ГПД, української мови та літератури;

- виконання навчальних програм і календарних планів учителями української мови і літератури, початкової школи;

- ведення класних журналів та іншої документації у початковій школі.

2.1.1. Безпосередньо керує:

- роботою вчителів 1-4 класів, діяльністю вчителів української мови та літературив 5-11 класах;

- роботою методичної ради, методичних об`єднань.

2.1.2. Організовує:

- дотримання єдиних педагогічних вимог та режиму навчальних закладів;

- облік успішності 1-4 класів.

- роботу вчителів 1-4 класів, української мови та літератури, планування та викладання ними навчального матеріалу;

- роботу служби інформації;

- експерементальну роботу вчителів;

- проведення відкритих уроків і взаємовідвідування уроків вчителями;

- роботу з учнями, які навчаються за індивідуальним планом;

- роботу з учнями, що навчаються в інклюзивному класі;
- роботу служб перепідготовки працівників школи та проходження атестаціїї педагогічними працівниками;
- підготовку матеріалів до складання річного плану, поточне і перспективне планування методичної роботи в школі;

- розробку необхідної навчально-методичної документації;
2.1.3. Погоджує свою діяльність із директором та іншими заступниками;

2.1.4. Здійснює контроль за:

- роботою вчителів 1-4 класів, вчителів української мови і літератури щодо організації навчального процесу;

- станом успішності учнів 1-4 класів, вчителів української мови та літератури;

- дотримання єдиних педагогічних вимог, режиму навчальних занять;

Роботою з учнями, що мають початковий рівень навчальних досягнень, учнів з незадовільною поведінкою, обдарованими дітьми.

2.1.5. Інструктує і контролює:

- вчителів, щодо проведення навчальних занять і організації самоосвіти;

- вчителів і класних керівників щодо складання планів та звітів з методроботи;

- виконання державних програм, рівнем навчальнихдосягнень учнів початкових класів та учнів , що навчаються індивідуально.
2.1.6. Здійснює облік:

- проведення індивідуальних занять із учнями, що навчаються індивідуально;

- статистичних документів;

- роботу методичних комісій;

- засідань атестаційних комісій.

2.1.7. Звітує:

- перед директором і педрадою про організацію, здійснення і результати навчальної роботи;

- перед батьківською громадою та органами управління освітою.

2.1.8. Складає:

- проекти наказів, розпоряджень, інформаційних матеріалів та довідок з питань навчально-виховного процесу та методичної роботи в школі;

- розклад занять учнів, що навчаються індивідуально.

3. Заступник директора з навчально-виховної роботи Ніколаєнко І.Ф.

3.1. Відповідає за:

- правильне планування та організацію вивчення предметів: зарубіжна література, російська мова, англійська мова, історія, історія рідного краю, правознавство, математика;

- своєчасно складає і корегує розклад уроків;

- раціональну заміну уроків під час відсутності вчителів;
- виконання навчальних планів і програм;

- ведення класних журналів 5-11 класів;

- дотримання, створення сприятливого морального, психологічного клімату в колективі;

- реалізацією роботи з учнями та батьками;

- рганізовує роботу по оформленню документації по ЗНО;

- за підготовку звітних документів по школі;

- за моніторинг успішності навчальних досягнень учнів в школі;

3.1.2. Безпосередньо керує:

- роботою вчителів 5-11 класів та вчителів світової літератури, російської мови, історичних наук, математики, іноземної мови;

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

- проведення контрольних, практичних, лабораторних робіт;

- підготовки та проведення ДПА, підготовки до ЗНО;

- роботою завкабінетів, лаборанта.

3.1.3. Організовує:

- роботу з планування і засвоєння учнями навчального матеріалу з предметів: світової літератури, російської мови, англійської мови, історичних предметів, математики;
- проведення факультативних занять, спецкурсів за вибором;

- підготовку і проведення загальношкільних заходів навчально-виховного характеру;

- роботу з У.О;
- організовує роботу з цивільного захисту в навчальному закладі.
3.1.4. Погоджує свою діяльність із директором школи та з іншими заступниками директора, меодичним центорм та інспекторами управління освіти і науки;
3.1.5. Здійснює контроль за:

- роботою вчителів;

- станом успішності учнів 5-11 класів;

- навчальним навантаженням учнів;

- роботою навчальних кабінетів, дотримання санітарно-гігієнічного режиму;

- станом збереження й використання навчально-матеріальної бази;

- організацією роботи учнів із початковим рівнем досягненнь та незадовільною поведінкою;

- роботою з обдарованими учнями.

3.1.6. Інструктує і консультує:

- учителів предметів: світової літератури, російської мови, англійської мови, історії, математики;
- завідувачів кабінетів хімії, біології, інформатики, навчальних майстерень та спортивного залу з питань організації і ефективності роботи навчальних кабінетів;
3.1.7.  Здійснює облік:

- виконання державних програм і тематичних планів.

3.1.8. Складає:

- розклад уроків, факультативів, курсів за вибором;

- розсклад використання кабінетів;

- розклад роботи гуртків;

- графік індивідуальної роботи з обдарованими учнями;

- графіки контрольних робіт та проведення зрізів знань наприкинці I і II семестрів;

- розклад державної підсумкової атестації та консультації для вчителів щодо підготовки до неї;
- проекти наказів, розпоряджень та інших документів з навчально-виховного процесу.

4. Заступник директора з виховної роботи Цибульська Т.Л. відповідає:

4.1. Контроль і керівництво виховного процесу в школі:

- планування, організацію та облік виховної роботи з учнями;

- роботу громадських організацій, різних клубів, гуртків, проведення чергувань по школі;

- роботу клубу правових знань;

- роботу методичних об`єднань класних керівників;
- підготовку та проведення загальношкільних заходів;

- зв`язок з громадськими організаціями;

- випуск загальношкільних газет та їх зміст;

- організацію відвідування учнями позашкільних навчально-виховних закладів, музеїв, участі в екскурсіях, тощо;

- організацію та облік роботи інспектора з охорони дитинства та громадського інспекторащодо запобігання дитячого травматизму;

- організацію інспектора щодо запобігання бездоглядності школярів і скоєння ними правопорушень;

- облік, працевлаштування та подальше навчання  учнів 9, 11 класів;

- здійснює контроль за відвідуванням учнями школи;

- здійснює індивідуальну роботу з дітьми, схильними до девіантної поведінки, роботу з неблагополучними сім`ями;
- зв'язок зі службами у справах неповнолітніх, органами міліції;
- організацією санітарних четвергів та чергувань по школі, на території спортивного майданчика, в їдальні;

- організацію та проведення суспільно-нормативної праці, охорону праці в школі;

- функціонування дитячих організацій та органів учнівського самоврядування;

- організацію літнього оздоровлення учнів;

- планування позаурочної роботи з дітьми та власної управлінської діяльності;

- організацію роботи із соціально незахищеними учнями;
- організацію, вивчення, узагальнення й поширення перспективного досвіду виховної роботи і забезпечення дотримання правил ТБ і санітарно-гігієнічних норма, під час проведення виховних заходів, робіт;

- організації роботи з батьками;

- виконання річного плану роботи школи;
- організовує роботу з охорони праці в навчальному закладі.
4.1.1. Діяльність класних керівників та класоводів щодо виховної роботи в класах:

- роботою органів учнівського самоврядування;

- проведення загальношкільних заходів, традиційних свят і заходів за планом органів влади;
- роботою класних керівників.

4.1.2. Розробляє разом з психологом систему діагностики та аналізу змін у розвитку школярів;

4.1.3.Організовує:

- планування виховної роботи в школі;

- роботу чергового класу, старшого чергового вчителя;

- підготовку і проведення загальношкільних заходів виховного спрямування;

- проведення інструктивно-методичної роботи з класними керівниками, організаторами позаурочної діяльності учнів;

- роботу із соціального запису дітей з неблагополучних сімей, а також дітей схильних до правопорушень;

- створення дитячих організацій;
- літнє оздоровлення учнів школи;

- захист прав та інтересів дітей;

- діяльність колективу щодо прищеплення учням поваги до людських цінностей, моралі, шанобливого ставлення до традицій, звичаїв;

- надання соціально-педагогічної допомоги учням і сім`ям, які потребують особливої уваги;

- систематичне проведення заходів із профілактики правопорушень та формування в учнів правової грамотності, виявлення причин скоєння ними правопорушень;
- проведення заходів щодо запобігання пригодам, нещасним випадкам, які трапляються на вулиці;

- відкриті виховні заходи;

4.1.4. Сприяє:

- створення комплексної системи виховання, служби інформації для класних керівників.

4.1.5. Погоджує свою діяльність з директором, методичними об`єднаннями ІМЦ, управлінням освіти і науки, із заступниками НВР.

4.1.6.  Здійснює контроль за :
- позаурочною роботою, діяльністю вчителів, що її здійснюють;

- проведення аналізу результативності виховної роботи;
- виконання планів виховної роботи;

- проведення спортивно-масової діяльності, військово-патріотичної, краєзнавчої роботи;

- дотримання учнями статуту школи та правил для учнів;

- виконання санітарно-гігієнічних норм, правил з охорони праці, пожежної безпеки, під час проведення виховних заходів і поза межами закладу;

- випуском шкільної газети;

- якісного ведення документації;

- над станом виконання та якістю знань з предметів: музика, трудове навчання, основи здоров`я, економіка, фізичного виховання, енергозберігаючих технологій, «Захист Вітчизни».
4.1.7. Інструктує і консультує:

- роботу педагога організатора і психолога;

- класних керівників та вчителів щодо ведення виховної роботи з учнями, новинок методичної літератури з проблем виховання школярів, у тому числі з питань охорони праці учняв, запобігання травматизму та інших нещасних випадків;

- батьків щодо організації виховної роботи;

- членів дитячих формувань;

- учнівські колективи щодо проведення культурно-оздоровчих заходів;

- учнів та педпрацівників з питань охорони праці, ТБ, виробничої санітарії, пожежної безпеки;

4.1.8. Надає допомогу педагогічним працівникам в опануванні та розробці інноваційних виховних програм і технололгій.
4.1.9. Здійснює облік:

- проведень класними керівниками та керівниками гуртків, об`єднань, класних гуртків, годин, позашкільних заходів;
- чергування класів;

- роботи органів учнівського самоврядування;

- роботи з учнями та батьками, які потребують особливої уваги.

4.1.10. Звітує про організацію та здійснення виховної роботи в школі перед директором, педрадою, управлінням освіти і науки.

4.1.11. Складає:
- план роботи на навчальний рік та календарний план виховної роботи;

- письмовий звіт директору про свою діяльність;

- графік чергування вчителів;

- списки дітей-сиріт, з неблагополучних сімей, багатодітніх, підлітків, що скоїли правопорушення;

- проекти наказів, розпоряджень, іншої документації з питань виховної роботи.

5. Завідуюча господарством Сорока В.М.

5.1.1. Відповідає за:

- збереження будівлі та шкільного майна;

- матеріально-технічного забезпечення навчального процесу (освітлення, опалення, водопостачання);
- наявність належного обладнання і устаткування;

- чистоту і порядок в школі;

- організацію чергувань техперсоналу;

- розподіл обов`язків між техперсоналом школи;

- організацію поточного ремонту шкільних приміщень;

- дотримання санітарно-гігієнічного режиму;

- інвентаризацію шкільного майна, кабінетів;

- проведення санітарного четверга;

- дотримання вимог щодо організації праці під час експлуатації головної будівлі та інших приміщень школи, технологічного та експлуатаційного обладнання;

- дотримання норм пожежної безпеки;

- справність засобів пожежогасіння.

5.1.2. Керує:

- роботою технічного персоналу щодо прибирання шкільних приміщень;
- роботою охоронців та робітника школи.

5.1.3. Організовує:

- роботу щодо запобігання неналежного санітарно-гігієнічного стану приміщень, дотримання санітарно-гігієнічних норм під час навчального процесу;

- постачання необхідних матеріалів для безперервної роботи всіх служб;

- видачу заробітної плати робітникам;
- інвертарний облік майна школи, проведення інвентаризації майна;

- дотримання вимог щодо охорони праці під час експлуатації головної будівлі приміщень школи, технологічного, електричного обладнання;

- проведення щорічних замірів опору, ізоляції електроустановок і електричної проводки, приладів, заземлення, їх періодичне випробовування, вимірювання рівнів освітлення, шуму в школі;
- розробку інструкцій з охорони праці для техперсоналу не рідше раз на 5 років;

- навчання і інструктаж на робочому місці (вступний і періодичний) технічного і обслуговуючого персоналу.

5.1.4. Погоджує свою діяльність з директорм школи, заступниками директора.

5.1.5. Здійснює контроль за:

- роботою працівників, технічного устаткування в кабінетах.

- дотримання санітарно-гігієнічних норм в приміщенні школи, раціональності витрат матеріалів та коштів школи.

5.1.6. Інструктує й консультує:

- обслуговуючий персонал щодо утримання матеріально-технічного забезпечення;
- технічний персонал з ТБ.

5.1.7. Здійснює облік:
- інвентиризації шкільного майна;

- роботи завідувачів кабінетів, щодо матеріально-технічного забезпечення;

- зберігання протипожежного обладнання;

5.1.9. Складає:

- графік роботи технічного персоналу;

-табель на заробітню плату технічно-обслуговуючого персоналу;

- проекти, накази і розпорядження та інші документи;

- акти списання майна, яке вийшло з ладу;

- плани проведення ремонтних робіт у школі;
- документи для надання органам, що мають відповідні повноваження дозволу атестувати шкільне приміщення у поточному році.

6. Педагог-організатор Мамчик А.В.
6.1.1. Відповідає за:

- діяльність дитячих громадських організацій, об`єднань, планування роботи за принципом добровільності їх роботи, гуманності і демократизму з урахуванням ініціативи і потреб учнів;

- організацію дозвілля школярів;

- здоров`я і безпеку учнів, дотримання норм аохорони праці і протипожежного захисту;
6.1.2. Керує дитячими організаціями, активом школи, органами учнівського самоврядування.

6.1.3. Організовує:

- оформлення школи відповідно до напрямків роботи;

- роботу з учнями під час канікул;

- роботу з добору і підготовки керівників первинних організацій, об`єднань;

- роботу з учнями початкових класів.

6.1.4. Погоджує свою діяльність з директором школи, заступниками директора, УОН, ІМЦ.

6.1.5. Інструктує й консультує дитячий актив школи щодо організації свят.

6.1.6. Складає план роботи на рік, семестр, сценарії заходів, веде документацію у встановленому порядку.

6.1.7. Звітує про роботу дитячих організацій та виховну роботу серед учнів, про організацію учнів в конкурсах та інших заходах перед директором, педрадою.
7. Практичний психолог Фесенко У.О.

7.1.1. Відповідає за:

- проведення психологічної діагностики, обробку результатів, оформлення психологічного висновку;

- проведення профконсультацій з учнями школи, індивідуальне коригування поведінки учнів.

7.1.2. Організовує:

- ділові ігри, тренінги з педагогами;

- підготовку та проведення психолого-педагогічного консиліуму.

7.1.3. Бере участь:

- у підготовці до проведення виховних годин;

- у педрадах, нарадах;

- у методичних семінарах;

- у зборах, конференціях працівників школи.

7.1.4. Веде документацію:

- визначену Положенням про шкільного психолога;

- з узагальнення результатів педагогічного, психологічного досліджень.

7.1.5. Погоджує свою діяльність із заступниками директора з виховної роботи Цибульською Т.Л. та директоромс школи.

8. Бібліотекар школи

8.1.1. Відповідає за комплектування книжкового фонду;

- оформлення передплати на періодичні видання;

- систематичне інформування про нові надходження;

- пропагування читання як форми культурного дозвілля та засобу інтелектуального розвитку.
8.1.2. Керує:

- роботою читацького колективу;

- роботою щодо формування в учнів навичок самостійної роботи з книгою;

- роботою, щодо дотримання і формування в учнів навичок самостійної роботи з книгою.

8.1.3. Організовує:

- допомогу вчителям у підготовці науково-методичних семінарів у рамках самоосвітньої діяльності;

- проведення огляду конкурсу на краще збереження підручників;

- літературні виставки;

- читацькі конференці, літературні заходи;

- інформаційну роботу (виставки);

- підбір літератури на вимогу читача.

8.1.4. Погоджує свою роботу з заступником з виховної роботи, ІМЦ, директором школи.

8.1.5. Здійснює облік:

- книжкового фонду;

- користування шкільними підручниками;

- розподілу їх по класах.

8.1.6. Приймає книжкові фонди на відповідне збереження за актом і здійснює їх облік.

8.1.7. Бере участь у інвентаризації книжкових фондів.

8.1.8. Звітує про організацію, здійснення роботи бібліотеки перед директором і на педраді.

9. Контроль за виконанням наказу покладаю на себе.

Директор школи                                                                               Н.П.Кобильнік

З наказом ознайомлені:

І.Ф.Ніколаєнко
Т.С.Вознюк

Т.Л.Цибульська

В.М.Сорока

А.В.Мамчик

У.О.Фесенко

Т.І.Мовчан

С.А.Палашкевич
ВИТЯГ З НАКАЗУ 

по Новоград-Волинській ЗОШ I-III ступенів №3
  01 вересеня 2017 р .                                                                                    № 83
Про розподіл функціональних

обов`язків між членами адміністрації

на 2017-2018 н.р.
   З метою наукової та раціональної організації праці, здійснення ефективного управління навчально-виховним процесом та фінансово-господарською діяльністю й контролю за ним, а також підвищення відповідальності керівних працівників школи

НАКАЗУЮ:

2. Заступник директора з навчально-виховної роботи Вознюк Т.С.

2.1. Відповідає за:

- правильність організаціїї навчально-виховного процесу з учнями 1-4 класів;

- координацію та організацію науково-методичної роботи, вивчення, узагальнення, впровадження перспективного педагогічного досвіду, ІСУО;

- ведення і своєчасної здачі статичних звітів по школі;

- роботу методичної ради, методоб`єднань у школі, проведення методичних днів та тематичних нарад;

- роботу з молодими вчителями;

- організацією предметних конкурсів, захисту учнівських робіт, педагогічних виставок;

- правильність планування роботи вчителів початкових класів, ГПД, української мови та літератури;

- виконання навчальних програм і календарних планів учителями української мови і літератури, початкової школи;

- ведення класних журналів та іншої документації у початковій школі.

2.1.1. Безпосередньо керує:

- роботою вчителів 1-4 класів, діяльністю вчителів української мови та літературив 5-11 класах;

- роботою методичної ради, методичних об`єднань.

2.1.2. Організовує:

- дотримання єдиних педагогічних вимог та режиму навчальних закладів;

- облік успішності 1-4 класів.

- роботу вчителів 1-4 класів, української мови та літератури, планування та викладання ними навчального матеріалу;

- роботу служби інформації;

- експерементальну роботу вчителів;

- проведення відкритих уроків і взаємовідвідування уроків вчителями;

- роботу з учнями, які навчаються за індивідуальним планом;

- роботу з учнями, що навчаються в інклюзивному класі;

- роботу служб перепідготовки працівників школи та проходження атестаціїї педагогічними працівниками;

- підготовку матеріалів до складання річного плану, поточне і перспективне планування методичної роботи в школі;

- розробку необхідної навчально-методичної документації;

2.1.3. Погоджує свою діяльність із директором та іншими заступниками;

2.1.4. Здійснює контроль за:

- роботою вчителів 1-4 класів, вчителів української мови і літератури щодо організації навчального процесу;

- станом успішності учнів 1-4 класів, вчителів української мови та літератури;

- дотримання єдиних педагогічних вимог, режиму навчальних занять;

Роботою з учнями, що мають початковий рівень навчальних досягнень, учнів з незадовільною поведінкою, обдарованими дітьми.

2.1.5. Інструктує і контролює:

- вчителів, щодо проведення навчальних занять і організації самоосвіти;

- вчителів і класних керівників щодо складання планів та звітів з методроботи;

- виконання державних програм, рівнем навчальнихдосягнень учнів початкових класів та учнів , що навчаються індивідуально.

2.1.6. Здійснює облік:

- проведення індивідуальних занять із учнями, що навчаються індивідуально;

- статистичних документів;

- роботу методичних комісій;

- засідань атестаційних комісій.

2.1.7. Звітує:

- перед директором і педрадою про організацію, здійснення і результати навчальної роботи;

- перед батьківською громадою та органами управління освітою.

2.1.8. Складає:

- проекти наказів, розпоряджень, інформаційних матеріалів та довідок з питань навчально-виховного процесу та методичної роботи в школі;

- розклад занять учнів, що навчаються індивідуально.
Директор школи                                                                      Н.П.Кобильнік

ВИТЯГ З НАКАЗУ 

по Новоград-Волинській ЗОШ I-III ступенів №3
____вересня 2017 р .                                                                                    №__

Про розподіл функціональних

обов`язків між членами адміністрації

на 2017-2018 н.р.
   З метою наукової та раціональної організації праці, здійснення ефективного управління навчально-виховним процесом та фінансово-господарською діяльністю й контролю за ним, а також підвищення відповідальності керівних працівників школи

НАКАЗУЮ:
3. Заступник директора з навчально-виховної роботи Ніколаєнко І.Ф.

3.1. Відповідає за:

- правильне планування та організацію вивчення предметів: зарубіжна література, російська мова, англійська мова, історія, історія рідного краю, правознавство, математика;

- своєчасно складає і корегує розклад уроків;

- раціональну заміну уроків під час відсутності вчителів;

- виконання навчальних планів і програм;

- ведення класних журналів 5-11 класів;

- дотримання, створення сприятливого морального, психологічного клімату в колективі;

- реалізацією роботи з учнями та батьками;

- рганізовує роботу по оформленню документації по ЗНО;

- за підготовку звітних документів по школі;

- за моніторинг успішності навчальних досягнень учнів в школі;

3.1.2. Безпосередньо керує:

- роботою вчителів 5-11 класів та вчителів світової літератури, російської мови, історичних наук, математики, іноземної мови;

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

- проведення контрольних, практичних, лабораторних робіт;

- підготовки та проведення ДПА, підготовки до ЗНО;

- роботою завкабінетів, лаборанта.

3.1.3. Організовує:

- роботу з планування і засвоєння учнями навчального матеріалу з предметів: світової літератури, російської мови, англійської мови, історичних предметів, математики;

- проведення факультативних занять, спецкурсів за вибором;

- підготовку і проведення загальношкільних заходів навчально-виховного характеру;

- роботу з У.О;

- організовує роботу з цивільного захисту в навчальному закладі.
3.1.4. Погоджує свою діяльність із директором школи та з іншими заступниками директора, меодичним центорм та інспекторами управління освіти і науки;

3.1.5. Здійснює контроль за:

- роботою вчителів;

- станом успішності учнів 5-11 класів;

- навчальним навантаженням учнів;

- роботою навчальних кабінетів, дотримання санітарно-гігієнічного режиму;

- станом збереження й використання навчально-матеріальної бази;

- організацією роботи учнів із початковим рівнем досягненнь та незадовільною поведінкою;

- роботою з обдарованими учнями.

3.1.6. Інструктує і консультує:

- учителів предметів: світової літератури, російської мови, англійської мови, історії, математики;

- завідувачів кабінетів хімії, біології, інформатики, навчальних майстерень та спортивного залу з питань організації і ефективності роботи навчальних кабінетів;

3.1.7.  Здійснює облік:

- виконання державних програм і тематичних планів.

3.1.8. Складає:

- розклад уроків, факультативів, курсів за вибором;

- розсклад використання кабінетів;

- розклад роботи гуртків;

- графік індивідуальної роботи з обдарованими учнями;

- графіки контрольних робіт та проведення зрізів знань наприкинці I і II семестрів;

- розклад державної підсумкової атестації та консультації для вчителів щодо підготовки до неї;

- проекти наказів, розпоряджень та інших документів з навчально-виховного процесу.

Директор школи                                                                Н.П.Кобильнік

ВИТЯГ З НАКАЗУ 

по Новоград-Волинській ЗОШ I-III ступенів №3
____вересня 2017 р .                                                                                    №__

Про розподіл функціональних

обов`язків між членами адміністрації

на 2017-2018 н.р.
   З метою наукової та раціональної організації праці, здійснення ефективного управління навчально-виховним процесом та фінансово-господарською діяльністю й контролю за ним, а також підвищення відповідальності керівних працівників школи

НАКАЗУЮ:
4. Заступник директора з виховної роботи Цибульська Т.Л. відповідає:

4.1. Контроль і керівництво виховного процесу в школі:

- планування, організацію та облік виховної роботи з учнями;

- роботу громадських організацій, різних клубів, гуртків, проведення чергувань по школі;

- роботу клубу правових знань;

- роботу методичних об`єднань класних керівників;

- підготовку та проведення загальношкільних заходів;

- зв`язок з громадськими організаціями;

- випуск загальношкільних газет та їх зміст;

- організацію відвідування учнями позашкільних навчально-виховних закладів, музеїв, участі в екскурсіях, тощо;

- організацію та облік роботи інспектора з охорони дитинства та громадського інспекторащодо запобігання дитячого травматизму;

- організацію інспектора щодо запобігання бездоглядності школярів і скоєння ними правопорушень;

- облік, працевлаштування та подальше навчання  учнів 9, 11 класів;

- здійснює контроль за відвідуванням учнями школи;

- здійснює індивідуальну роботу з дітьми, схильними до девіантної поведінки, роботу з неблагополучними сім`ями;

- зв'язок зі службами у справах неповнолітніх, органами міліції;

- організацією санітарних четвергів та чергувань по школі, на території спортивного майданчика, в їдальні;

- організацію та проведення суспільно-нормативної праці, охорону праці в школі;

- функціонування дитячих організацій та органів учнівського самоврядування;

- організацію літнього оздоровлення учнів;

- планування позаурочної роботи з дітьми та власної управлінської діяльності;

- організацію роботи із соціально незахищеними учнями;

- організацію, вивчення, узагальнення й поширення перспективного досвіду виховної роботи і забезпечення дотримання правил ТБ і санітарно-гігієнічних норма, під час проведення виховних заходів, робіт;

- організації роботи з батьками;

- виконання річного плану роботи школи;

- організовує роботу з охорони праці в навчальному закладі.
4.1.1. Діяльність класних керівників та класоводів щодо виховної роботи в класах:

- роботою органів учнівського самоврядування;

- проведення загальношкільних заходів, традиційних свят і заходів за планом органів влади;

- роботою класних керівників.

4.1.2. Розробляє разом з психологом систему діагностики та аналізу змін у розвитку школярів;

4.1.3.Організовує:

- планування виховної роботи в школі;

- роботу чергового класу, старшого чергового вчителя;

- підготовку і проведення загальношкільних заходів виховного спрямування;

- проведення інструктивно-методичної роботи з класними керівниками, організаторами позаурочної діяльності учнів;

- роботу із соціального запису дітей з неблагополучних сімей, а також дітей схильних до правопорушень;

- створення дитячих організацій;

- літнє оздоровлення учнів школи;

- захист прав та інтересів дітей;

- діяльність колективу щодо прищеплення учням поваги до людських цінностей, моралі, шанобливого ставлення до традицій, звичаїв;

- надання соціально-педагогічної допомоги учням і сім`ям, які потребують особливої уваги;

- систематичне проведення заходів із профілактики правопорушень та формування в учнів правової грамотності, виявлення причин скоєння ними правопорушень;

- проведення заходів щодо запобігання пригодам, нещасним випадкам, які трапляються на вулиці;

- відкриті виховні заходи;

4.1.4. Сприяє:

- створення комплексної системи виховання, служби інформації для класних керівників.

4.1.5. Погоджує свою діяльність з директором, методичними об`єднаннями ІМЦ, управлінням освіти і науки, із заступниками НВР.

4.1.6.  Здійснює контроль за :

- позаурочною роботою, діяльністю вчителів, що її здійснюють;

- проведення аналізу результативності виховної роботи;

- виконання планів виховної роботи;

- проведення спортивно-масової діяльності, військово-патріотичної, краєзнавчої роботи;

- дотримання учнями статуту школи та правил для учнів;

- виконання санітарно-гігієнічних норм, правил з охорони праці, пожежної безпеки, під час проведення виховних заходів і поза межами закладу;

- випуском шкільної газети;

- якісного ведення документації;

- над станом виконання та якістю знань з предметів: музика, трудове навчання, основи здоров`я, економіка, фізичного виховання, енергозберігаючих технологій, «Захист Вітчизни».
4.1.7. Інструктує і консультує:

- роботу педагога організатора і психолога;

- класних керівників та вчителів щодо ведення виховної роботи з учнями, новинок методичної літератури з проблем виховання школярів, у тому числі з питань охорони праці учняв, запобігання травматизму та інших нещасних випадків;

- батьків щодо організації виховної роботи;

- членів дитячих формувань;

- учнівські колективи щодо проведення культурно-оздоровчих заходів;

- учнів та педпрацівників з питань охорони праці, ТБ, виробничої санітарії, пожежної безпеки;

4.1.8. Надає допомогу педагогічним працівникам в опануванні та розробці інноваційних виховних програм і технололгій.

4.1.9. Здійснює облік:

- проведень класними керівниками та керівниками гуртків, об`єднань, класних гуртків, годин, позашкільних заходів;

- чергування класів;

- роботи органів учнівського самоврядування;

- роботи з учнями та батьками, які потребують особливої уваги.

4.1.10. Звітує про організацію та здійснення виховної роботи в школі перед директором, педрадою, управлінням освіти і науки.

4.1.11. Складає:

- план роботи на навчальний рік та календарний план виховної роботи;

- письмовий звіт директору про свою діяльність;

- графік чергування вчителів;

- списки дітей-сиріт, з неблагополучних сімей, багатодітніх, підлітків, що скоїли правопорушення;

- проекти наказів, розпоряджень, іншої документації з питань виховної роботи.

Директор школи                                                 Н.П.Кобильнік

ВИТЯГ З НАКАЗУ 

по Новоград-Волинській ЗОШ I-III ступенів №3
____вересня 2017 р .                                                                                    №__

Про розподіл функціональних

обов`язків між членами адміністрації

на 2017-2018 н.р.
   З метою наукової та раціональної організації праці, здійснення ефективного управління навчально-виховним процесом та фінансово-господарською діяльністю й контролю за ним, а також підвищення відповідальності керівних працівників школи

НАКАЗУЮ:
5. Завідуюча господарством Сорока В.М.

5.1.1. Відповідає за:

- збереження будівлі та шкільного майна;

- матеріально-технічного забезпечення навчального процесу (освітлення, опалення, водопостачання);

- наявність належного обладнання і устаткування;

- чистоту і порядок в школі;

- організацію чергувань техперсоналу;

- розподіл обов`язків між техперсоналом школи;

- організацію поточного ремонту шкільних приміщень;

- дотримання санітарно-гігієнічного режиму;

- інвентаризацію шкільного майна, кабінетів;

- проведення санітарного четверга;

- дотримання вимог щодо організації праці під час експлуатації головної будівлі та інших приміщень школи, технологічного та експлуатаційного обладнання;

- дотримання норм пожежної безпеки;

- справність засобів пожежогасіння.

5.1.2. Керує:

- роботою технічного персоналу щодо прибирання шкільних приміщень;

- роботою охоронців та робітника школи.

5.1.3. Організовує:

- роботу щодо запобігання неналежного санітарно-гігієнічного стану приміщень, дотримання санітарно-гігієнічних норм під час навчального процесу;

- постачання необхідних матеріалів для безперервної роботи всіх служб;

- видачу заробітної плати робітникам;

- інвертарний облік майна школи, проведення інвентаризації майна;

- дотримання вимог щодо охорони праці під час експлуатації головної будівлі приміщень школи, технологічного, електричного обладнання;

- проведення щорічних замірів опору, ізоляції електроустановок і електричної проводки, приладів, заземлення, їх періодичне випробовування, вимірювання рівнів освітлення, шуму в школі;

- розробку інструкцій з охорони праці для техперсоналу не рідше раз на 5 років;

- навчання і інструктаж на робочому місці (вступний і періодичний) технічного і обслуговуючого персоналу.

5.1.4. Погоджує свою діяльність з директорм школи, заступниками директора.

5.1.5. Здійснює контроль за:

- роботою працівників, технічного устаткування в кабінетах.

- дотримання санітарно-гігієнічних норм в приміщенні школи, раціональності витрат матеріалів та коштів школи.

5.1.6. Інструктує й консультує:

- обслуговуючий персонал щодо утримання матеріально-технічного забезпечення;

- технічний персонал з ТБ.

5.1.7. Здійснює облік:

- інвентиризації шкільного майна;

- роботи завідувачів кабінетів, щодо матеріально-технічного забезпечення;

- зберігання протипожежного обладнання;

5.1.9. Складає:

- графік роботи технічного персоналу;

-табель на заробітню плату технічно-обслуговуючого персоналу;

- проекти, накази і розпорядження та інші документи;

- акти списання майна, яке вийшло з ладу;

- плани проведення ремонтних робіт у школі;

- документи для надання органам, що мають відповідні повноваження дозволу атестувати шкільне приміщення у поточному році.

Директор школи                                                                           Н.П.Кобильнік

ВИТЯГ З НАКАЗУ 

по Новоград-Волинській ЗОШ I-III ступенів №3
____вересня 2017 р .                                                                                    №__

Про розподіл функціональних

обов`язків між членами адміністрації

на 2017-2018 н.р.
   З метою наукової та раціональної організації праці, здійснення ефективного управління навчально-виховним процесом та фінансово-господарською діяльністю й контролю за ним, а також підвищення відповідальності керівних працівників школи

НАКАЗУЮ:
6. Педагог-організатор Мамчик А.В.

6.1.1. Відповідає за:

- діяльність дитячих громадських організацій, об`єднань, планування роботи за принципом добровільності їх роботи, гуманності і демократизму з урахуванням ініціативи і потреб учнів;

- організацію дозвілля школярів;

- здоров`я і безпеку учнів, дотримання норм аохорони праці і протипожежного захисту;

6.1.2. Керує дитячими організаціями, активом школи, органами учнівського самоврядування.

6.1.3. Організовує:

- оформлення школи відповідно до напрямків роботи;

- роботу з учнями під час канікул;

- роботу з добору і підготовки керівників первинних організацій, об`єднань;

- роботу з учнями початкових класів.

6.1.4. Погоджує свою діяльність з директором школи, заступниками директора, УОН, ІМЦ.

6.1.5. Інструктує й консультує дитячий актив школи щодо організації свят.

6.1.6. Складає план роботи на рік, семестр, сценарії заходів, веде документацію у встановленому порядку.

6.1.7. Звітує про роботу дитячих організацій та виховну роботу серед учнів, про організацію учнів в конкурсах та інших заходах перед директором, педрадою.

Директор  школи                                                            Н.П.Кобильнік

ВИТЯГ З НАКАЗУ 

по Новоград-Волинській ЗОШ I-III ступенів №3
____вересня 2017 р .                                                                                    №__

Про розподіл функціональних

обов`язків між членами адміністрації

на 2017-2018 н.р.
   З метою наукової та раціональної організації праці, здійснення ефективного управління навчально-виховним процесом та фінансово-господарською діяльністю й контролю за ним, а також підвищення відповідальності керівних працівників школи

НАКАЗУЮ:
7. Практичний психолог Фесенко У.О.

7.1.1. Відповідає за:

- проведення психологічної діагностики, обробку результатів, оформлення психологічного висновку;

- проведення профконсультацій з учнями школи, індивідуальне коригування поведінки учнів.

7.1.2. Організовує:

- ділові ігри, тренінги з педагогами;

- підготовку та проведення психолого-педагогічного консиліуму.

7.1.3. Бере участь:

- у підготовці до проведення виховних годин;

- у педрадах, нарадах;

- у методичних семінарах;

- у зборах, конференціях працівників школи.

7.1.4. Веде документацію:

- визначену Положенням про шкільного психолога;

- з узагальнення результатів педагогічного, психологічного досліджень.

7.1.5. Погоджує свою діяльність із заступниками директора з виховної роботи Цибульською Т.Л. та директоромс школи.

Директор школи                                                                          Н.П.Кобильнік

ВИТЯГ З НАКАЗУ 

по Новоград-Волинській ЗОШ I-III ступенів №3
____вересня 2017 р .                                                                                    №__

Про розподіл функціональних

обов`язків між членами адміністрації

на 2017-2018 н.р.
   З метою наукової та раціональної організації праці, здійснення ефективного управління навчально-виховним процесом та фінансово-господарською діяльністю й контролю за ним, а також підвищення відповідальності керівних працівників школи

НАКАЗУЮ:
8. Бібліотекар школи

8.1.1. Відповідає за комплектування книжкового фонду;

- оформлення передплати на періодичні видання;

- систематичне інформування про нові надходження;

- пропагування читання як форми культурного дозвілля та засобу інтелектуального розвитку.

8.1.2. Керує:

- роботою читацького колективу;

- роботою щодо формування в учнів навичок самостійної роботи з книгою;

- роботою, щодо дотримання і формування в учнів навичок самостійної роботи з книгою.

8.1.3. Організовує:

- допомогу вчителям у підготовці науково-методичних семінарів у рамках самоосвітньої діяльності;

- проведення огляду конкурсу на краще збереження підручників;

- літературні виставки;

- читацькі конференці, літературні заходи;

- інформаційну роботу (виставки);

- підбір літератури на вимогу читача.

8.1.4. Погоджує свою роботу з заступником з виховної роботи, ІМЦ, директором школи.

8.1.5. Здійснює облік:

- книжкового фонду;

- користування шкільними підручниками;

- розподілу їх по класах.

8.1.6. Приймає книжкові фонди на відповідне збереження за актом і здійснює їх облік.

8.1.7. Бере участь у інвентаризації книжкових фондів.

8.1.8. Звітує про організацію, здійснення роботи бібліотеки перед директором і на педраді.

Директор школи                                                                   Н.П.Кобильнік

