Новоград-Волинська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів №2 Житомирської області
НАКАЗ
від 01.09.2020                                  





                                  №79
Про розподіл обов'язків 

між працівниками школи
на 2020-2021 н. р.
На підставі Закону України "Про освіту", Статуту школи та відповідно до вимог документів про освіту різного рівня, для забезпечення керівництва всіма напрямками діяльності закладу
НАКАЗУЮ:
І. Розподілити обов'язки між працівниками школи на навчальний рік таким чином:
Директор школи Гарбовська Л. Г.:
1. Керує всіма видами діяльності школи на основі чинного законодавства, здійснює педагогічне керівництво колективом, забезпечує підбір і розстановку кадрів, підвищення теоретичного і методичного рівнів учителів. Здійснює підбір, прийом на роботу і розподіл кадрів.

2. Організовує роботу з громадськістю, батьками: направляє роботу піклувальної ради школи та батьківського комітету.
3. Визначає коло обов'язків працівників школи згідно з Статутом школи та законодавством України, забезпечує виконання правил внутрішнього трудового розпорядку, техніки безпеки, охорони праці та санітарно-гігієнічного режиму.
4. Керує педагогічною радою, контролює виконання її рішень. 
5. Заохочує і стимулює творчу ініціативу працівників, підтримує сприятливий морально-психологічний клімат у колективі.
6. Контролює ведення діловодства, шкільної документації, забезпечення, збереження шкільного майна.
7. Видає накази та розпорядження по школі.
8. Планує та відповідає за раціональне використання кошторисних призначень у закладі.
9. Визначає посадові обов’язки працівників. Здійснює контроль за належним виконанням працівниками своїх посадових обов’язків.

10. Контролює виконання єдиних вимог до учнів та якістю проведення навчальних занять у старшій школі.
11. Контролює організацію харчування.
12. Керує навчально-виховною роботою з викладання української мови та літератури, зарубіжної літератури,  історії та правознавства.
13. Виконує обов'язки начальника цивільного захисту школи.
14. Контролює діяльність колективу з питань профілактики проявів булінгу.

15. Контролює ведення документації та видачу документів про освіту, звітність про них.

Заступник директора з навчально-виховної роботи Бучинська Н. В.:
1. Згідно з чинним законодавством організовує навчально-виховний процес у школі.
2. Забезпечує виконання державних програм, реалізацію годин шкільного компоненту.

3. Здійснює контроль та керівництво за виконанням єдиних педагогічних вимог до учнів та режиму навчальних занять 1-9 кл.
4. Несе відповідальність за організацію охорони праці, правил техніки безпеки, попередження нещасних випадків. 
5. Відповідає за проведення державної підсумкової атестації.
6. Керує та контролює навчально-виховну роботу з викладання математики, фізики, інформатики, фізкультури, хімії, біології, трудового навчання, музики, географії, Захисту України. 

7. Виконує обов'язки начальника штабу цивільного захисту школи.
8. Організовує і контролює літню навчальну практику.

9. Відповідає за підготовку замовлень на видачу документів про освіту випускникам школи.
10. Організовує методичну роботу школи.
11. Керує роботою фахових предметно-методичних комісій.

12. Організовує вчителів на поповнення навчальних кабінетів та підвищення ефективності кожного проведеного уроку через використання новітніх технологій, зразків ППД.
13. Працює над вивченням і систематизацією роботи вчителів школи.
14. Налагоджує зв'язки та тісну співпрацю з вищими навчальними закладами, школами України.
15. Складає розклад занять згідно з санітарно-гігієнічними нормами, веде заміну уроків та їх облік, складає табель на оплату уроків.

16. Регулює навчальне навантаження на кожного учня.

17. Веде документацію атестаційної комісії, координує роботу з атестації педагогічних працівників.

18. Сприяє систематичному підвищенню кваліфікації працівників, здійснює контроль за їх курсовою перепідготовкою.

19. Контролює медичне обслуговування учнів та проходження медоглядів учителями       школи.
Заступник директора з виховної роботи Кравчук Т. М.:
1. Контролює освітній процес з викладання іноземної мови, образотворчого мистецтва

2. Планує основні напрямки виховної роботи у школі.
3. Організовує роботу з реалізації виховного аспекту з проблемної теми школи.
4. Організовує та здійснює методичне керівництво, контролює роботу класних керівників 1-11 кл.
5. Сприяє участі учнівської молоді у проектах різного рівня.

6. Організовує та координує роботу шкільних спецкурсів та гуртків за інтересами.
7. Сприяє роботі гуртків позашкільних установ для учнів школи.
8. Здійснює зв'язок школи з позашкільними установами.
9. Веде облік зайнятості учнів школи в позашкільних дитячих установах.
10. Вивчає досвід роботи класних керівників 1-11 кл., веде пропаганду ППД.
11. Здійснює персональний контроль за чергуванням учителів та учнів по школі, за відвідуванням учнями школи, станом правовиховної роботи з учнівською молоддю школи.
12. Організовує оздоровлення учнів, у тому числі дітей соціальних категорій.
13. Організовує та контролює роботу педагога-організатора.
14. Готує і подає в органи управління звітність про працевлаштування випускників 9-х та 11-х класів. 
15. Організовує учнівську художню самодіяльність.
16. Організовує роботу з профілактики дитячого травматизму.

16. Контролює роботу учнівського самоврядування в закладі. Організовує роботу з 
      профілактики  проявів булінгу.
Соціальний педагог Мудревська О. В.:

1. Здійснює посередництво та організовує взаємодію навчальних закладів, сім’ї, служб у справах неповнолітніх, соціального захисту, центрів соціальних служб для молоді, кримінальної міліції тощо, органів місцевого самоврядування, неурядових та громадських організацій з метою адаптації дитини до вимог соціального середовища і створення умов для її благополучного розвитку.

2. Проводить соціально необхідну роботу щодо організації спілкування дітей і дорослих за місцем проживання, сімейно-сусідських спільнотах.
3. Надає допомогу класним керівникам щодо складання соціальних паспортів класних колективів.
4. Веде таку документацію:
· з питань інклюзивного та індивідуального навчання;
· журнал обліку сімей, які знаходяться у складних життєвих обставинах;
· список багатодітних сімей, із малозабезпечених сімей, дітей-інвалідів;
· список дітей та підлітків «групи ризику»;
· акти обстежень сімей;
· список дітей-сиріт, що знаходяться під опікою (на підставі документів).

5. Здійснює контроль за харчуванням учнів, роботою шкільного роздаткового пункту.
6. Організовує індивідуальне та інклюзивне навчання учнів.
7. Бере участь в організації і проведенні загальношкільних заходів.
Заступник директора з господарської частини Матійчук В. П.:
1. Забезпечує комплексні умови роботи школи, організовує і контролює роботу техперсоналу, лаборанта, обслуговуючого персоналу.
2. Організовує безперебійну роботу водо-, електропостачання та каналізаційної системи школи.
3. Несе персональну відповідальність за використання електроенергії, води, тепла, за фінансову звітність, за дотримання техніки безпеки персоналом школи.
4. Забезпечує кабінети меблями, інвентарем, контролює їх збереження, маркування.
5. Дбає про матеріально-технічне забезпечення освітнього процесу. Забезпечує придбання необхідних для школи матеріальних цінностей та звітність про їх використання.
6. Організовує ремонт школи, підготовку школи до нового навчального року.

7. Контролює належне утримання приміщень і земельної ділянки закладу.

Педагог-організатор Бондаренко Д. О.:
1. Працює під безпосереднім керівництвом заступника з виховної роботи, надає допомогу дитячо-юнацьким учнівським організаціям.
2. Розробляє і проводить з учнями початкової школи рухливі ігри на перервах.
3. Відповідає за проведення виховних заходів з учнями 1-7 кл.

4. Веде облік ветеранів війни та праці, людей похилого віку у мікрорайоні школи. Організовує волонтерську допомогу цим людям.
5. Організовує участь учнів у діяльності міського патріотичного клубу.

6. Організовує та координує роботу учнівської організації, активу учнівського самоврядування.

7. Є членом методичного об'єднання класних керівників, вивчає передовий досвід організаторів міста, кращих учителів школи, застосовує його в роботі з дітьми.
8. Безпосередньо допомагає класним керівникам у підготовці та проведенні виховних заходів.
9. Бере участь у розробці заходів з реалізації концепції національного виховання.
10. Організовує наочне оформлення школи за тематикою роботи, яку проводить. 

11. Сприяє участі школярів у роботі гуртків, секцій, клубів, товариств за інтересами у школі, в позашкільних закладах, за місцем проживання. Особливу увагу приділяє дітям, схильним до правопорушень, з неблагополучних сімей.
12. Пропагує здоровий спосіб життя, активну життєву позицію учнів.
13. Проводить роботу з профілактики проявів булінгу у закладі.

14. Бере активну участь в організації і проведенні позакласних, позашкільних заходів.

Практичний психолог школи Куца А. М.:
1. Організовує:

· психологічне діагностування учнів школи;

· сталу систему психологічної освіти вчителів;

· проведення психолого-корекційної роботи з учнями;

· допомогу  педагогічним  працівникам  в  опануванні  й  розробці  інноваційних  програм  і  технологій,  консультує  з  питань  психологічних  аспектів  розвитку,  навчання,  виховання  учнів;

· просвітницьку  роботу  для  батьків,  приймає  батьків  (осіб,  що  її  замінюють)  з  питань  організації  виховного  процесу;

· психолого-педагогічну  діагностику  готовності  дитини  до  навчання  в  період  її  переходу  з  однієї  вікової  групи  до  іншої;

· психологічну  експертизу  і  психолого-педагогічну  корекцію  девіантної  поведінки  неповнолітніх;
· роботу з профорієнтації учнів.

2. Сприяє:

· пошуку,  відбору,  розвитку  обдарованих  дітей;

· вибору  підлітками  професій  з  урахуванням  їхніх  ціннісних  орієнтацій,  здібностей,  життєвих  планів  і  можливостей,  готує  учнів  до  свідомого  життя;

· формуванню психологічної культури  вихованців,  учнів,  педагогів,  батьків;

· здійсненню  превентивного виховання,  профілактики злочинності,  проявів булінгу, алкоголізму  і  наркоманії,  інших  узалежнень  і  шкідливих  звичок  серед  підлітків; 

· забезпеченню здоров’я  і  безпеки  довірених  йому  учнів;  дотримується  норм  і  правил  охорони  праці,  техніки  безпеки  і  протипожежного  захисту; 

· підвищенню свого кваліфікаційного рівня.

3. Бере  участь:

· у  роботі  педагогічної  ради,  підготовці  та  проведенні  атестації  педагогічних  працівників  школи,  проведенні  семінарів  та  засідань  методичних  об’єднань;

· у  розробці  навчальних  планів,  програм,  посібників,  методичних  рекомендацій,  вносить  пропозиції  щодо  вдосконалення  виховного  процесу;

· у роботі інклюзивних класів.

4. Контролює перехідні, переломні, кризові моменти у фізичному і психічному 
    розвитку дітей та підлітків.
5. Розробляє та  впроваджує  розвивальні,  корекційні  програми  навчально-виховної  
    діяльності  з  урахуванням  індивідуальних,  статевих,  вікових  особливостей  різних  
    категорій.

6. Веде документацію, подає звітність з питань травмування учнів.
Вчителі фізкультури Сидорчук О.В., Ейсмонт Д. М.:
1. Відповідають за поновлення та збереження матеріально-технічної бази спортзалу 
  школи, за організацію спортивно-масової роботи в школі, за участь учнів школи у    

  спортивних змаганнях різного рівня.
Медична сестра школи Мурковська О. А.:

1. Організовує виконання протиепідемічних заходів у закладі відповідно до постанови Головного державного санітарного лікаря України від 22.08.2020 №50 «Про затвердження протиепідемічних заходів у закладах освіти на період карантину у зв’язку з поширенням коронавірусної хвороби COVID-19».
Секретар школи Пашковська Ю. В.:
1. Веде діловодство, звітність школи, видає довідки, доручення, учнівські квитки.

2. Контролює і вчасно розносить повідомлення електронної пошти.
3. Відповідає за ведення обліку дітей шкільного віку та учнів.

Викладач предмету "Захист України" Островський А.А.:
1. Організовує і проводить допризовну підготовку юнаків, відповідає за зв'язок з 
    підшефною військовою частиною.

2. Відповідає за фізичний розвиток юнаків, за військово-патріотичне виховання молоді, 
    керує дружиною юних пожежників.
ІІ. Контроль за виконанням посадових обов'язків зазначених працівників залишаю за собою.
Директор школи                                                                                                       Л. Г. Гарбовська
З наказом ознайомлені:
«___»_________2020                                                                                                           Н. В. Бучинська
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«___»_________2020                                                                                                           В. П. Матійчук
«___»_________2020                                                                                                           Д. О.Бондаренко «___»_________2020                                                                                                           А. М. Куца
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«___»_________2020                                                                                                           Д. М. Ейсмонт 
«___»_________2020                                                                                                           О. В. Мудревська
«___»_________2020                                                                                                           Ю. В. Пашковська
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