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НАКАЗ

02.09.2024                                                                                          № 182

Про розподіл функціональних обов’язків
та посадової відповідальності між адміністративними
 працівниками та допоміжним персоналом

         З метою наукової та раціональної організації праці, здійснення управління навчально-виховним процесом та фінансово-господарською діяльністю й контролю за ними, а також підвищення відповідальності керівних працівників закладу освіти 
НАКАЗУЮ:
 Розподілити функціональні обов’язки між адміністративними працівниками закладу освіти:
1. Директор закладу освіти Боднар Н.С.:
1.1. Відповідає та здійснює контроль за станом викладання, правильністю планування та організацію вивчення таких предметів: французька мова, зарубіжна література, українська мова та література, українознавство, роботу практичного психолога, медичної сестри, молодих вчителів.
1.2. Відповідає за:
· забезпечення кадрами, прийом на роботу та звільнення з роботи педагогічного, обслуговуючого та технічного персоналу;
· підготовку та проведення педагогічних рад, нарад за участю директора;
· правильне складання річного плану роботи, плану перспективного розвитку та Стратегії розвитку закладу освіти;
· підготовку  до нового навчального року;
· здійснення набору учнів до 1-го  класу, прийому дітей до закладу освіти;
· дотримання єдиних педагогічних вимог у  закладі освіти, режиму навчальних занять;
· створення сприятливих умов для підвищення професійного рівня працівників;
· створення безпечного освітнього простору;
· організацію і якість навчально-виховної роботи серед учнів, зміцнення їх здоров’я та фізичний розвиток;
· забезпечення  належного фінансово-господарського стану;
· забезпечення об’єктивності оцінювання знань, умінь і навичок учнів;
· матеріально-технічну базу закладу;
· організацію якісного харчування;
· налагодженість та дієвість партнерства в освіті
· організацію заходів методичної роботи;
· за чергування адміністрації;
· [bookmark: _GoBack]за роботу бібліотекаря
1.3. Безпосередньо керує:
· роботою  завідуючої філії, заступників із навчально-виховної роботи, виховної роботи, заступника директора з адміністративно – господарської діяльності, медичної сестри, практичного психолога;
1.4. роботою педагогічної ради та педагогічного колективу.
1.5. Організовує:
· роботу відповідно до річного плану роботи;
· роботу з батьками та громадськими організаціями.
1.6. Погоджує свою роботу із відділом освіти, молоді та спорту, культури, туризму  і соціального захисту населення Клішковецької ТГ
1.7.  Здійснює контроль за:
· виконанням річного плану роботи, навчального плану, рішень педагогічної ради та рекомендацій нарад за участю директора, реалізацією завдань Стратегії розвитку ЗО;
· виконання єдиних педагогічних вимог.
1.8. Звітує про організацію, здійснення та результати навчально-виховної роботи і стан матеріально-технічного забезпечення  перед педагогічним колективом, та громадськістю, наглядовою радою, органами місцевого самоврядування, подає інформацію у відділ освіти, молоді та спорту, культури, туризму  і соціального захисту населення Клішковецької ТГ.
1.9. Складає річний  та перспективний плани роботи, видає накази, розпорядження та інші документи, які стосуються діяльністю закладу освіти

2. Завідуюча філії   Дуб Н.Г.
2.1. Відповідає за:
 - правильне планування та організацію вивчення стану викладання предметів біології,хімії,природознавство, основи здоров'я, спец курсів природничого циклу, факультативи, роботу вчителів початкових класів, практичного психолога (філія), медичної сестри (філія)
- підготовку до проведення нарад закладу, нарад за участю завідуючої філії;
- підготовку філії, дошкільного підрозділу до нового навчального року;
- належне ведення особових справ учнів;
- здійснення набору учнів до 1-ого класу філії та груп ЗДО;
- дотримання єдиних педагогічних вимог у школі, ЗДО режиму навчальних занять;
- створення сприятливих умов для підвищення професійного рівня працівників ЗО та ЗДО;
- організацію і якість навчально-виховної роботи серед учнів, зміцнення їх здоров'я та фізичного  розвитку;
- забезпечення належного фінансово-господарського стану школи, ЗДО;
- забезпечення об'єктивності оцінювання знань, умінь та навичок учнів.
- матеріально-технічну базу закладу;
- організацію харчування;
2.2. Безпосередньо керує:
- роботою заступника філії, завгоспа школи;
- роботою педагогічного колективу;
- роботою бібліотеки школи,ЗДО
2.3. Організовує:
- роботу відповідно до річного плану роботи закладу;
 - роботу з батьками і громадськими організаціями, погоджує свою діяльність із директором закладу та відділом освіти, молоді та спорту, культури та туризму Клішковецької ТГ;
· проведення заходів щодо запобігання травматизму, дорожньо-транспортним пригодам, нещасним випадкам, які трапляються на вулицях та в інших місцях.
· інклюзивне навчання.
2.4. Здійснює контроль за:
-  виконанням річного плану роботи школи, навчального плану, рішень педагогічної ради та рекомендацій нарад за участю директора;
- організацією харчування учнів філії та пільгової категорії;
- роботою асистентів вчителів та роботою асистентів вихователів;
- виконанням єдиних педагогічних вимог;
- звітує про організацію, здійсненням та результатами навчально-виховної роботи і стану матеріально-технічного забезпечення школи; 
- приймає участь у річному та перспективному плануванні роботи закладу,виконує розпорядження, накази директора закладу.

3. Заступник завідуючої філії Рогожа Л.В.
3.1. Відповідає та здійснює контроль за: 
Станом викладанням, правильністю планування та організацію вивчення таких предметів:  музика, мистецтво, образотворче мистецтво, трудове навчання, роботу асистентів вчителів, соціального педагога (філія);
3.2. Відповідає:
- своєчасне складання й коригування розкладу уроків у філії;
- виконання навчальних планів і програм учителями з усіх предметів ;
- забезпечення ефективності їхньої роботи, зокрема високої якості знань, умінь і навичок учнів;
- ведення класних журналів та іншої документації у 1-9-х класах філії;
- дотримання санітарно-гігієнічного режиму в навчальних кабінетах, класних приміщеннях;
- організацію обліку дітей і підлітків 6(7)—15-річного віку у мікрорайоні школи;
- здійснення контролю за відвідуванням учнями школи, охопленням дітей загальною середньою освітою; 
- організацію та облік оформлення бланків документів на отримання документів про освіту;
- подання інформації до системи ІСУО, іншої звітності;
- створення сприятливого морально-психологічного клімату в педагогічному колективі;
- організацію роботи з учнями та їхніми батьками;
- виконання правил охорони праці та безпеки життєдіяльності в школі та оформлення документів з охорони праці, цивільного захисту;
- роботу на платформі «Єдина школа онлайн».
3.3. Безпосередньо керує:
- роботою вчителів 5-9-х класів та вчителів предметників;
- роботою класних керівників щодо організації навчальної діяльності учнів, формування в них свідомого ставлення до навчання;
- проведенням контрольних, практичних і лабораторних робіт, навчальних екскурсій;
- підготовкою та проведенням ДПА;
- роботою завідувачів кабінетів;
3.4. Організовує:
- інклюзивне навчання;
- роботу з планування засвоєння учнями навчального матеріалу з дисциплін гуманітарного циклу;
- проведення факультативних занять, спецкурсів за вибором, вчителями предметниками;;
- підготовку й проведення загальношкільних заходів навчального характеру (олімпіад, предметно-тематичних тижнів, конткурсів, навчальних проектів).
3.5. Погоджує свою діяльність із завідувачем філії, заступником директора закладу з навчально-виховної роботи, з  відділом освіти, молоді та спорту, культури та туризму.
3.6. Здійснює контроль за:
- роботою вчителів предметників;
- станом успішності учнів 5-9-х класів, відвідуванням учнями уроків;
- роботою класних керівників щодо організації навчальної діяльності учнів;
- навчальним навантаженням учнів;
- роботою навчальних кабінетів, дотриманням санітарно- гігієнічного режиму;
- станом збереження й використанням навчально-матеріальної бази; 
- організацією індивідуальної роботи учнів, також роботою з обдарованими дітьми.
3.7. Інструктує й консультує:
- учителів з усіх предметів щодо складання календарних і поурочних планів;
- завідувачів навчальними кабінетами  з питань організації ефективної роботи навчальних кабінетів.
3.8. Здійснює облік:
- виконання державних програм,індивідуальних програм дітей з ООП, календарних і тематичних планів;
звітів про кількість дітей у мікрорайоні школи та працевлаштування учнів випускних класів.
3.9. Звітує про організацію, стан і результати навчальної роботи перед директором та педагогічною радою.
3.10. Складає:
- розклад уроків, факультативів, курсів за вибором;
- розклад використання кабінетів;
- розклад роботи гуртків;
- графіки індивідуальної роботи з обдарованими учнями;
- графіки контрольних робіт та проведення зрізів знань наприкінці І і II семестрів;
- розклад державної підсумкової атестації та консультацій для вчителів щодо підготовки до неї;
- проекти наказів, розпоряджень та інших документів з питань навчально-виховного процесу.
- графік роботи адміністративно-управлінського апарату;
- графік чергування вчителів по школі;
- графік роботи вчителів під час канікул;
- звіт про стан успішності учнів наприкінці І та II семестрів, річні звіти;
- звіт про зміни кількості учнів у школі, який має узгоджуватися з алфавітною книгою;
- табелі на зарплату педагогічних працівників,заміна уроків;
- проекти наказів, розпоряджень, інформаційних матеріалів та довідок із питань навчально-виховного процесу;
- звітність ІСОУ, АІКОМ.

4. Заступник директора з навчально-виховної роботи Музика Л.Д.:
4.1. Відповідає та здійснює контроль за станом викладання, правильністю планування та організацією вивчення таких предметів: математика, фізика, інформатика, астрономія, фінансова грамотність, географія, на час відсутності директора виконує його обов’язки.
4.2. Відповідає за:
- атестацію педагогічних працівників;
· виконання навчальних планів і програм учителями;
· забезпечення ефективності їхньої роботи, зокрема високої якості знань, умінь і навичок учнів;
· ведення класних журналів та іншої документації у 5-11 класах;
· роботу на платформі «Єдина школа онлайн»;
· дотримання санітарно-гігієнічного режиму в навчальних кабінетах;
· створення сприятливого морально-психологічного клімату в педагогічному колективі;
· організацію роботи з учнями та їхніми батьками;
· організацію та проведення ЗНО;
· виконання навчальних програм та  календарних планів учителями;
· підготовку звітних документів, складання документів для нарахування заробітної плати вчителям та іншим працівникам;
· ведення статистичних звітів;
· навчально-методичне забезпечення у вчителів, в яких здійснює контроль;
·  своєчасне складання й корегування розкладу уроків;
· за заміну уроків та ведення журналу замін;
· вивчення, узагальнення і впровадження перспективного педагогічного досвіду учителів;
· участь вчителів у конкурсі «Вчитель року»;
· представлення матеріалів методичної роботи на виставку фахових конкурсів;
· організація методичної роботи;
· курси підвищення кваліфікації, подання матеріалів вчителів на погодження методичною радою ЧОІППО;
· проведення методичних «оперативок»;
· роботу методичних підструктур; 
· роботу керівників методичних спільнот;
· організацію та проведення шкільних олімпіад з основ наук, інших конкурсів;
· роботу з обдарованими дітьми;
· роботу УНТ «Ерудит»;
· міжнародний конкурс знавців української мови ім. П. Яцика;
· мовно- літературний конкурс ім. Т. Шевченка;
· участь у конкурсах науково-дослідницьких робіт, пошукових та творчих робіт;
· ведення алфавітної  книги;
· набір учнів до 1 класу.
4.3.Організовує:
· проведення відкритих уроків і взаємовідвідування уроків вчителями;
· курсову перепідготовку працівників та проходження атестації педагогічними працівниками;
· проведення атестації;
· підготовку матеріалів до складання річного плану;
· проведення відкритих уроків, семінарів-практикумів, майстер-класів 
· своєчасну заміну уроків;
· складає табелі на зарплату педпрацівників.
4.4. Здійснює облік засідань атестаційних комісій, веде протоколи засідань.

5. Заступник директора з виховної роботи Бучача Л.В.:
5.1. Відповідає та здійснює контроль за станом викладання, правильністю планування та організацію вивчення таких предметів: історія, правознавство, громадянська освіта, християнська етика, фізична культура, захист України, роботою вихователів ГПД, гуртків, учнівського самоврядування, класних керівників, загальношкільних заходів, на час відсутності директора виконує його обов’язки.
5.2.Відповідає за:
· Роботу вихователів ГПД;
· планування, організацію та облік виховної роботи з учнями;
· роботу громадських організацій, різноманітних клубів, предметних гуртків, проведення тематичних декад, тижнів;
· роботу методичного об’єднання класних керівників;
· підготовку та проведення загальношкільних свят, диспутів, конкурсів, проєктів, акцій тощо;
· зв’язок з позашкільними громадськими організаціями;
· ведення закладинки виховної роботи на сайті школи
· організацію відвідування учнями позашкільних навчально-виховних заходів, їхньої участі в екскурсіях тощо;
· організацію та проведення суспільно-корисної діяльності учнів;
· створення й функціонування дитячих організацій та органів учнівського самоврядування;
· планування позаурочної роботи з дітьми та власної управлінської діяльності;
· організацію вивчення, узагальнення й поширення перспективного досвіду виховної роботи;
· організацію просвітницької роботи для батьків з питань виховання дітей;
· виконання річного плану роботи;
· відповідає за роботу педагога-організатора;
· позашкільні конкурси:
· харчування.
5.3.Керує:
· діяльністю класних керівників щодо організації виховної роботи в класах;
· роботою органів учнівського самоврядування;
· роботою вихователів ГПД;
· проведення загальношкільних заходів, традиційних свят і заходів за планом органів влади;
· роботою методичного об’єднання класних керівників;
· гуртковою роботою (військово-патріотичний, природничий, історичний, громадянська освіти)
5.4. Організовує:
· Загальношкільні заходи, роботу класних керівників;
· 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 скоєних ними правопорушень;
· роботу органів учнівського самоврядування і шкільних громадських організацій, надає їм організаційно-методичну допомогу і сприяє створенню умов для діяльності;
· канікулярний відпочинок учнів.

6. Заступник директора з навчально-виховної роботи Яловега О.А. 0,5 ставки:
6.1. Відповідає за:
- охорону праці та попередження дитячого травматизму;
-  зв’язок з позашкільними громадськими організаціями;
- позашкільними проектами.
· організацію та облік оформлення бланків документів на отримання документів про освіту;
· відповідає за чергування вчителів.
· облік ведення руху учнів;
· перспективну мережу, ВПО;
6.2. Організовує:
· проведення заходів щодо запобігання травматизму, дорожньо-транспортним пригодам, нещасним випадкам, які трапляються на вулицях та в інших місцях;
· забезпечення дотримання правил техніки безпеки й санітарно-гігієнічних норм під час проведення виховних заходів, робіт;
· виконання річного плану роботи з безпеки життєдіяльності;
· організацію та облік роботи інспектора щодо запобігання дитячого травматизму;
· організацію та проведення суспільно-корисної діяльності.

7. Заступник директора з навчально-виховної роботи Параскинюк А.Й. 
0,25 ставки:
7.1. Відповідає та здійснює контроль  за станом викладання, правильністю планування та організацією вивчення таких предметів: англійська мова, культура добросусідства.
7.2. Відповідає за:
· міжнародний конкурс знавців української мови ім. П. Яцика(філія);
· мовно- літературний конкурс ім. Т. Шевченка (філія);
· участь у конкурсах науково-дослідницьких робіт, пошукових та творчих робіт (філія);
· організацію відвідування учнями позашкільних навчально-виховних заходів, їхньої участі в екскурсіях (філія);
· співпрацю з МБАН(філія),
· позашкільним закладом, ЧНУ ім. Ю. Федьковича (філія);
· організацію учнів до роботи в гуртках, секціях, клубах, товариствах за інтересами, у позашкільних закладах. 
· планування, організацію та облік навчальної роботи з учнями;
· роботу громадських організацій, різноманітних клубів, предметних гуртків, проведення тематичних вечорів;
· підготовку та проведення загальношкільних свят, вечорів, диспутів, конкурсів тощо;
· зв’язок з позашкільними громадськими організаціями;
· ведення інформації сайту;
· організацію відвідування учнями позашкільних навчально-виховних заходів, їхньої участі в екскурсіях, експедиціях;
· організацію художньої самодіяльності;
· організацію та проведення суспільно-корисної діяльності;
· створення й функціонування дитячих організацій та органів учнівського самоврядування;
· планування позаурочної роботи з дітьми та власної управлінської діяльності;
· забезпечення дотримання правил техніки безпеки й санітарно-гігієнічних норм під час проведення виховних заходів, робіт;
· відповідає за роботу педагога-організатора;
· відповідає за чергування вчителів.
7.3. Організовує:
· систематичне проведення заходів із профілактики правопорушень та формування в учнів правової грамотності, виявлення причин скоєних ними правопорушень;
· проведення організаційно-масової та культурно-освітньої роботи.
7.4.Керує:
· діяльністю класних керівників щодо організації виховної роботи в класах;
· роботою органів учнівського самоврядування;
· проведення загальношкільних заходів, традиційних свят і заходів за планом органів влади;
· роботою методичного об’єднання класних керівників.
· 
8. Заступник директора з навчально-виховної роботи Біла Н.А. 0,25ставки:
8.1. Відповідає та здійснює контроль за роботою бібліотек та вихователів.
8.2. Завдання та обов’язки:
· керує діяльністю колективу дошкільного навчального закладу
· відповідає за дотримання фінансової дисципліни та збереження матеріально-технічної бази дошкільного навчального закладу
· вносить пропозиціїдо  правил внутрішнього розпорядку навчального закладу, посадові (робочі) інструкції працівників дошкільного навчального закладу за погодженням з профспілковим комітетом
· відповідає за  проведення інвентаризації майна та оформлення звітності
· проходить навчання і перевірку знань з питань охорони праці, безпеки життєдіяльності раз на три роки
· організовує навчання та перевірку знань з питань охорони праці, безпеки життєдіяльності в дошкільному навчальному закладі
· контролює проведення інструктажів з питань охорони праці, безпеки життєдіяльності
· забезпечує дотримання санітарно-гігієнічних, протипожежних норм, вимог з охорони праці, цивільного захисту та безпеки життєдіяльності
· забезпечує умови для організації освітнього процесу, фізичного та психічного розвитку дітей
· контролює відповідність застосовуваних форм, методів і засобів розвитку, виховання і навчання дітей їхнім віковим, психофізіологічним особливостям, здібностям і потребам
· підтримує ініціативи щодо вдосконалення освітнього процесу, заохочує творчі пошуки, дослідно-експериментальну роботу педагогічних працівників
· налагоджує співпрацю з батьками дітей, або особами, які їх замінюють
· щороку звітує про свою діяльність на загальних зборах  колективу дошкільного навчального закладу та батьків або осіб, які їх замінюють
· забезпечує підвищення кваліфікації вихователів, їхньої професійної компетентності, атестацію
· відповідає за організацію діловодства у дошкільному навчальному закладі
· створює сприятливий емоційно-психологічний клімат у колективі
· дотримується педагогічної етики, поважає гідність працівників, дітей та їхніх батьків
· постійно підвищує свій професійний рівень, педагогічну, методичну майстерність, загальну культуру
· проходить обов’язкові профілактичні медичні огляди у встановленому законодавством порядку.
· подає інформацію до наказів, засідань педагогічної ради, нарад при директору.
9. Педагог-організатор Кузик М.М. 0,5ст., Кужна О.В. 0,5ст.
9.1. Організовує:
− проведення організаційно-масової та культурно-освітньої роботи;
− наочне оформлення  за тематикою роботи, яку проводить;
− учнів до роботи в гуртках, секціях, клубах, товариствах за інтересами, у позашкільних закладах, за місцем проживання. Особливу увагу приділяє дітям, схильним до правопорушень, з неблагополучних сімей;
− канікулярний відпочинок учнів;
− літній відпочинок школярів: створення оздоровчих таборів різних типів, залучення до них, у першу чергу, дітей пільгової категорії;
− роботу органів учнівського самоврядування і шкільних громадських організацій, надає їм організаційно-методичну допомогу і сприяє створенню умов для діяльності;
− планування своєї роботи веде у встановленому порядку документацію;
− консультативну допомогу батькам, педагогічним працівникам.
- за організацію та проведення шкільних інформаційних годин, тематичних тижнів, декад, флешмобів.
9.2. Сприяє:
− впровадженню кращих народних традицій, звичаїв, обрядів, свят, вихованню поваги до рідної мови, народного танцю, пісні, музики;
− оновленню змісту і форм діяльності організацій, об’єднань, організовує їхню колективно-творчу діяльність відповідно до вікових інтересів учнів і вимог життя;
− розвитку і задоволенню інтересів, організації дозвілля;
− класним керівникам у проведенні виховної роботи з учнями, змістовній організації відпочинку та дозвілля.
9.3.Відповідає за:
· організацію роботи учнівського самоврядування;
· проведення шкільних тематичних  годин; 
· чергування учнів-членів учнівського самоврядування по закладі освіти;
· роботу класних активів, виконання проєктів;
· здоров’я і безпеку учнів  під час проведення виховних заходів, дотримується норм і правил охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту.
· дотримання етичних норм поведінки, які відповідають громадському статусу педагога в закладі освіти, в побуті, в громадських місцях;
· закладинку самоврядування на сайті ОЗО.

10. Заступник директора з адміністративно-господарської роботи Семенко С.М. 
10.1. Здійснює:
- Організує господарську діяльність закладу освіти, матеріально-технічне забезпечення освітнього процесу та здорових та безпечних умов праці і навчання.
10.2. Організовує і несе відповідальність:
-  Господарську діяльністю закладу освіти.
-  Прийом матеріальних цінностей, майна, меблів, інвентарю закладу освіти під відповідальність на зберігання в порядку, встановленому законодавством.
- Забезпечення працівників закладу освіти канцелярським приладдям, предметами господарського призначення, спецодягом та іншими засобами індивідуального захисту.
-  Своєчасну підготовку закладу освіти до початку навчального року.
- Поточний контроль за господарським обслуговуванням і належним технічним та санітарно-гігієнічним станом споруд, класів, навчальних кабінетів, майстерень, спортзалу, житлових та інших приміщень, іншого майна закладу освіти, а також харчоблоку відповідно до вимог норм і правил безпеки життєдіяльності.
-  Роботу з благоустрою, озеленення і прибирання території закладу освіти.
-  Додержання вимог правил безпечної праці при експлуатації обладнання.
- Роботу підпорядкованого йому технічного і обслуговуючого персоналу закладу освіти, веде облік робочого часу цієї категорії працівників.
- Інвентарний облік майна закладу освіти, проводить інвентаризацію майна, своєчасно складає звітність і веде документацію щодо відповідної ділянки роботи.
-  Заходи щодо розширення господарської самостійності закладу освіти, забезпечує своєчасне укладання необхідних угод.
-  Дотримання вимог охорони праці під час експлуатації головної будівлі та інших приміщень закладу освіти, технологічного, енергетичного обладнання, здійснює їх періодичний огляд і організовує їх поточний ремонт.
- Дотримання вимог техніки безпеки під час переміщення вантажів, вантажно-розвантажувальних робіт, експлуатації транспортних засобів на території закладу освіти.
-  Дотримання норм пожежної безпеки забудов і споруд, слідкує за справністю засобів пожежогасіння.
-  Забезпечення навчальних кабінетів, майстерень, побутових, господарських та інших приміщень обладнанням та інвентарем, які відповідають правилам і нормам безпеки життєдіяльності, стандартам безпеки праці.
-  Організовує проведення щорічних замірів опору ізоляції електроустановок і електропроводки, пристроїв заземлення, періодичне випробовування і відповідне підтвердження справності водо-нагрівних та парових котлів, ємностей, які працюють під тиском, балонів для зріджених газів та газів під тиском, аналіз повітряного середовища на вміст пилу, газів і парів шкідливих речовин, вимірювання рівня освітленості, радіації, шуму в приміщеннях закладу освіти відповідно до правилі норм безпеки життєдіяльності.
- Розробляє і періодично переглядає один раз на 3 років інструкцій з охорони праці для технічного персоналу.
- Організацію навчання, проведення інструктажів на робочому місці (первинний і періодичний) технічного та обслуговуючого персоналу, обладнує куточок безпеки життєдіяльності. 
- Забезпечення обліку, зберігання протипожежного обладнання, просушування, прання, ремонту і знезараження спецодягу, спецвзуття та засобів індивідуального захисту.
- Бере участь у доборі та розстановці кадрів, організовує підвищення їхньої кваліфікації та рівня професіональної майстерності.
- Своєчасне та якісне проведення паспортизації навчальних кабінетів та інших приміщень закладу освіти.
- Своєчасне проведення поточного ремонту приміщень та систем закладу освіти у разі їх виходу з ладу.
- Оперативне реагування та проведення заходи по усуненню у разі виникнення аварійної ситуації на території та у приміщеннях закладу освіти. 
-  Списання виданих матеріальних цінностей.
10.3. Складає:
- Графіки роботи обслуговуючого персоналу.
- Проекти наказів, розпоряджень та інших документів з питань
адміністративно-господарчої роботи.
- акти списання майна, яке вийшло з ладу;
-  плани проведення ремонтних робіт у приміщеннях під час підготовки до нового навчального року;
- складання документації для нарахування зарплатні техперсоналу;
10.4. Погоджує:
- Свою роботу з директором закладу освіти та іншими заступниками директора.
10.5. Користується правом:.
-  Вимагати застосування стягнень до порушників внутрішнього трудового розпорядку закладу освіти.

11. Практичний психолог Руснак Т.В., Параскинюк А.Й.:
11.1. Відповідає за:
· проведення психологічної діагностики, обробку її результатів, оформлення висновків та рекомендацій;
· проведення групової психодіагностики, обробку її результатів, оформлення психологічних висновків;
· індивідуальне консультування учнів, батьків та вчителів;
· проведення профконсультацій з учнями;
· індивідуальне коригування поведінки учнів.
· протидію булінгу
11.2. Організовує:
· ділові ігри, тренінги з педагогами;  
· підготовку та проведення психолого-педагогічного консиліуму.
· 7.3. Бере участь:
· у підготовці до проведення виховних годин для учнів;
· у педагогічних нарадах, нарадах при директору;
· в консультаціях у наукових центрах, методичних семінарах шкільних психологів;
11.3. Веде документацію:
· визначену Положенням про шкільного психолога, затвердженим МОН України;
· узагальнення результатів своєї роботи, звітуванню по ній;
11.4. Погоджує свою діяльність із заступником директора з навчально-виховної роботи.

12. Соціальний педагог Параскевін В.А., АлександровР.Вр Р.В. 0,5ставки.
12.1. Відповідає за:
· організацію роботи щодо запобігання бездоглядності школярів і скоєнню ними правопорушень;
· індивідуальну роботу з неблагополучними сім’ями;
· зв’язок із службами у справах дітей, органами ювенальної поліції;
· організовує роботу із соціально-незахищеними дітьми;
· організацію та проведення суспільно-корисної діяльності;
· створення й функціонування дитячих організацій та органів учнівського самоврядування;
· організацію відпочинку і вільного часу учнів, пропаганди здорового способу життя серед дітей;
· харчування дітей пільгових категорій.
12.2. Організовує:
· тренінги, ділові ігри, харчування для пільгової категорії;   
· підготовку та проведення психолого-педагогічного консиліуму.
12.3. Веде документацію:
· визначену Положенням про шкільного соціального педагога, затвердженим МОН України;
- соціальний паспорт.
12.4. Погоджує свою діяльність із заступником директора з навчально виховної роботи

13. Бібліотекар: Шевчук Г.В., Слободян Г.І., Біла Н.А.
13.1. Відповідає за:
· комплектування книжкового фонду;
· оформлення передплати на періодичні видання;
· створення фонду шкільних підручників;
· систематичне інформування педагогічного колективу про нові надходження;
· відповідає за ведення архіву
13.2. Керує:
· роботою щодо формування в учнів дбайливого ставлення до навчальної книги;
· роботою щодо формування в учнів навичок самостійної роботи з книгою.
· роботою читацького активу;  
· роботою щодо формування в учнів навичок самостійної роботи з книгою.
13.3. Організовує:
· допомогу вчителям у підготовці науково-методичних семінарів у рамках самоосвітньої діяльності ;
· проведення огляду-конкурсу на найкраще збереження підручників;
· інформаційну роботу (оформлення виставок, вітрин, проведення інших заходів щодо пропагування книг);
· підбір літератури на вимогу читача.
· списування застарілих фондів.
13.4. Погоджує свою діяльність із заступниками директора.
13.5.Здійснює облік:
· комплектування книжкового фонду, зокрема й фонду підручників;
· користування шкільними підручниками (надходження, видачі, розподілу підручників по класах).
· Приймає книжкові фонди на відповідне збереження за актом і здійснює їх облік.
13.6. Бере участь в інвентаризації книжкових фондів застарілої чи знищеної літератури відповідно до чинних норм закону.
· комплектування книжкового фонду;
· створення фонду шкільних підручників;
· проведення літературних виставок.
· читацькі конференції, літературні вечори та інші масові заходи;
· підбір літератури на вимогу читача.

14. Асистент  вчителя: Бринуш І.І., Кирилюк Т.Д., Руснак Т.В., Манкул С.В., Шевчук Г.В., Кужна О.В., Колесник І.О., Гушилик І.Б., Колесник В.А.,  Сікорська-Нерода А.О., Білий С.В.
  Забезпечує:
- соціально-педагогічний супровід дитини з особливими освітніми потребами:
-   разом із вчителем класу виконує навчальні, виховні, соціально-адаптаційні заходи, запроваджуючи ефективні форми їх проведення, допомагає дитині у виконанні навчальних завдань, залучає учня до різних видів навчальної діяльності;
- адаптує навчальні матеріали з урахуванням індивідуальних особливостей навчально-пізнавальної діяльності дитини з особливими освітніми потребами.
Здійснює функції:
· Організаційну:
·  допомагає в організації навчально-виховного процесу в класі з інклюзивним навчанням;
· надає допомогу учням з особливими освітніми потребами в організації робочого місця;
· проводить спостереження за дитиною з метою вивчення її індивідуальних особливостей, схильностей, інтересів та потреб;
· допомагає концентрувати увагу, сприяє формуванню саморегуляції та самоконтролю учня;
· співпрацює з фахівцями, які безпосередньо працюють з дитиною з особливими освітніми потребами та беруть участь у розробленні індивідуальної програми розвитку.
·  Несе відповідальність, разом з іншими працівниками, за здоров’я та психологічний стан учнів, забезпечуючи здорові та безпечні умови навчання, виховання та праці.
· Веде встановлену педагогічну документацію;
· навчально-розвивальну:
· співпрацюючи з вчителем класу, надає освітні послуги, спрямовані на задоволення освітніх потреб учнів;
· здійснює соціально-педагогічний супровід дітей з особливими освітніми потребами, дбає про професійне самовизначення та соціальну адаптацію учнів.
· Сприяє розвитку дітей з особливими освітніми потребами, поліпшенню їхнього психоемоційного стану.
· Стимулює розвиток соціальної активності дітей, сприяє виявленню та розкриттю їхніх здібностей, талантів, обдарувань шляхом їх участі у науковій, технічній, художній творчості.
· Створює навчально-виховні ситуації, обстановку оптимізму та впевненості у своїх силах і майбутньому;
· діагностичну:
·  разом із групою фахівців, які розробляють індивідуальну програму розвитку, вивчає особливості діяльності і розвитку дітей з особливими освітніми потребами, оцінює навчальні досягнення учня;
·  оцінює виконання індивідуальної програми розвитку, вивчає та аналізує динаміку розвитку учня;
· прогностичну:
· на основі вивчення актуального та потенційного розвитку дитини, приймає участь у розробленні індивідуальної програми розвитку;
·  консультативну: постійно спілкується з батьками, надаючи їм необхідну консультативну допомогу;
· інформує вчителя класу та батьків про досягнення учня.
·  Дотримується педагогічної етики, поважає гідність особистості дитини, захищає її від будь-яких форм фізичного або психічного насильства.
· Постійно підвищує свій професійний рівень, педагогічну майстерність, загальну культуру.

15. Керівник  гуртка:  Маркуляк Л.В., Палагнюк С.Д., Мусурівська О.М., Кирилюк С.М., Боцько Д.Й., Непийвода К.В., Рогожа Л.В., Лупул Д.О., Числаш О.І., Слободян А.В., Параскевін В.А., Ковтюк О.П., Горобець О.Б.
Планує, організовує та здійснює навчально-виховну, організаційно-масову роботу гуртка (секції, творчого об’єднання).
· Здійснює набір вихованців, учнів, слухачів до гуртка (секції, творчого об’єднання), забезпечує збереження контингенту.
· Обирає ефективні форми, методи та засоби роботи.
· Виявляє здібності вихованців, учнів, слухачів і сприяє їх розвитку.
· Надає практичну допомогу вихованцям, учням, слухачам в оволодінні вміннями та навичками з обраного виду діяльності; готує вихованців, учнів, слухачів до участі у фестивалях, конкурсах, змаганнях тощо.
· Здійснює допрофесійну підготовку вихованців, учнів, слухачів.
· Вносить пропозиції до плану роботи закладу.
· Бере участь у роботі педагогічної ради, методичного об’єднання та у науково-методичних заходах. Постійно підвищує свій професійний рівень, займається самоосвітою.
· Веде необхідну документацію за встановленою формою та забезпечує її зберігання.
· Забезпечує збереження обладнання устаткування, інвентарю; вносить пропозиції щодо розвитку матеріально-технічної бази гуртка (секції, творчого об’єднання).

16. Секретар Яловега О.А.
Відповідає за:
- отримання для директора  і його заступників відомості про працівників, викликає за дорученням директора працівників, учнів.
- організовує телефонні переговори директора .
- приймає і передає телефонограми, записує під час відсутності директора, прийняті повідомлення і доводить їх до його відома.
-  здійснює роботу щодо підготовки зборів працівників, засідань ради, педагогічної ради, а також нарад, які проводить директор (повідомляє  учасників про час, місце, порядок денний наради тощо).
- слідкує за організаційною технікою, створює умови, які сприяють ефективній роботі директора.
- передає і приймає інформацію щодо роботи.
- друкує за вказівкою директора  різні документи і матеріали.
- приймає кореспонденцію, що надходить на ім'я директора, здійснює її систематизацію відповідно до прийнятого в закладі освіти порядку і передає її після розгляду директором за призначенням конкретним виконавцям для використання її в процесі їхньої роботи або підготовки ради, слідкує за термінами виконання доручень директора взятих на контроль; відсилає кореспонденцію.
- приймає особисті заяви працівників, учнів та їхніх батьків (осіб, які їх замінюють), документи на підпис директору.

17. Робітник по обслуговуванню Бусуюк В.Ф. 0,5ст., Ковтюк П.П.
- обслуговує електрогосподарство, водопровідну, каналізаційну мережу.
· виконує ремонтні та будівельні роботи в класних кімнатах та господарських будівлях, туалетах;
· виконує сезонні с/г роботи на пришкільній ділянці;
· виконує доручення класних керівників щодо ремонту класних приміщень;
· виконує додаткові доручення заступника директора з адміністративно- господарської діяльності..

18. Прибиральниці Іванічек Л.В., Мінка М.І. 0,5ст., Лупулишен Г.М., 
             Біла Н.П., Коржос Є.Г., Ковтюк М.С.
18.1.Забезпечують:
· санітарний стан закріпленої за ними ділянки роботи, приміщень;
· здійснюють ремонтні роботи.
18.2. Виконують:
· здійснюють чергування згідно графіка;
· приймають школу у чергового сторожа згідно з графіком;
· виконують дезінфекцію зовнішніх санвузлів;   
· прибирають   приміщення центрального корпусу, будівель господарських приміщень , коридори, сходи, туалети;
·  витирають пил, підмітають і миють вручну стіни, підлогу, стелю, віконні рами і скло, дверні блоки, меблі та килимові вироби;
·  очищають урни від паперу і промивають їх дезінфікуючими розчинами, збирають сміття і відносять його до встановленого  місця;
· додержуються правил санітарії і гігієни в приміщеннях, де прибирають.
-   у  канікулярний час в межах основного робочого часу прибиральники залучаються до виконання господарських доручень, пов’язаних із ремонтом: фарбування стін, стелі та підлоги школи.
18.3. Додержуються:
- правил санітарії і гігієни в приміщеннях, де прибирають.
-   у  канікулярний час в межах основного робочого часу  залучається до виконання господарських доручень, пов’язаних із ремонтом: фарбування стін, стелі та підлоги;
- здійснює чергування, виконує дезінфекцію зовнішніх санвузлів;
- прибирає квітники, територію спортивного майданчика та території закладу освіти.

19.  Двірник Мельник Р.А.
· утримує в чистоті подвір’я  та прилеглої до неї території;
· в зимовий період прибирає сніг;
· вивозить сміття;
· відповідає за вигріб ящиків для сміття; допомагає у проведенні ремонту.
Додержується:

20. Медична сестра Брагар Н.С., Пернай В.В., Дуб О.В.: 
· здійснює щоденний контроль за виконанням чинних санітарних правил і норм;
· разом із екологічною службою учнівського самоврядування організовує рейди-перевірки санітарного стану класних кімнат та подвір’я;
· здійснює контроль за харчуванням дітей в шкільній їдальні;
· організовує медико-педагогічний контроль за фізичним вихованням учнів;
· відповідає за проведення медико-педагогічного спостерігання на заняттях фізичного виховання та позакласних заходів;
· здійснює оцінку стану здоров’я учнів з подальшим розподілом їх на групи для занять фізичної культури;
· виявляє функціональні відхилення і ранні симптоми хвороб, що виникають під час занять фізичною культурою; 
· організовує профілактику шкільного, в тому числі  спортивного травматизму;
· проводить медико-просвітницьку роботу та гігієнічне виховання учнів;
· здійснює моніторинг захворюваності по гімназії.

21.Оператори газової котельні:
21.1.Перелік обов’язків оператора котельні:
— розтоплювання котлів з урахуванням дотримання техніки безпеки і правил розпалювання;
— регулювання рівномірного горіння палива;
— ведення обліку показань вимірювальних приладів (температура води, рівень пари і води, тиск пари тощо);
— контроль справності котлів;
— регулювання навантаження котлів у відповідності з заданим в інструкції графіком;
— усунення несправностей в роботі котельного устаткування;
— забезпечення безперебійної роботи обладнання.
При виникненні аварійної ситуації необхідно забезпечити зупинку роботи котельні, вжити заходів по усуненню аварії і викликати співробітників, які спеціалізуються на ліквідації аварійних ситуацій.
21.2 Оператор під час чергування відповідає:
· за безпечну і безперебійну роботу котельні. 
· за пожежну та охоронну системи сигналізації.
·  несе відповідальність за санітарний стан приміщень котельні. Тому перед здаванням зміни йому необхідно впевнитися в чистоті робочого місця, перевірити журнал обліку показань приладів.

22. Функціональні обов’язки  інспектора по кадрам закладу Ковтюк               М.С.0,5 ставки.
22.1. Завдання та обов’язки
— Веде облік особового складу закладу  згідно з уніфікованими формами первинної облікової документації.
· Веде військовий облік працівників;
— Оформлює прийом, переведення і звільнення працівників відповідно до законодавства про працю, положень, інструкцій і наказів керівника закладу, а також іншу встановлену документацію з кадрів.
— Формує і веде особові справи працівників, вносить зміни, пов’язані з трудовою діяльністю.
— Бере участь у розробленні перспективних і поточних планів з праці і кадрів.
— Готує необхідні матеріали для атестаційної, кваліфікаційної і тарифікаційної комісій, проекти документів, що стосуються винагород і заохочень працівників.
— Заповнює, веде облік і зберігає трудові книжки, визначає трудовий стаж, видає довідки про теперішню і минулу трудову діяльність працівників.
— Веде записи в трудових книжках про заохочення і винагороди працівників.
— Веде облік надання відпусток працівникам, здійснює контроль за складанням і додержанням графіків чергових відпусток.
— Оформлює документи, необхідні для призначення пенсій працівникам підприємства та їх сім’ям.
— Вивчає особливості переміщення і причини плинності кадрів, бере участь у розробленні заходів щодо їх усунення.
— Веде архів особових справ, після закінчення встановлених строків поточного зберігання готує документи для здавання їх до державного архіву.
— Вносить інформацію про кількісний склад персоналу та його рух у банк даних, стежить за його своєчасним оновленням і поповненням.
— Здійснює контроль за станом трудової дисципліни в підрозділах підприємства і додержанням працівниками правил внутрішнього трудового розпорядку.
— Веде облік порушень трудової дисципліни і громадського порядку, контролює своєчасне прийняття адміністрацією, громадськими організаціями і трудовими колективами відповідних заходів.
— Складає встановлену звітність про роботу з кадрами.
22.2. Повинен знати:
— законодавчі і нормативно-правові акти;
— методичні матеріали з обліку і руху персоналу;
— законодавство про працю;
— структуру і штати підприємства;
— порядок оформлення пенсій, ведення і зберігання трудових книжок і особових справ працівників підприємства;
— структуру підприємства і його підрозділів;
— стандарти уніфікованої системи діловодства, організаційно-розпорядчої документації; чинне законодавство про приймання, переведення та звільнення працівників;
— порядок обліку особливостей переміщення кадрів і складання установленої звітності;
— порядок установлення назв професій працівників, загального і безперервного стажу певної роботи, пільг, компенсацій працівникам;
— порядок ведення банку даних про персонал закладу;
— засоби обчислювальної техніки, комунікацій і зв’язку.
22.3.Права
Інспектор з кадрів має право:
— одержувати у встановленому порядку від структурних підрозділів відповідні показники та інформацію, необхідні для виконання покладених завдань та обов’язків;
— здійснювати перевірки в підрозділах підприємства з питань трудової дисципліни і додержанням працівниками правил внутрішнього трудового розпорядку;
— вносити пропозиції щодо заходів покращення роботи з кадрами.
22.4.Відповідальність
Інспектор з кадрів несе відповідальність за якісне та своєчасне виконанням покладених доручень; виконанням правил внутрішнього трудового розпорядку.

23.Функціональні обов’язки  вихователя Дуб О.В., Біла Н.А., Кваснюк О.В.
· здійснювати контроль за життям і здоров'ям дітей під час їх перебування в ЗДО;
· проведення різних видів занять, розвиваючих, спортивних, підготовку до свят тощо; створювати сприятливу атмосферу, яка сприяє безконфліктного спілкування між малюками;
· прищеплювати вихованцям навички самообслуговування; вирішувати конфлікти, проявляти витримку і тактовність з дітьми та їх батьками; контролювати стан здоров'я вихованців;
· негайне повідомлення про небезпеку форс-мажорних ситуаціях безпосередньо директору або у відповідну службу;
· проходити медичний огляд у відповідності з графіком.
23.1. Права вихователя:
· вносити пропозиції щодо поліпшення освітнього процесу;  
· отримувати соціальні гарантії та пільги, відповідно до законодавства;  
· вимагати поліпшення умов праці;  
· мати оплачувану відпустку;  
· при взаємній згоді обмінюватися змінами з другим працівником;  
· вимагати усунення несправностей на ввіреній території і створення нормальних умов праці.
23.2. Вихователь відповідає за:
· збереження життя і здоров'я дітей в групі;  
· збереження особистих речей вихованців;  
· дотримання інструкцій по техніці безпеки і охорони праці;  
· застосування неприпустимих методів виховання, насильства і грубість; 
· невідповідне виконання і невиконання своєї роботи;  
· використання робочого часу в особистих цілях; 
· перевищення повноважень. 

24. Функціональні обов’язки помічника вихователя Скрипник Л.М., Петренко С.Л.
Забезпечення гігієни приміщень групи вихователя. Він повинен здійснювати прибирання приміщень відповідно до графіка прибирання. Графік прибирання приміщень складається на підставі санітарних норм. Контроль за їх дотриманням покладається на медичну сестру дошкільного підрозділу.
Помічник вихователя приносить їжу з харчоблоку в групу. Крім того, він надає допомогу в організації харчування дітей, а саме здійснює сервіровку столів, порційну роздачу страв, прибирання та миття посуду. 
У групі молодшого віку в обов'язки помічника вихователя входить догляд за малюками. При необхідності він повинен підмити дитину, замінити йому одяг, брудну скласти в окремий пакет.
У спальні помічник вихователя періодично здійснює зміну постільної білизни. Брудна білизна складається в спеціальний мішок і доставляється в пральню. Чиста постільна білизна зберігається в окремій шафі. Рушники дітей і персоналу групи також підлягають своєчасної заміни.
ДОПОМОГАЄ  ПЕДАГОГАМ
Помічник вихователя працює в тісному зв'язку з педагогами групи. Він допомагає здійснювати режимні моменти. Навчання дітей сервіровці столу, навичкам самообслуговування - все це входить в його обов'язки.
Помічник вихователя використовує при цьому різні педагогічні методи і прийоми. 
В організації прогулянки помічник вихователя також бере безпосередню участь, готує ігрове обладнання. Крім того, він допомагає готувати ділянку для прогулянки дітей - здійснює прибирання ділянки, піску.
У підготовці та проведенні загально групових заходів помічник вихователя бере активну участь. Він може виступити в якості ігрового персонажа на святі, а також надати допомогу у виготовленні необхідних атрибутів.


25. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.
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