                Миколаївська гімназія

Миколаївської районної ради Львівської області
                                                              НАКАЗ

01 вересня  2020 року                        м. Миколаїв

                  №  02 /89 – О 
Про  розподіл  функціональних

обов’язків  між  адміністрацією  гімназії 

на 2020 – 2021 н. р .

         З метою  забезпечення  виконання  Закону  України  « Про освіту», « Про загальну середню освіту», належної організації керівництва закладом освіти та  покращення   внутрігімназійного контролю  за роботою педагогічного та  обслуговуючого  персоналу , керуючись Статутом  гімназії
НАКАЗУЮ :

розподілити функціональні обов’язки між дирекцією таким чином :

Ониськів  Ігор  Теодорович  - директор

1. Відповідає за :

· реалізацію постанов уряду, виконання наказів, розпоряджень, інструкцій МОН та його органів  на місцях;

· успішну діяльність гімназії в цілому з навчання і виховання учнів, зміцнення їхнього  здоров’я і  фізичного розвитку ;

· підвищення фахової кваліфікації всіх педпрацівників гімназії, організацію їх  самоосвіти ;

·  здійснення всеобучу і профорієнтаційної роботи ;

· комплектування гімназії працівниками та  учнями;

· виконання освітніх програм та навчальних планів; за результати навчання учнів;

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

· впровадження досягнень педагогічної науки  і ППД  у діяльності гімназії,  організацію  творчої  роботи педагогів ;

· дотримання  принципів наукової  організації праці всіма  педпрацівниками гімназії ;
· формування ключових компетентностей життєдіяльності;
· створення сприятливих  умов  для освітнього процесу, забезпечення техніки безпеки , дотримання в гімназії   санітарно -  гігієнічного режиму ;

· своєчасну звітність  про роботу гімназії ;

· забезпечення  прав  учнів та  захист їх  від  будь – яких  форм фізичного 

          та психологічного  насильства .

2. Здійснює  загальне керівництво безпосередньо:

- педагогічним колективом;

- діяльністю   заступників директора;

- роботою завгоспа і діяльністю всього  адміністративно –управлінського персоналу ;

- роботою  педради гімназії , атестаційною комісією;

- роботою  з батьками , роботою  бібліотекаря  гімназії ;

- вчителями із усіх навчальних предметів  через  заступників  директора;

- роботою лаборантів (  через   зав кабінетами )

 3.Організовує :

а) безпосередньо :

-    виконання  постанов  уряду про  освітні заклади , наказів, розпоряджень  і вказівок МОН та його  органів на  місцях; 

-  підбір  і розстановку  працівників гімназії,  розподіл між ними службових  обов’язків;

-  комплектування учнями гімназії  ;

- планування роботи гімназії  в цілому та їх  окремих  ділянок ;

- підвищення фахової  кваліфікації  працівників  гімназії ;

- необхідні умови  для участі учнів у позакласній та позашкільній роботі;

- роботу Ради гімназії;

 б)  опосередковано :

 - виконання освітніх програм та оцінку результатів навчання і навчальних  планів учнів , проведення уроків ( через  заступників) ;

-  проведення  позакласної, позашкільної роботи з  учнями ( через  заступників  і класних керівників) ;

- впровадження досягнень  педагогічної науки,  ППД  у практику  роботи педагогів;

- створення і правильне використання навчально – матеріальної  бази гімназії.

  4. Здійснює :

- раціональне використання матеріально – технічної  бази гімназії ;

- розподіл та раціональне використання бюджетних  коштів , преміального  фонду ;

 - прийом та звільнення усіх працівників.

5.  Контролює : 

- заступників директора , завгоспа, практичного психолога;

- виконання працівниками правил  внутрігімназійного розпорядку ;

- стан викладання зарубіжної  літератури, німецької  мови , історії , фізкультури,        людини і світу;

- стан охорони праці у гімназії ;

- виконання рішень  педради,  наказів, розпоряджень,  вказівок;

- організацію  харчування у гімназії ;

-  стан  збереження і використання навчально – матеріальної бази гімназії ;

- якісне проведення атестації працівників.

6. Інструктує  і  консультує :

- адміністративно – управлінський персонал  гімназії ;

- актив батьківської громадськості;

- учителів навчальних предметів;

- класних керівників.

7. Веде облік :

-  особового складу працівників гімназії  а також  учнів ( первинний облік при допомозі секретаря-діловода ) ;

-  бланків атестатів, свідоцтв , Похвальних грамот, Похвальних листів  та інших  документів ;

- робочого часу працівників;

-  виконання річного плану  роботи ;

 -  успішності  учнів і стану відвідування ними навчальних  занять ( разом із заступниками директора);

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

-  забезпечення  навчально – матеріальної  бази гімназії .

8. Звітує :

-  про  свою  роботу на загальних  зборах  колективу, батьками ,громадськістю;

 -  про  роботу гімназії перед  місцевими  органами.

9. Сприяє :

- міжнародним зв’язкам гімназії , розвитку  ініціативи творчого пошуку вчителів , упровадження нових  методів навчання .

10. Складає  і підписує :

- загальні документи, що регулюють  роботу гімназії;

- накази , розпорядження  по гімназії ;

-  документи про успішність учнів ;

- протоколи засідань  педагогічної  ради ;

- інформацію  і довідки про роботу гімназії ;

- статистичний звіт  та фінансові документи ;

- трудові книжки працівників гімназії ;

-  акти прийому гімназії,   фінансово - господарських  робіт  ( ревізій);

- затверджує  розклад  уроків , освітні програми та навчальні плани, плани освітнього процесу, заходи та інші документи, складені заступниками директора.

11.  Має право :

- приймати на роботу і звільняти  працівників гімназії та визначати їхні функціональні обов’язки;

- вживати заходів щодо заохочення і стягнення працівників гімназії, учнів ;

- представляти працівників гімназії до нагородження;

- представляти гімназію  перед громадськістю;

- затверджувати структуру і штатний розпис гімназії ;

- укладати угоди, відкривати рахунки в установах банків ;

- розпоряджатися в установленому порядку  гімназійним майном .

Ходзінська  Віра  Ярославівна – заступник директора 

1.Відповідає за :

- правильну організацію навчальної роботи у класах;
- планування  навчальної роботи;
- ведення класних журналів та іншої документації у класах;

- вивчення,  узагальнення і впровадження ППД;

- формування ключових компетентностей життєдіяльністі;

- дотримання принципів  наукової організації праці;
- підготовку звітності про стан та результати навчання в класах ;

- складання документації для нарахування  зарплати вчителям ;

- підготовку та проведення Дня ЦЗ;

- підготовку і проведення ЗНО.

- атестацію педпрацівників
2. Контролює :
- стан викладання, фізики, географії, економіки, екології, астрономії, природознавства;
-  роботу факультативів ;

- виконання освітніх програм та навчальних планів;

- своєчасне і правильне заповнення та ведення усіх навчальних  дисциплін у класних   журналах;

-  дотримання  єдиних  учнівських  та педагогічних вимог у гімназії, режиму навчальних занять, санітарно – гігієнічного режиму ;

- стан успішності учнів та відвідування ними  уроків ;

- роботу гімназійної бібліотеки, навчальних кабінетів ;

- роботу класних керівників з питань організації навчальної діяльності учнів ;

- навчальне навантаження учнів .
3. Керує :

- роботою предметних кафедр; 
- підготовкою до державної підсумкової атестації;

- проведенням контрольних ,практичних, лабораторних робіт.
4.Організовує :

- методичну роботу ;

-  підвищення  фахового  рівня учителів;

-  предметні олімпіади;

- індивідуальне навчання учнів;

-набір учнів у гімназію.

5.Веде :
- документацію заміни учителями уроків ;

- облік реалізації календарно-тематичних планів ;

- документацію ДПА.

6. Інструктує  і консультує :

- учителів з питань освітніх програм, ведення класних журналів, самоосвіти, календарно-тематичного планування; охорони праці;
- учнів гімназії з питань  проведення ДПА та ЗНО. 

7. Звітує :

- про організацію і стан  освітньої роботи перед  директором  і педагогічною радою. 
8. Складає:
- розклад уроків і консультацій , додаткових та індивідуальних  занять, графіки контрольних робіт, розклад державної підсумкової атестації,;

- табелі про зарплату вчителів, проекти наказів, розпоряджень, інших документів з питань навчальної роботи.
9. Сприяє :

- пропаганді   ППД, розвитку творчості вчителів. 
10. Має право :

- представляти учнів і вчителів до відзначення ;

- вимагати застосування стягнень до порушників трудового  і навчального розпорядку гімназії;

- у разі відсутності директора заступати його.
                  Пурій Галина Степанівна – заступник директора 

1.Відповідає за : 
         - ведення  узагальнення  і впровадження ППД;

·  підготовку звітності про  стан і результати навчальної роботи у  класах.

· атестацію педпрацівників

· 2.  Контролює  :
       - стан  викладання хімії, біології,  основ здоров’я, трудового навчання,(технології) християнської етики,худ.літератури.; 

        - роботу  загону юних інспекторів руху ;

     -  стан  працевлаштування  випускників  гімназії ;

     - стан збереження й  використання навчально – матеріальної бази.
3.Організовує :

- всеобуч у мікрорайоні  гімназії  та  профорієнтацію  учнів;

- індивідуальну  роботу з  батьками  і учителями ,  роботу  піклувальної  ради;

- навчальну  практику  та екскурсії.
4. Інструктує  та консультує :

- молодих  учителів з питань навчальних  занять  самоосвіти, складання навчальних планів, ведення класних  журналів.

 5. Планує :

- предметні  тижні.

 6. Допомагає :

-  у підготовці  до  проведення  дня ЦЗ у  гімназії;

 – планувати роботу з дітьми, які мають асоціальну поведінку.

 7. Сприяє :

 - пропаганді ППД , залученню  дітей у  гімназію;                
-  пропаганді  здорового способу життя. 

8. Співпрацює   з медперсоналом гімназії.
9. Має право:

- представляти  учнів і вчителів  до відзначення;

- вимагати  застосування стягнень  до порушення трудової дисципліни.
                              Підкович Наталія Іванівна – заступник директора 

1.Відповідає за : 
         - ведення  узагальнення  і впровадження ППД;

·  підготовку звітності про  стан і результати навчання у  класах.

       -    формування ключових компетентностей життєдіяльністі;
· атестацію педпрацівників

· 2.  Контролює  :
       - стан  викладання математики , інформатики, захисту Вітчизни, ритміки, мистецтва;
       - стан збереження й  використання навчально – матеріальної бази
       - стан успішності учнів та відвідування ними  уроків .
3.Організовує :

- службу інформацій;
-  предметні конкурси, турніри.
4. Інструктує  та консультує :

- учителів з питань навчальних  занять  самоосвіти .
 5. Планує :

- роботу опорної школи з інформатики
 6. Допомагає :

-  у підготовці  до  проведення  дня ЦЗ у  гімназії;
- у складанні статистичних звітів.
7. Сприяє :

 - пропаганді ППД , залученню  дітей у  гімназію;
-  залученню  учнів до наукових товариств МАН.                
8. Співпрацює з інформаційними сервісами у мережі інтернет;
9. Має право:

- представляти  учнів і вчителів  до відзначення;

- вимагати  застосування стягнень  до порушення трудової дисципліни.
Кобрин  Оксана Ігорівна – заступник директора
1.Відповідає за :
- впровадження досягнень педагогічної науки  у практику  виховної роботи учителів ;

- проведення  позаурочної роботи з дітьми , інструктивно - методичну роботу з класними керівниками ;

- чергування учителів, учнів;

- дотримання інструкції з охорони праці  та  санітарно – гігієнічних норм під час проведення виховних заходів , робіт ;
- документацію  атестації вчителів;

-  виконання планів виховної роботи у класних  колективах ;

-  методичне керівництво  виховним процесом;
-профілактика правопорушень.
2.  Контролює  :
- стан  викладання української мови та літератури, англійської мови, музичного мистецтва, образотворчого мистецтва, громадської освіти;
 -дотримання учнями Статуту гімназії;
 -  роботу дружин юних пожежників, педагога – організатора; 

 -  відвідування занять учнями .

3.Організовує:

-  роботу кафедри класних керівників,  гуртків ;

- планування позаурочної роботи з учнями;

- роботу із соціального захисту сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування, соціальних сиріт;
- службу інформації;
- виконання, узагальнення і поширення досвіду виховної  роботи ;

- роботу ради профілактики ;

- літній відпочинок учнів , їх оздоровлення .

4.Керує :

-  роботою кафедри класних керівників 1(5) -7(11) класів та педагога – організатора;

- роботою органів учнівського  самоврядування;

- проведенням  загальногімназійних  виховних заходів.

 5.Інструктує та  консультує :

- класних керівників та педагога – організатора;

- учителів – предметників з питань організації позаурочної та позашкільної роботи  з учнями;

- батьків ,учнів з проблем  виховання  дітей.
 6. Планує:

- курсову перепідготовку вчителів, проведення атестації вчителів ;

- загальногімназійні заходи .

7. Допомагає :

- учителям - предметникам, класним керівникам з питань виховання учнівської  молоді;

- підготовці і проведенні  свят, конкурсів тощо.

8.Сприяє:

- пропаганді ППД , патріотичних  акцій, діяльності   позашкільних виховних заходів.

9.Співпрацює:

- з органами   МНС, молодіжними  організаціями,  правоохоронними органами .

10. Має право :

-  представляти учнів і вчителів  до відзначення;

- вимагати застосування  стягнень до порушників  трудового  і навчального           розпорядку  гімназії ;

 - у разі  відсутності  директора заступати його.
Директор





І.Т. Ониськів
З наказом  ознайомлені


          В.Я. Ходзінська








Г. С. Пурій
                                                                                  Н.І. Підкович

 О.І. Кобрин 
