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КОМУНАЛЬНИЙ ЗАКЛАД «ОБЛАСНА СПЕЦІАЛІЗОВАНА 

ШКОЛА-ІНТЕРНАТ ІІ-ІІІ СТУПЕНІВ «ОБДАРОВАНІСТЬ» ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСНОЇ РАДИ» 

НАКАЗ

 01.09.2014
                 № 133
Про розподіл посадових обов’язків 
між членами адміністрації

школи-інтернату на 2014/2015 навчальний рік

З метою створення належних умов для функціонування школи-інтернату, забезпечення ефективної системи управління закладом

НАКАЗУЮ:

1. Розподілити функціональні обов’язки між членами адміністрації школи-інтернату на 2014/2015 навчальний рік наступним чином:

1.1. Директор Карпова Л.Г.:

1.1.2. Здійснює безпосереднє керівництво школою-інтернатом, діє від її імені.

1.1.3. Забезпечує реалізацію державної освітньої політики, Конституції України, законів України, постанов Кабінету Міністрів України, указів Президента України, наказів та інструктивно-методичних рекомендацій  Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України, Головного управління освіти і науки Харківської обласної державної адміністрації.
1.1.4. Забезпечує функціонування школи-інтернату згідно зі статутом та нормативно-правовими документами.

1.1.5. Визначає стратегію і тактику розвитку школи-інтернату, ефективний та якісний рівень роботи закладу.
1.1.6. Організує своєчасне і якісне перспективне та поточне планування роботи школи-інтернату, контролює виконання запланованих заходів.
1.1.7. Приймає і звільняє з посад педагогічних працівників (на підставі наказів Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації), адміністративний і обслуговуючий персонал.
1.1.8. Здійснює комплектування класів та контингенту учнів.
1.1.9. Забезпечує сприятливі умови для здійснення навчально-виховного процесу, техніку безпеки та охорону праці, дотримання санітарно-гігієнічного режиму.

1.1.10. Затверджує розклад уроків, факультативних та індивідуальних занять,  гуртків і секцій, плани роботи структурних підрозділів школи-інтернату.  
1.1.10. Контролює підвищення професійної кваліфікації, організацію самоосвіти та атестацію педагогічних працівників.
1.1.11. Контролює відстеження результативності освітнього процесу, виконання дер​жавних освітніх стандартів.
1.1.12. Контролює роботу адміністративно-технічних  служб,  здійснення  заходів щодо матеріально-фінансового забезпечення розвитку школи-інтернату.
1.1.13. Здійснює зв'язки школи-інтернату з Департаментом науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації, органами державного управ​ління і місцевого самоврядування, громадськими організаціями, співробітництво та вико​нання договірних умов з іншими навчальними закладами.

1.1.14. Організує своєчасну звітність школи-інтернату.
1.1.15. Підтримує систему внутрішньошкільного контролю на оптималь​ному рівні, вживає заходів щодо її вдосконалення. 

1.1.16. Керує роботою адміністративно-управлінського персоналу.

1.1.17. Контролює виконання Правил внутрішнього трудового розпорядку.
1.1.18. Контролює діяльність учителів, вихователів, стан викладання навчальних предметів та рівень навчальних до​сягнень учнів.
1.1.19. Контролює стан збереження і використання навчально-матеріальної бази школи-інтернату.
1.1.20. Координує роботу ради школи щодо залучення позабюджетних коштів та здійснює контроль за їх використанням.

1.1.21. Очолює педагогічну раду.
1.1.22. Розпоряджається майном і коштами школи-інтернату.
1.1.23. Видає накази та розпорядження в межах своєї компетенції.

1.2. Заступник директора з навчальної роботи Поливанний В.С.:

1.2.1. Здійснює організаційно-педагогічні та загальнодидактичні функції.

1.2.2. Організовує запровадження і виконання державних стандартів освіти.
1.2.3. Відповідає за формування Робочого навчального плану школи-інтернату з відповідним програмно-методичним супроводженням.
1.2.4. Відповідає за своєчасне складання і коригування розкладу уроків, факультативних і індивідуальних занять, графіків контрольних робіт, лабораторних і практичних робіт, тематичного оцінювання, навчальної практики та навчальних екскурсій.

1.2.5. Організовує навчально-виховний процес в школі-інтернаті: складає режим роботи, контролює виконання навчальних планів і навчальних програм, здійснює моніторинг на​вчальних досягнень учнів, контролює відвідування учнями навчальних занять, вживає заходів з регулювання освітнього процесу.
1.2.6. Організовує роботу з календарно-тематичного планування учителів, розробку вчителями навчально-методичних та дидактичних матеріалів згідно з діючими навчальними програмами.
1.2.7. Організує діяльність учителів школи-інтернату, аналіз і корекцію стану викладання навчальних предметів та рівня навчальних досягнень учнів, впровадження досягнень педагогічної науки в практику навчаль​ної роботи вчителів, здійснення принципів наукової організації праці.
1.2.8. Організовує підвищення кваліфікації і атестацію педагогічних пра​цівників школи-інтернату.
1.2.9. Контролює оформлення та ведення шкільної документації (класних жур​налів, особових справ учнів, щоденників і зошитів учнів тощо).
1.2.10. Контролює проведення письмових робіт, тематичного оцінювання, навчальної практики і навчальних екскурсій.
1.2.11. Організовує якісні заміни пропущених уроків.
1.2.12. Складає документацію для нарахування зарплати вчителям, ве​де журналу обліку пропущених та заміщених уроків.
1.2.13. Здійснює комплектування класів школи-інтернату, розподіл педагогічного навантаження між учителями, планування зайня​тості педагогічних працівників під час канікул.
1.2.14. Здійснює координацію роботи вчителів з батьками.
1.2.15. Здійснює аналіз педагогічної діяльності вчителів, визначення їх потреби в підвищенні професійної кваліфікації і педагогічної майстер​ності.
1.2.16. Контролює дотримання єдиних педагогічних вимог, режиму навчальних за​нять, санітарно-гігієнічних вимог, стан збереження і використан​ня навчально-матеріальної бази школи-інтернату.
1.2.17. Розробляє графіки щорічних відпусток учителів.     

1.2.18. Контролює техніку безпеки і охорону праці учителів.
1.2.17. Організовує роботу з кадровим резервом.
1.2.18. Організовує створення і розвиток  комплексу  методичного   забезпечення   навчальних кабінетів.

1.2.19. Відповідає за забезпечення випускників документам про освіту.

1.2.20. Організовує роботу з підготовки та проведення державної підсумкової атестації.
1.2.21. Складає статистичні звіти.
1.2.22. Готує проекти наказів, розпоряджень та інших документів з питань на​вчально-виховної та на​уково-методичної роботи. 

1.2.23. Керує організацією харчування учнів. 
1.2.24. Виконує   обов'язки  директора  за  умови   його відсутності в школі-інтернаті.
1.2.25. Представляє вчителів і учнів до відзнаки та нагород.
1.2.26. Вимагає застосування стягнень до порушників трудового і навчального розпорядку школи-інтернату.
1.3. Заступник директора з виховної роботи Билдіна В.В.:

1.3.1. Організовує запровадження Концепції національного виховання в школі-інтернаті.

1.3.2. Розробляє та забезпечує систему виховної роботи в школі-інтернаті, аналізує результативність виховної роботи.
1.3.3. Організовує реалізацію цільових програм виховання, спеціаль​них програм підтримки учнів та охорони дитинства.
1.3.4. Координує роботу з батьками.
1.3.5. Забезпечує координацію позакласної та позашкільної виховної роботи, зв'язки школи-інтернату з закладами культури і додаткової освіти.
1.3.6. Організовує і контролює провдення загальношкільних свят та виховних заходів.
1.3.7. Забезпечує умови для роботи гуртків, секцій, органів учнівського самовря​дування.
1.3.8. Веде методичну роботу з вихователями, класними керівниками, організовує вивчен​ня, узагальнення та впровадження передового досвіду виховної роботи в школі-інтернаті.

1.3.9. Контролює роботу вихователів, керівників гуртків, практичного психо​лога, бібліотекаря, педагога-організатора.
1.3.10. Забезпечує надання організаційно-методичної допомоги класним керів​никам та вихователям у розвитку класних колективів, у підготовці та проведенні позакласних виховних заходів, складанні методичних матеріалів з позакласної роботи з учнями.
1.3.11. Організовує проведення профорієнтаційної роботи з учнями.
1.3.12. Організовує роботу щодо збереження життя і здоров'я учнів, попередження дитячого травматизму.
1.3.13. Організовує чергування класів у школі-інтернаті.
1.3.14. Організовує позакласну, позашкільну діяльність у канікулярний час.
1.3.15. Організовує медичне обслуговування учнів у школі-інтернаті.
1.3.16. Організовує роботу з виховання в учів потреб здорового способу життя.
1.3.17. Складає розклад роботи гуртків і секцій.

1.3.18. Складає графік чергування класів по школі-інтернату.

1.3.19. Готує проекти наказів, розпоряджень та інших документів з питань ви​ховної роботи.

1.3.20. Виконує   обов'язки  директора  за  умови   його відсутності в школі-інтернаті.
1.3.21. Представляє вихователів і учнів до відзнаки та нагород.
1.3.22. Вимагає застосування стягнень до порушників трудового і навчального розпорядку школи-інтернату.
1.4. Заступник директора з господарчої роботи   Лісаченко С.С.:

1.4.1. Забезпечує сприятливі і безпечні матеріально-технічні і санітарно-гігієнічні умови організації навчально-виховного процесу.
1.4.2. Організовує своєчасний і якісний ремонт приміщень школи-інтернату.

1.4.3. Здійснює заходи із забезпечення школи-інтернату необхідним обладнанням і матеріалами.

1.4.4. Контролює роботу обслуго​вуючого персоналу, медичних працівників і працівників їдальні.
1.4.5. Контролює економне використання електроенергії, тепла, води.

1.4.6. Контролює стан збереження і використання навчально-матеріальної бази школи-інтернату.
1.4.7. Забезпечує охорону і збереження матеріальних цінностей школи-інтернату.
1.4.8. Забезпечує протипожежну безпеку та підтримання в робочому стані засобів пожежогасіння.

1.4.9. Забезпечує утримання в санітарному стані та санітарний режим усіх навчальних, спальних, службових, побутових приміщень.
1.4.10. Забезпечує утримання території школи-інтернату та прилеглої території в належному санітарному стані.

1.4.11. Організовує своєчасну інвентаризацію майна школи-інтернату.
1.4.12. Забезпечує своєчасну звітність.
1.4.13. Контролює дотримання обслуговуючим  персоналом правил    внутрішнього трудового розпорядку школи-інтернату.
1.4.14. Забезпечує роботу службового автотранспорту та його технічний стан.

1.4.15. Забезпечує безпечний технічний стан будівель та інженерних мереж.

1.4.16. Здійснює облік витрат матеріалів, їх своєчасне прибуткування і списання.
1.4.17. Налагоджує  зв'язки у господарських питаннях з комунальними службами міста.
1.4.18. Організовує вивчення обслуговуючим персоналом правил техніки безпеки та протипожежної безпеки, систематичне проведення інструктажів на робочому місці.
1.4.19. Організовує і контролює роботу обслуговуючого персоналу.
1.4.20. Забезпечує справність та виконання правил експлуатації електрообладнання.
1.4.21. Складає графіки роботи обслуговуючого персоналу.
1.4.22. Готує проекти наказів, розпоряджень та інших документів з питань адміністративно-господарчої роботи.

1.4.23. Готує програми розвитку матеріально-технічної бази школи-інтернату.

1.4.24. Представляє обслуговуючий персонал до відзнаки та нагород.
1.4.25. Вимагає   застосування стягнень до порушників трудового розпорядку школи-інтернату.

1.5. Головний бухгалтер Щербак М.П.:

1.5.1. Організовує ведення бухгалтерського обліку.
1.5.2. Організовує збереження бухгалтерських документів, оформлення і передачу їх у встановленому порядку в архів.
1.5.3. Забезпечує ведення аналітичного обліку основних фондів, малоцінного і швидкозношуваного інвентарю.
1.5.4. Організовує проведення щорічної інвентаризації матеріальних цінностей.

1.5.5. Організовує роботу з щорічного нарахування, зносу та індексування основних фондів.

1.5.6. Забезпечує роботу комісій з оформлення матеріалів стосовно  недостач і розкрадання коштів та матеріальних цінностей.
1.5.7. Забезпечує повний облік грошових коштів, що надходять, матеріальних  цінностей та основних засобів, а також своєчасне відображення в бухгалтерському  обліку  операцій, пов'язаних з їхнім оборотом.
1.5.8. Здійснює роботу з достовірного обліку витрат, використання кошторисів витрат.
1.5.9. Здійснює роботу з обліку результатів фінансової-господарчої діяльності школи-інтернату відповідно до встановлених правил і норм.
1.5.10. Контролює кошторисно-фінансову діяльність школи-інтернату.

1.5.11. Контролює правильність витрат фонду оплати праці, встановлення посадових окладів, чітке дотримання фінансової та касової дисципліни.
1.5.12. Контролює дотримання встановлених правил проведення інвентаризації коштів, матеріальних цінностей, основних фондів, розрахунків і платіжних зобов'язань.
1.5.13. Забезпечує стягнення у встановлений термін  дебіторської  і погашення кредиторської заборгованості, дотримання платіжної дисципліни.

1.5.14. Складає достовірну бухгалтерську звітність на основі первинних документів і бухгалтерських записів, подає її у встановлений термін  відповідним органам.

1.5.15. Представляє робітників бухгалтерії до відзнаки та нагород.
1.5.16. Вимагає   застосування стягнень до порушників трудового розпорядку школи-інтернату.

1.6. Методист Мінаєва Г.А.:

1.6.1. Організовує дослідно-експериментальну роботу в школі-інтернаті.

1.6.2. Веде документацію та звітність з науково-методичної, інноваційної та дослідно-експериментальної роботи.

1.6.3. Узагальнює результати науково-методичної та дослідно-експериментальної роботи, організовує поширення досвіду через проведення семінарів, конференцій, педагогічних рад.

1.6.4. Готує до видання матеріали науково-методичної та дослідно-експериментальної роботи.

1.6.5. Здійснює науково-методичне керівництво та координацію діяльності методичної ради, предметних методичних об’єднань.

1.6.6. Здійснює зв’язки з громадськістю та засобами масової інформації для висвітлення діяльності школи-інтернату.

1.6.7. Координує зв’язки школи-інтернату з вищими навчальними закладами.

1.6.8. Координує діяльність учнівського наукового товариства.

1.6.9. Організовує проведення олімпіад, предметних тижнів, семінарів і конференцій за участю учнів.

1.6.10. Здійснює контроль викладання навчальних предметів.

1.6.11. Організовує і контролює роботу педагогічних працівників з виконання навчальних планів і програм.

1.6.12. Організовує і координує діяльність шкільної атестаційної комісії.

1.6.13. Контролює виконання річного плану роботи школи-інтернату, планів роботи методичних об’єднань і методичної ради.

1.6.14. Контролює виконання рішень педагогічних рад.

1.6.15. Організовує роботу з молодими вчителями.

1.7. Методист Халін А.І.:

1.7.1. Організовує проведення психологічної діагностики, обробку та аналіз її результатів.

1.7.2. Організовує індивідуальне консультування учнів, педагогів і батьків.

1.7.3. Здійснює профорієнтаційну роботу з учнями.

1.7.4. Організовує семінари, тренінги, ділові ігри з педагогами.

1.7.5. Організовує підготовку і проведення психолого-педагогічних консиліумів.

1.7.6. Бере участь у підготовці і проведенні виховних годин з учнями, батьківських зборів.

1.7.7. Бере участь у підготовці і проведенні педагогічних рад.

1.7.8. Складає звітність.

1.7.9. Координує діяльність учнівської громадської організації.

2. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Директор  школи-інтернату                                                        Л.Г. Карпова

