[image: ]
ЗАПОРІЗЬКА МІСЬКА РАДА
ДЕПАРТАМЕНТ ОСВІТИ І НАУКИ
ПРАВОБЕРЕЖНИЙ ВІДДІЛ ОСВІТИ
ЗАПОРІЗЬКА ПОЧАТКОВА ШКОЛА «ЕВРИКА»
ЗАПОРІЗЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

	
	Н А К А З

	

	01.09.2025
	м. Запоріжжя
	          №__70___



[bookmark: _GoBack]
Про розподіл функціональних обов’язків 
та посадової відповідальності між 
адміністративними працівниками ЗПШ «Еврика» 

	З метою наукової та раціональної організації праці, здійснення управління освітнім процесом та фінансово-господарською діяльністю закладу освіти й контролю за ними, а також підвищення відповідальності керівних працівників ЗПШ «Еврика»

НАКАЗУЮ:

	Розподілити функціональні обов'язки між адміністративними працівниками ЗПШ «Еврика» таким чином:
1. Директор ЗПШ «Еврика» Зуб Л.В.
1.1. Відповідає за:
• забезпечення закладу освіти кадрами, прийом на роботу і звільнення з роботи навчально-допоміжного та обслуговуючого персоналу;
• організацію та проведення атестації педагогів і подання атестаційних листів та документів для нагородження педпрацівників та встановлення їм вищої категорії до атестаційних комісій вищого рівня;
• підготовку та проведення педагогічних рад, нарад за участю директора;
• правильне складання річного плану роботи  і плану її перспективного розвитку;
• підготовку закладу освіти до нового навчального року;
• належне ведення документів вихованців та особових справ учнів початкової школи;
• здійснення набору учнів до дошкільного та шкільного підрозділу ЗПШ «Еврика»;
• дотримання єдиних педагогічних вимог у закладі освіти, режиму навчальних занять;
• створення сприятливих умов для підвищення професійного рівня працівників;
• організацію і якість освітньої роботи серед учнів та вихованців, зміцнення їх здоров'я та фізичний розвиток;
• забезпечення належного фінансово-господарського стану закладу освіти;
• забезпечення об'єктивності оцінювання знань, умінь та навичок учнів та вихованців.
1.2. Безпосередньо керує:
• роботою в.о. заступника директора з НВР, вихователя-методиста,  медичного працівника, завгоспа;
• роботою  ради закладу освіти, педагогічної ради та педагогічного колективу;.
1.3.  Організовує:
• роботу відповідно до річного плану роботи закладу освіти;
• роботу з батьками і громадськими організаціями.
1.4.  Погоджує свою діяльність із  відділом освіти, міським та обласним управліннями освіти.
1.5. Здійснює контроль за:
• виконанням річного плану роботи, навчального плану, рішень педагогічної ради та рекомендацій нарад за участю директора;
• організацією безкоштовного та додаткового харчування;
• виконанням єдиних педагогічних вимог.
1.6. Звітує про організацію, здійснення та результати освітньої роботи і стан матеріально-технічного забезпечення закладу освіти перед органами управління освітою та іншими вищими владними органами.
1.7. Складає річний та перспективний плани роботи школи; видає накази, розпорядження та інші документи, які стосуються шкільного життя.
2. Лисенко Ю.Г., вчителя англійської мови, призначити в.о. заступника директора школи з НВР, відповідальною за ведення документації в шкільному підрозділі, 
3. Лисенко Ю.Г.,  відповідає за: 
• правильне планування та організацію вивчення предметів природничо-математичного циклу;
• своєчасне складання й коригування розкладу уроків;
• виконання навчальних планів і програм учителями закладу освіти; 
• забезпечення ефективності їхньої роботи, зокрема високої якості знань, умінь і навичок учнів;
• ведення класних журналів та іншої документації у 2-4 -х класах;
• дотримання санітарно-гігієнічного режиму в навчальних кабінетах;
• здійснення контролю за відвідуванням учнями закладу освіти;
• створення сприятливого морально-психологічного клімату в педагогічному колективі;
• організацію роботи з учнями та їхніми батьками;
• виконання правил техніки безпеки в закладі освіти та оформлення документів з техніки 
безпеки                                                    
· за зарахування дітей до 1 класу.
3.1. Безпосередньо керує:
• роботою вчителів 2-4-х класів;
• роботою класних керівників щодо організації освітньої діяльності учнів, формування в них свідомого ставлення до навчання;
• проведенням контрольних, практичних робіт, навчальних екскурсій;
• підготовкою та проведенням державної атестації учнів 4-го класу;
• роботою завідувачів кабінетів;
3.2. Організовує:
• роботу з планування засвоєння учнями навчального матеріалу з дисциплін природничо-математичного циклу;
• проведення факультативних занять, спецкурсів за вибором;
• підготовку й проведення загальношкільних заходів навчального характеру (олімпіад, предметно-тематичних вечорів із природничо-математичної тематики).
3.3. Погоджує свою діяльність із директором закладу освіти, з методичним центром управління освіти міськвиконкому та інспекторами районного відділу освіти Дніпровського району.
3.4. Здійснює контроль за:
• роботою вчителів ;
• станом успішності учнів 2-4-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 роботи учнів із початковим рівнем навчальних досягнень та незадовільною поведінкою, а також роботою з обдарованими дітьми.
3.5. Інструктує й консультує:
• учителів  щодо складання перспективних і поурочних планів;
• завідувачів кабінетів інформатики, англійської мови, початкових класів з питань організації ефективної роботи навчальних кабінетів.
3.6. Здійснює облік:
• виконання державних програм, календарних і тематичних планів;
3.7. Звітує про організацію, стан і результати освітньої роботи перед директором та педагогічною радою.
3.8.  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 та II семестрів;
• розклад державної підсумкової атестації та консультацій для вчителів щодо підготовки до неї;
• проекти наказів, розпоряджень та інших документів з питань організації освітнього процесу.
4. Вихователь-методист (Пархоменко О.Ю.)
4.1.Відповідає за:
 - здійснення методичного керівництва освітньої діяльності педагогічного колективу (дошкільний підрозділ);
 - розробку річного плану освітньої роботи закладу освіти;
- за організацію та проведення атестації педагогами;
- за планування та організацію курсової перепідготовки педагогів;
- педагогічний стаж працівників ЗПШ «Еврика»;
 - забезпечення та контроль виконання програми виховання і навчання дітей в дошкільних групах закладу освіти;
 - роботу та якісне оформлення методичного кабінету;
 - підготовку та проведення всіх освітніх заходів;
 - своєчасне проведення консультативної та методичної допомоги вихователям з питань освітньої роботи;
 - за загальний рівень підготовки дітей дошкільного підрозділу до шкільного навчання;
 - контроль за освітнім процесом в закладі освіти;
 - дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, інструкції з охорони життя, правил техніки безпеки, санітарії.
4.2. Забезпечує:
 - виконання вимог програми виховання і навчання дітей в усіх вікових групах дошкільного підрозділу ЗПШ «Еврика»;
 - роботу методичного кабінету.
4.3. Здійснює:
 - узагальнення  і розповсюдження передового педагогічного досвіду;
 - розробку річного плану освітньої роботи ;
 - методичне керівництво освітньої діяльності педагогічного колективу;
 - надання консультативної та методичної  допомоги педагогам з питань освітньої роботи;
 - обладнання методичного кабінету;
 - підготовку необхідного матеріалу до педрад;
 - підготовку та проведення всіх навчально-виховних заходів;
 - виконання в разі необхідності обов'язків вихователів.
4.4. Контролює:
 - виконання річного плану освітньої роботи закладу;
 - освітній процес в дошкільному підрозділі ЗПШ «Еврика»;
 - рівень підготовки дітей до навчання в школі.
5. Завідуючий господарством (Шпилєва В.І.)
5.1. Відповідає за:
• збереження будівлі та  майна закладу освіти;
• матеріально-технічне забезпечення освітнього процесу (освітлення, опалювання, водопостачання, наявність належного обладнання й устаткування);
• чистоту і порядок у  приміщенні закладу освіти;
• організацію чергування технічного персоналу;
• розподіл обов'язків між технічним та обслуговуючим персоналом;
• організацію поточного ремонту будівлі, групових та класних кімнат;
• дотримання санітарно-гігієнічного режиму в закладі освіти;
• інвентаризацію  майна та обладнання груп, класів та кабінетів;
• проведення санітарної п'ятниці;
• дотримання вимог щодо охорони праці під час експлуатації головної будівлі та інших приміщень закладу освіти, технологічного, енергетичного обладнання;
• дотримання норм пожежної безпеки в закладі освіти;
• справність засобів пожежогасіння.
5.2.  Керує:
• роботою технічного персоналу щодо прибирання  приміщень;
• господарською діяльністю закладу освіти;
• роботою з благоустрою, озеленення і прибирання території закладу освіти.
5.3.  Організовує:
• роботу щодо забезпечення дотримання санітарно-гігієнічних норм під час освітнього процесу;
• постачання необхідних матеріалів для безперервної роботи всіх служб;
• інвентарний облік майна закладу освіти, проведення інвентаризації майна;
• дотримання вимог щодо охорони праці під час експлуатації головної будівлі та інших приміщень закладу освіти, технологічного та енергетичного обладнання;
• здійснення періодичного огляду, поточного ремонту приміщень та обладнання;
• дотримання норм пожежної безпеки в будівлях і спорудах, нагляд за станом засобів пожежогасіння;
• проведення щорічних замірів опору ізоляції електроустановок і електропроводки, пристроїв заземлення, їх періодичне випробування, вимірювання рівня освітленості, радіації, шуму в приміщеннях школи (визначення його відповідності правилам і нормам безпеки життя);
• розробку інструкцій з охорони праці для техперсоналу не рідше ніж 1 раз на 5 років;
• навчання й інструктаж на робочому місці (вступний і періодичний) технічного та обслуговуючого персоналу.
5.4. Погоджує свою діяльність із директором школи, заступниками директора, з інженерно-технічним наглядом відділу освіти, бухгалтерією.
5.5. Здійснює контроль за:
• роботою всіх працівників технічно-обслуговуючого персоналу закладу освіти;
• збереженням матеріально-технічного устаткування в кабінетах;
• дотриманням санітарно-гігієнічних норм у приміщенні закладу, раціональністю витрат матеріалів.
5.6. Інструктує й консультує:
• обслуговуючий персонал щодо утримання матеріально-технічного забезпечення;
• технічний персонал з питань техніки безпеки.
5.7. Здійснює облік:
• інвентаризації шкільного майна;
• роботи завідувачів кабінетів щодо матеріально-технічного забезпечення;
• зберігання протипожежного обладнання.
5.8. Звітує про підготовку закладу освіти до нового навчального року та готовність до роботи в осінньо-зимовий період.
5.9.  Складає:
• графік роботи технічно-обслуговуючого персоналу;
• проекти наказів, розпоряджень та інших документів із питань господарської роботи;
• акти списання майна, яке вийшло з ладу;
• плани проведення ремонтних робіт у приміщеннях школи під час підготовки до нового навчального року;
• документи для надання органами, що мають відповідні повноваження, дозволу експлуатувати приміщення закладу освіти у поточному навчальному році.
6. Практичний психолог  дошкільного підрозділу (Селівановська О.М.)
6.1. Відповідає за:
• проведення психологічної діагностики, обробку її результатів, оформлення висновків та рекомендацій;
• проведення групової психодіагностики, обробку її результатів, оформлення психологічного висновку;
• індивідуальне консультування вихованців, батьків, працівників закладу освіти;
• індивідуальне коригування поведінки дітей
6.2.  Організовує:
• психологічну допомогу дітям  та їх батькам в кризовій ситуації та за запитом;
• ділові ігри, тренінги з педагогами;
• підготовку та проведення психолого-педагогічного консиліуму.
6.3. Бере участь:
• у підготовці до проведення виховних годин для вихованців закладу освіти;
• у педагогічних радах, нарадах за участю директора;
• у консультаціях у наукових центрах, методичних семінарах практичних психологів;
• у зборах або конференціях працівників закладу освіти
6.4. Веде документацію:
• визначену «Положенням про психологічну службу у системі освіти України»( наказ МОН України від 22.05 2018 р. № 509);
• присвячену узагальненню результатів своєї роботи, звітуванню про неї.
6.5. Погоджує свою діяльність з керівником закладу освіти.
7. Практичний психолог   шкільного підрозділу (Селівановська О.М.)
7.1. Відповідає за:
• проведення діагностичної роботи з учнями, обробку її результатів, оформлення висновків та рекомендацій;
• соціальний супровід дітей пільгових категорій;
• організацію харчування та оздоровлення дітей пільгових категорій закладу освіти;
• організацію роботи з охорони дитинства та захисту прав дітей;
• психологічний та соціальний супровід учнів з девіантною поведінкою;
• індивідуальне консультування учнів, батьків, працівників закладу освіти
7.2.  Організовує:
• соціально-педагогічну допомогу дітям  та їх батькам в кризовій ситуації та за запитом;
• ділові ігри, тренінги з педагогами;
• підготовку та проведення соціально-психологічного консиліуму.
7.3. Бере участь:
• у підготовці до проведення виховних годин для учнів закладу освіти;
• у педагогічних радах, нарадах за участю директора;
• у консультаціях у наукових центрах, методичних семінарах шкільних психологів та соціальних педагогів;
• у зборах або конференціях працівників закладу освіти
7.4. Веде документацію:
• визначену «Положенням про психологічну службу у системі освіти України»( наказ МОН України від 22.05 2018 р. № 509);
• присвячену узагальненню результатів своєї роботи, звітуванню про неї.
7.5. Погоджує свою діяльність з керівником закладу освіти.
8. Євграфова Т.В., фахівець  з ОП  
8.1. Бере участь у створенні безпечних умов освітнього  процесу у закладі, в організації й координуванні роботи з охорони праці, забезпеченні функціонування системи управління охороною праці в закладі.
8.2. Здійснює контроль за додержанням у підрозділах закладу законодавчих та інших нормативних актів з охорони праці, за наданням працівникам закладу встановлених пільг і компенсацій за умови праці.

8.3. Вивчає умови праці на робочих місцях, готує і вносить пропозиції щодо розроблення і впровадження більш досконалих засобів захисту від впливу небезпечних і шкідливих виробничих факторів.
8.4. Бере участь у проведенні перевірок, обстежень технічного стану будівель, споруд, устаткування, машин і механізмів, ефективності роботи вентиляційних систем, стану санітарно-технічних пристроїв, санітарно-побутових приміщень, засобів колективного та індивідуального захисту учасників навчально-виховного процесу, визначенні їх відповідності вимогам нормативних правових актів з охорони праці, і у разі виявлення порушень, які створюють загрозу життю і здоров’ю учасників навчально-виховного процесу або можуть призвести до аварії, вживає заходів щодо припинення експлуатації машин, устаткування і виконання робіт у приміщеннях та на території закладу, на робочих місцях.
8.5. Розробляє і здійснює заходи щодо запобігання професійним захворюванням і нещасним випадкам у процесі трудової діяльності, поліпшення умов праці та доведення їх до вимог нормативно-правових актів з охорони праці, а також надає організаційну допомогу з виконання розроблених заходів.
8.6. Бере участь у:
8.7. Розгляді питань про відшкодування роботодавцем шкоди заподіяної працівникам закладу каліцтвом, професійним захворюванням або іншим пошкодженням, пов’язаним із виконанням ними трудових обов’язків, забезпечує підготовку відповідних документів.
8.8. Роботі постійно технічної комісії з уведення в експлуатацію нових, реконструйованих навчальних приміщень і обладнання, яка працює постійно.
8.9. Забезпечує розроблення, виконання і перегляд інструкцій з охорони праці, стандартів безпеки праці, бере участь у розробленні відповідних розділів, пов’язаних із питаннями охорони праці, посадових інструкцій працівників закладу.
8.10. Організовує і проводить інструктажі, навчання і перевірки знань працівників з охорони праці, безпеки життєдіяльності, в тому числі вступні інструктажі з охорони праці з усіма, кого приймають на роботу.
8.11. Бере участь у складанні розділу «Охорона праці» колективного договору, у розслідуванні випадків виробничого травматизму, професійних захворювань, вивчає їхні причини, аналізує ефективність заходів щодо їхнього запобігання, які впроваджуються у навчальному закладі.
8.12. Веде встановлену документацію та складає звітність із охорони праці за встановленими формами і у відповідні терміни.
8.13. За розпорядженням керівника закладу виконує й інші обов’язки відповідно до Положення про службу охорону праці у закладі.
 9. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Директор                                                                              		               Лариса ЗУБ

З наказом ознайомлені:

                                        Юлія ЛИСЕНКО
                                        Ольга ПАРХОМЕНКО
                                       Олена СЕЛІВАНОВСЬКА
                                       Тамара ЄВГРАФОВА

image1.png




