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Харківська область
КУП’ЯНСЬКИЙ  НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНИЙ КОМПЛЕКС 
 «ШКОЛА-ГІМНАЗІЯ  № 3»

Куп’янської міської ради

НАКАЗ

25.08.2017                                                 м. Куп’янськ                                           №  _____ - к
Про  розподіл посадових
обов’язків між адміністрацією
                    
На виконання Закону України «Про освіту», Закону України «Про загальну середню освіту», «Положення про загальноосвітній навчальний заклад», відповідно до кваліфікаційних характеристик посадових обов’язків    педагогічних працівників та з метою   раціональної організації праці, здійснення управління навчально-виховним процесом та фінансово-господарською діяльністю закладу, контролю за ними, а також підвищення відповідальності керівних працівників, з метою забезпечення належного навчально-виховного процесу в закладі,

НАКАЗУЮ:

Визначити посадові обов’язки директорові Куп’янського НВК «Школа-гімназія №3»:
Директор Роганіна Л.І.
1. Здійснює координаційне управління закладу, розробляє створення оптимальної адміністративної системи управління.

2. Здійснює керівництво закладом разом із органами державно-громадського управління, яке сприяє демократизації навчально-виховного процесу.

3. Керує програмами наукових досліджень, координуючи діяльність підрозділів, виходячи із завдань закладу.

4. Створює умови для дослідницької роботи членів педагогічного та учнівського колективів.

5. Виступає гарантом забезпечення та захисту прав дітей і учнівської молоді.

6. Залучає підприємства та організації, необхідні для розвитку закладу; спільні підприємства,  спонсорів, науково-педагогічні центри в країні і за кордоном,

      укладає договори про співробітництво з ними.

7. Керує фінансово-господарською діяльністю, комерційною діяльністю, пов’язаною із  залучанням коштів. Затверджує кошторис та організує його виконання.

8. Є розпорядником  засобів фінансування, виділених із державного бюджету, а також разом із радою закладу бере участь у розподілі засобів фінансування, які надходять із інших джерел.

9. Сприяє зміцненню та розвитку матеріальної бази закладу, розпоряджається майном і матеріальними цінностями.

10. Здійснює підбір і розміщення навчально-педагогічних і наукових кадрів, несе відповідальність за якість і ефективність роботи педагогічного колективу.

11. Намічає разом із керівниками підрозділів перспективи розвитку закладу.

12. Контролює хід і результативність навчально-виховного процесу.

13. Затверджує правила внутрішнього розпорядку, посадові обов’язки працівників закладу.

14. Курирує навчально-методичну роботу вчителів хімії, біології, природознавства, предмету «Захист Вітчизни».

15. Контролює виконання програм, розробку нових програм, навчальних посібників, результативність навчально-виховного процесу.

16. Відповідає за створення безпечних умов навчально-виховного процесу згідно з чинним законодавством, міжгалузевими та галузевими нормативними, інструктивними та іншими документами з охорони праці.

17. Не дозволяє проведення навчально-виховного процесу за наявності шкідливих та небезпечних умов для здоров’я учасників навчально-виховного процесу. 

18. Призначає наказом осіб, відповідальних за стан охорони праці в навчальних кабінетах, лабораторіях, майстернях, спортзалах тощо. 

19. Затверджує посадові інструкції керівників, працівників з обов’язковим блоком питань охорони праці.

20. Створює і визначає порядок роботи постійно діючої технічної комісії з уведення в експлуатацію нових (реконструйованих) навчальних приміщень, обладнання, затверджує акти їх приймання. 

21. Забезпечує виконання законодавчих, нормативних актів, наказів, рішень, розпоряджень, інструктивних матеріалів з питань охорони праці Міністерства освіти і науки України, місцевих органів управління освітою, виконання заходів з охорони праці колективного договору (угод), приписів органів державного нагляду з охорони праці, пропозиції профспілкового комітету. 

22. Організовує звітування з питань профілактики травматизму, виконання заходів розділу з охорони праці, видає накази, розпорядження з цих питань. 

23. Організовує профілактичну роботу щодо попередження травматизму та зниження захворюваності серед учасників навчально-виховного процесу. 

24. Організовує проведення обов’язкових попередніх та періодичних медичних оглядів учасників навчально-виховного процесу закладу освіти. 

25. Здійснює постійний зв’язок з державними органами та громадськими організаціями щодо запобігання травматизму серед учасників навчально-виховного процесу. 

26.  Організовує розслідування нещасних випадків з учасниками навчально-виховного процесу. 

27. Затверджує акти про нещасні випадки під час навчально-виховного процесу відповідно до чинних документів.

28. Проводить аналіз причин та розробляє заходи щодо попередження травматизму. 

Заступник директора з навчально-виховної роботи Шкарлет Т.І.
1. Виконує обов’язки директора за його відсутності, здійснює загальне керівництво навчально-виховною роботою закладу.

2. Розробляє Правила прийому учнів до заклада.

3. Контролює разом із медичною та психологічною службами питання оптимального навантаження учнів.

4. Здійснює організацію, створює оптимальні умови для навчально-виховного процесу в гімназії: складає гнучкий розклад занять, координує складання графіків, планів-розкладів, організує і враховує заміну уроків.

5. Відповідає за організацію прийому учнів до гімназії відповідно до Правил прийому учнів до НВК «Школа-гімназія №3».

6. Здійснює організацію позакласної роботи з предметів.

7. Здійснює аналітико-діагностичну і моніторингову діяльність у закладі ІІ-ІІІ ступенів.

8. Здійснює керівництво і комплектування профільних і допрофільних класів гімназії.

9. Здійснює контроль виконання планів з виховної роботи в гімназії.

10. Координує діяльність підрозділів закладу, зайнятих у створенні програм індивідуального розвитку дитини, створює умови, які дозволяють забезпечити індивідуальний темп навчання для різних категорій учнів.

11. Впроваджує разом із заступником директора з науково-методичної роботи автоматизовану систему управління.

12. Контролює роботу комп’ютерного класу.

13. Контролює в гімназії роботу по підвищенню науково-методичного рівня вчителів та проходження ними атестації. 

14. Складає табель заробітної платні педагогічних працівників гімназії, веде облік додаткових виплат, проведених за рахунок залучення коштів.

15. Здійснює підготовку юридичних документів, які визначають взаємини закладу з іншими організаціями.

16. Здійснює статистичну звітність закладу.

17. Керує штабом цивільної оборони закладу.

18.  Курирує навчально-методичну діяльність учителів української мови та літератури, російської мови, світової літератури, інформатики, англійської мови.
19. Контролює виконання програм, розробку нових програм, навчальних посібників, результативність навчально-виховного процесу в гімназії.

20. Контролює організацію навчальних занять в гімназії, ведення класних журналів 5-11 класів та іншої шкільної документації в цих класах. 

21. Вивчає, узагальнює, поширює передовий педагогічний досвід в межах підпорядкованих їй вчителів. 

22. Керує роботою з охорони праці, забезпечує дотримання закону і правил охорони праці в закладі.

Заступник директора з навчально-виховної роботи Івасенко А.В.

1. Виконує обов’язки директора за його відсутності.

2. Забезпечує реалізацію інноваційних проектів і програм педагогічного дослідження в закладі.

3. Здійснює керівництво діяльністю науково-методичної ради і методичної служби закладу.

4. Керує розробкою дидактичного матеріалу нового покоління для перехода на багаторівневе навчання, створенням програм навчання і навчально-методичних посібників, упровадженням експериментальних методик у роботі педагогічного колективу.

5. Організовує постійно діючі семінари для вчителів із проблем їхнього дослідження. Несе відповідальність за підготовку кадрів, які беруть участь у дослідженнях. 

6. Організує вивчення і поширення програм педагогічного досвіду, накопиченого в ході дослідницької роботи.

7. Курирує діяльність наукового товариства учнів, організує його пошукову діяльність.

8. Забезпечує підготовку учнів до участі в ІІ і ІІІ етапах учнівських олімпіад, роботі МАН.

9. Забезпечує зв’язок із вищими навчальними закладами міста та області, залучає науково-педагогічні кадри вищих навчальних закладів для керівництва пошукової діяльності учнів і викладачів ряду предметів.

10. Контролює якість реалізації варіативної складової навчального плану.

11. Курирує навчально-методичну діяльність методичних об’єднань згідно профілю навчання.

12. Керує процесом організації підвищення науково-методичного рівня педагогічних працівників закладу та проходження ними атестації.

13. Контролює розробку нових програм, навчальних посібників.

14. Контролює цикл предметів: історія, правознавство, етика, естетика, Харківщинознавство, Ми – громадяни України, Людина і світ, Людина і суспільство, практичне право, роботу молодих вчителів гімназії.
15. Розробляє і впроваджує заходи щодо розвитку творчих здібностей дітей у межах держаної програми “Обдаровані діти в школі П-Ш ступенів”.

16. Координує роботу заступників директора з навчально-виховної роботи з питань школи молодого вчителя.

17. Організує в гімназії роботу по підвищенню науково-методичного рівня вчителів та проходження ними атестації. 

Заступник директора з навчально-виховної роботи Семенцова Є.О.

1. Здійснює організацію і створює оптимальні умови для навчально-виховного процесу в закладі в підрозділі корпусу №2: складає гнучкий розклад занять у школі, координує складання планів-графіків, розкладів, організує і враховує заміну уроків.

2. Здійснює організацію позакласної роботи з предметів.

3. Здійснює керівництво і організацію роботи з охорони праці в підрозділі.

4. Здійснює аналітико-діагностичну і моніторингову діяльність у школі П-Ш ступенів корпусу №2.

5. Здійснює керівництво і комплектування профільних класів.

6. Здійснює контроль виконання планів з виховної роботи у корпусі №2.

7. Координує діяльність підрозділів, зайнятих у створенні програм індивідуального розвитку дитини; створює умови, які дозволяють забезпечити індивідуальний темп навчання для різних категорій учнів.

8. Контролює роботу бібліотеки закладу

9. Контролює та складає статистичну звітність закладу з фізичної культури.

10. Складає табель заробітної платні педагогічних працівників, що працюють в корпусі №2, веде облік додаткових виплат, проведених за рахунок залучених коштів.

11. Приймає участь в складанні статистичної звітності.

12. Контролює в корпусі №2 забезпечення здорових, безпечних умов навчально-виховного процесу.

13.  Курирує навчально-методичну діяльність вчителів корпусу №2, роботу молодих вчителів.

14.  Контролює виконання програм, розробку нових програм, навчальних посібників, результативність навчально-виховного процесу в підрозділі.

15.  Контролює організацію навчальних занять у 5-11 класах підрозділу, ведення класних журналів та іншої шкільної документації в цих класах.

16.  Контролює своєчасність надання відпусток усім працівникам відповідно до затвердженого на рік графіка відпусток, складеного адміністрацією, погодженого з профорганізацією та оголошеного співробітникам під розпис.

17.  Контролює в підрозділі роботу по підвищенню науково-методичного рівня вчителів та приймає участь в організації проходження ними атестації.

18. Курирує навчально-методичну діяльність вчителів математики, фізики, економіки, фізичної культури, астрономії, креслення закладу.

19. Вивчає, узагальнює, поширює передовий педагогічний досвід в межах підпорядкованих їй вчителів. 

20. Здійснює контроль виконання планів з виховної роботи в корпусі №2

21. Здійснює організацію позакласної робот з предметів у корпусі №2, гурткової роботи у закладі.

22. Проводить навчання та інструктажі з охорони праці осіб, які залучені до організації позакласної та позашкільної роботи.

23. Організовує чергування класів в підрозділі.

24. Здійснює організацію вивчення курсу «Основи здоров’я» в гімназії.

25. Надає допомогу класним керівникам у проведенні культурно-освітньої роботи з учнями, сприяє організації дозвілля.

Заступник директора з навчальної-виховної роботи школи І ступеня
Росолова О.І.

1. Здійснює організацію навчально-виховного процесу в школі І ступеня.

2. Забезпечує наступність у роботі дошкільного закладу, школи І ступеня і школи ІІ ступеня.

3. Здійснює аналітико-діагностичну і моніторингову  діяльність у школі І ступеня.

4. Забезпечує реалізацію інноваційних проектів і програм педагогічного дослідження в закладі.

5. Координує діяльність підрозділів, зайнятих у створенні програм індивідуального розвитку дитини; створює умови, які дозволяють забезпечити індивідуальний темп навчання для різних категорій учнів.

6. Здійснює контроль виконання планів з виховної роботи у школі І ступеня.

7. Керує розробкою дидактичного матеріалу нового покоління в школі І ступеня.

8. Контролює виконання програм, розробку нових програм, навчальних посібників, результативність навчально-виховного процесу в школі І ступеня.

9. Здійснює контроль організації харчування в школі І ступеня.

10. Впроваджує разом із заступником директора з науково-методичної роботи автоматизовану систему управління.

11. Розробляє і впроваджує заходи щодо розвитку творчих здібностей дітей в межах державної програми “Обдаровані діти” в школі І ступеня.

12. Курирує навчально-методичну діяльність учителів методичного об’єднання вчителів початкових класів.

13. Курирує навчально-методичні діяльність учителів української мови та літератури, російської мови, зарубіжної літератури,

14.  Складає табель заробітної платні педагогічних працівників школи І ступеня, додаткових виплат, проведених за рахунок залучення коштів.

15. Здійснює керівництво і організацію роботи з охорони праці в підрозділі.

16.  Відповідає за організацію навчальних занять з учнями вдома по закладу та складання звітності про їх проведення.

17. Складає статистичну звітність закладу.

18.  Контролює організацію навчальних занять у школі І ступеня, ведення класних журналів та іншої шкільної документації в цих класах.

19. Організує в початковій школі роботу по підвищенню науково-методичного рівня вчителів та проходження ними атестації.

20.  Вивчає, узагальнює, поширює передовий педагогічний досвід вчителів закладу. 

21.  Здійснює контроль виконання планів виховної роботи в школі І ступеня. 

22. Вивчає, узагальнює, поширює передовий педагогічний досвід в межах підпорядкованих їй вчителів.

23. Надає допомогу класним керівникам у проведенні культурно-освітньої роботи з учнями, сприяє організації дозвілля.
Заступник директора з виховної роботи Промська О.В.

1. Здійснює керівництво виховною системою закладу, організовує збирання, обробку, аналіз і збереження інформації.

2. Розвиває систему позакласної роботи та додаткової освіти в закладі, використовуючи внутрішні та зовнішні ресурси, встановлює зв’язок із зовнішнім соціально-культурним і освітнім середовищем.

3. Організовує вивчення і поширення психолого-педагогічної діяльності виховної роботи, визначає вчителів і вихователів, гідних нагороди.

4. Аналізує результативність виховної системи закладу і здійснює звітність.

5. Контролює і надає методичну допомогу керівникам клубів, гуртків, спортивних секцій, походів, навчальних екскурсій, трудових об’єднань, громадських робіт з питань створення безпечних і нешкідливих умов праці і відпочинку учнів, запобігання травматизму. 

6. Забезпечує соціальний захист дітей, контролює дотримання вимог щодо охорони дитинства в закладі.

7. Відповідає за організацію і проведення конкурсів, фестивалів з виховної роботи.

8. Відповідає за організацію чергування в закладі.

9. Відповідає за організацію харчування учнів 1-11 класів закладу, безкоштовне харчування учнів закладу.

10. Організовує роботу в закладі з попередження дитячого травматизму. Складає графіки бесід  з попередження дитячого травматизму, слідкує за їх проведенням, записами в класних журналах, щоденниках тощо.

11. Проводить інструктивно-методичну роботу з класними керівниками закладу, соціальним педагогом і організаторами позакласної роботи з дітьми.

12. Здійснює контроль виконання планів виховної роботи в закладі.

13. Вживає необхідних заходів щодо створення безпечних і нешкідливих умов, виконання санітарно-гігієнічних норм і вимог з охорони праці під час проведення позакласних та позашкільних заходів. 

14. Відповідає за організацію відпочинку учнів гімназії в канікулярний час, відповідає за організацію зимового та літнього оздоровлення школярів гімназії. 

15. Здійснює статистичну звітність з виховної роботи в закладі.

16. Керує краєзнавчою та екологічною роботою.

17. Керує роботою соціального педагога, педагога-організатора в закладі.

18. Організовує профілактичну роботу серед учнів з охорони праці під час навчально-виховного процесу.

19. Повідомляє керівника закладу освіти про нещасні випадки, що сталися з учасниками навчально-виховного процесу під час проведення позакласних, позашкільних заходів. Організовує надання першої долікарської допомоги потерпілим, бере участь у розслідуванні.  Складає акти про нещасні випадки відповідно до чинних документів.
Заступник директора з господарчої роботи Сіра О.С. та завгоспи    Воробйова Л.П., Чала Т.О.
1. Розробляє програму розвитку матеріальної частини закладу, здійснює пошук і залучення позабюджетних коштів для розвитку закладу.

2. Здійснює налагоджений зв’язок у господарчих питаннях із усіма комунальними службами міста.

3. Забезпечує збереження і придатний для експлуатації стан усієї матеріальної частини закладу.

4. Забезпечує придбання устаткування та оснащення закладу господарчими  та канцелярськими товарами, засобами пожежогасіння, дезінфікуючими засобами.

5. Веде облік витрат матеріалів та їх своєчасне прибуткування і списання.

6. Проводить інвентаризацію матеріальних цінностей навчальних кабінетів, лабораторій, бібліотеки.

7. Здійснює керівництво роботою обслуговуючого персоналу закладу, завгоспа, розподіляє площі для прибирання, складає робочі графіки, визначає завдання в канікулярний час.

8. Забезпечує своєчасне проходження профілактичних медичних оглядів технічними працівниками.

9. Складає табель на зарплату обслуговуючого персоналу закладу.

10. Персонально здійснює організацію та керівництво поточним ремонтом.

11. Забезпечує придбання матеріалів для ремонту закладу.

12. Забезпечує сприятливі санітарно-гігієнічні умови в школі.

13. Контролює санітарний стан і санітарний режим усіх навчальних і службових приміщень закладу, зокрема їдалень, медичних кабінетів тощо.

14. Здійснює контроль за станом шкільного двору, газонів, клумб, спортмайданчиків, пришкільних ділянок.

15. Забезпечує дотримання правил протипожежної і загальної безпеки у всіх навчальних і службових приміщеннях закладу, відповідність усіх об’єктів закладу вимогам правил ТБ і ППБ.

16. Здійснює контроль справності та правил експлуатації електрообладнання.

17. Організує вивчення техперсоналом закладу правил БЖД і ППБ, систематично проводить інструктажі на робочому місці, вступні інструктажі, оформляє їх протокольно.

Педагог-організатор Новікова С.І.
1. Здійснює зв’язок, взаємодії педагогічного колективу з дитячими та юнацькими організаціями, сприяє розвитку у дітей самодіяльності, навичок самоврядування, утвердженню в дитячих колективах демократії, гуманізму, пріоритетності, загальнолюдських  цінностей.

2. Організує  проведення конкурсів, фестивалів з виховної роботи.

3. Організовує чергування учнів у закладі.

4. Організовує формування дитячих організацій, самоврядування учнів гімназії, вносить пропозиції про нагородження учнів за активну роботу.

5. Координує діяльність дитячих та юнацьких організацій у школі та поза нею, надає допомогу в організації їх роботи, співпрацює з органами учнівського самоврядування.

6. Надає допомогу у проведенні організаційно-масової та культурно-освітньої роботи в дитячих та юнацьких організаціях, організації дозвілля та відпочинку дітей за місцем проживання.

7. Сприяє впровадженню кращих народних звичаїв, традицій, обрядів, свят, вихованню поваги до рідної мови, народного танцю, пісні, музики.

8. Організовує учнівські об’єднання і доброчинні заходи, спрямовані на виховання милосердя, доброти, людяності, гуманності.

9. Залучає дітей і підлітків до роботи в гуртках, секціях, клубах, товариствах за інтересами в гімназії, в позашкільних закладах за місцем проживання.

10. Бере участь в організації літнього відпочинку учнів, у створенні оздоровчих таборів, в першу чергу  дітей-сиріт, напівсиріт, дітей з багатодітних, малозабезпечених, неблагополучних сімей.

11. Приділяє особливу увагу розвитку і задоволенню інтересів, організації дозвілля молодших школярів.

12. Вивчає нові форми і методи виховної роботи, творчо використовує їх у своїй роботі.

13.  Надає допомогу класним керівникам, вихователям у проведенні культурно-освітньої роботи з учнями, сприяє змістовній організації дозвілля.

14.  Розвиває систему позакласної роботи з молодшими школярами.
Соціальний педагог Гармаш М.М.
1. Вивчає соціальний склад учнів, працює з окремими категоріями (важкі діти, сироти, діти які перебувають під опікою, малозабезпечені, багатодітні, чорнобильці) в гімназії.

2.Проводить заходи щодо попередження безпритульності й правопорушень серед школярів гімназії, веде індивідуальну роботу з дітьми, які мають асоціальну поведінку, підтримує зв’язок з органами міліції.

3.Відповідає за організацію роботи в мікрорайоні закладу на виконання Закону України “Про загальну середню освіту”.

4.Проводить заходи щодо попередження безпритульності і правопорушень серед школярів, веде індивідуальну роботу з дітьми, які мають асоціальну поведінку, підтримує зв’язок з органами міліції.

5.Здійснює контроль організації харчування в шкільній їдальні корпусу №2.
6.Здійснює посередництво між освітніми установами, сім’єю, трудовими колективами, громадськістю, організовує їх взаємодію, об(єднання зусиль з метою створення в соціальному середовищі умов для всебічного розвитку дітей, підлітків як особистостей, їх благополуччя  в мікросоціумі.

7.Надає допомогу заступнику директора з виховної роботи по таким питанням:

· облік важких дітей;

· облік сиріт, напівсиріт, багатодітних сімей, дітей-чорнобильців;

· облік дітей з неблагополучних сімей;

· сприяє організації позакласної роботи з учнями даного контингенту;

· займається профілактикою правопорушень неповнолітніх;

· впливає на подолання особистих, міжособистих, внутрішньо сімейних конфліктів;

· надає необхідну консультативну допомогу  дитячим молодіжним об(єднанням, підліткам, дітям, які потребують піклування.

· веде облік батьків, які зловживають спиртними напоями, вживають наркотичні речовини;

· відповідає за харчування дітей-сиріт, дітей з малозабезпечених сімей;

· відповідає за відвідування учнями учбових занять, забезпечує ведення відповідного журналу.

Завідувачі кабінетів, майстерень

1. Несе безпосередню відповідальність за безпечний стан робочих місць, обладнання, приладів, інструментів, інвентарю тощо.

2. Не допускає до проведення навчальних занять або робіт учасників навчально-виховного процесу без передбаченого спецодягу, спецвзуття та інших засобів індивідуального захисту.

3. Розробляє і переглядає інструкції (1 раз на 5 років) інструкції з безпеки під час проведення занять у кабінетах, майстернях, спортивних майданчиках, спортзалах тощо.

4. Дозволяє використовувати обладнання, встановлене в кабінетах, майстернях спортивних залах, передбачене чинними типовими переліками, затвердженими міністерством освіти і науки України. 

5. Контролює дотримання здорових та безпечних умов проведення уроків та фізкультурно-оздоровчих заходів.

6. Проводить інструктажі з учнями з охорони праці та безпеки життєдіяльності під час навчальних занять з обов’язковою реєстрацією в журналі реєстрації інструктажів з охорони праці для учнів. 

7. Бере участь в розробленні окремого розділу з охорони праці колективного договору (угоди).

8. Терміново повідомляє керівника закладу освіти про кожний нещасний випадок, що трапився з учасником навчально-виховного процесу, організовує в разі потреби надання потерпілому першої долікарської допомоги, бере участь у розслідуванні та здійсненні заходів щодо усунення причин, що призвели до нещасного випадку.  

Завідувачі шкільними методичними об’єднаннями 

1. Планує роботу методичного об’єднання на навчальний рік.

2. Бере участь у розподілі педагогічного навантаження між учителями.

3. Надає допомогу вчителям з питань планування навчальної діяльності та власної творчої роботи по вдосконаленню професійної майстерності, запровадження оптимальних форм і методів навчання, вдосконалення навчально-виховного процесу.

4. Здійснює загальне управління роботою методичного об’єднання:

· Календарне планування роботи вчителів, організація і контроль за його виконанням та ведення шкільної документації з предметів;

· Стан викладання навчальних предметів, вивчення якості знань учнів, їх розвитку;

· Виконання навчальних планів і програм, графіків проведення контрольних, лабораторних, практичних робіт;

· Проведення вчителями консультацій та індивідуальних занять;

· Проведення факультативів, курсів за вибором та гурткової роботи;

· Контроль та регулювання навчального навантаження учнів з предметів, здійснення контролю за правильністю оцінки знань учнів;

· Підготовка та проведення екзаменів;

· Проведення вчителями науково-дослідницької роботи учнів у межах МАН.

5. Організовує:

· Роботу по створенню та поповненню навчально-методичних кабінетів навчальними посібниками, МЗН, навчально-методичною і художньою літературою, журналами, газетами;

· Позакласну роботу з предмету, проведення предметних тижнів, олімпіад.

6. Випуск методичного вісника гімназії “Проблеми. Пошуки. Знахідки.”

7. Проводить організаційно-методичну роботу з учителями, приділяє увагу підвищенню їх науково-методичного рівня та професійної майстерності.

8. Залучає вчителів до створення та освоєння нових технологій навчання, вивчення та впровадження передового педагогічного досвіду.

9. Бере участь у підготовці вчителів до атестації та її проведенні.

10.  Проводить індивідуальну роботу з питань професійного росту та розвитку творчого потенціалу.

11.  Вивчає, узагальнює, поширює ППД.

12.  Залучає вчителів до написання методичних статей, участі у Ярмарку педагогічних ідей гімназії, міста, області.

Практичний психолог Підлубна Н.В.
1. Бере участь у здійсненні освітньої, виховної роботи, спрямованої на забезпечення всебічного індивідуального розвитку учнів, збереження їх повноцінного психічного здоров`я;
          2.  Проводить психолого-педагогічну діагностику готовності учнів до навчання та сприяє їх адаптації до нових умов навчально-виховного процесу, допомагає у виборі навчального закладу згідно з рівнем психічного розвитку;
           3. Розробляє та впроваджує розвивальні, корекційні програми навчально-виховної діяльності з урахуванням індивідуальних, гендерних, вікових особливостей учнів;
           4. Сприяє вибору учнями професій з урахуванням їх ціннісних орієнтацій, здібностей, життєвих планів і можливостей, готує учнів до свідомого життя; здійснює превентивне виховання, профілактику злочинності, алкоголізму і наркоманії, інших залежностей і шкідливих звичок серед підлітків;
             5. Проводить психологічну діагностику і психолого - педагогічну корекцію девіантної поведінки учнів; 
               6. Формує психологічну культуру учнів, педагогів, батьків або осіб, які їх замінюють, консультує з питань психології, її практичного використання в організації навчально-виховного процесу 
Черговий адміністратор

1. Здійснює чіткий порядок у школі, інструктує черговий клас, чергових учителів.

2. За необхідності здійснює заміну уроків відсутніх учителів, контролює облік відсутніх і спізнілих учнів,  вживає заходів до спізнілого учня, веде облік явки працівників на роботу.

3. Про всі надзвичайні ситуації доповідає директору школи.

4.  Приходить за 20 хв. до початку занять.

Головний черговий учитель

1. Організовує свій клас на чергування в школі.

2. Допомагає організації учнів на перервах.

3. Контролює санітарний режим у школі, в їдальні, в шкільному дворі.

4. Здійснює контроль за чергуванням учнів та чергуванням старших чергових учителів на поверхах.

5. Вживає заходів до спізнілого учня.

6. Про всі події доповідає черговому адміністратору.

7. Приходить на роботу за 30 хв. до початку занять і здає школу черговому адміністратору.

Старший черговий учитель поверху

1. Організує чергування учнів та вчителів на своїй ділянці.

2. Допомагає організації учнів  в учбовий час.

3. Контролює санітарний режим поверху, їдальні, шкільного двору.

4. Про всі події доповідає черговому вчителю школи.

5. Приходить на  роботу за 20 хв. до початку уроків, а йде з роботи через 20 хв. після закінчення уроків.

Учитель 

1. Несе відповідальність за збереження життя і здоров’я учнів під час навчально-виховного процесу.

2. Забезпечує проведення навчально-виховного процесу, що регламентується чинними законодавчими та нормативно-правовими актами з охорони праці. 

3. Проводить інструктажі з учнями з безпеки життєдіяльності під час проведення навчальних занять, позакласних, позашкільних заходів. 

4. Здійснює контроль за виконанням учнями правил, інструкцій з безпеки життєдіяльності. 

5. Проводить профілактичну роботу щодо запобігання травматизму серед учнів під час навчально-виховного процесу. 

6. Проводить профілактичну роботу серед учнів щодо вимог особистої безпеки у побуті (дії у надзвичайних ситуаціях, участь у масових заходах, перебування в громадських місцях, мережі торгівлі тощо.

7. Терміново повідомляє керівника закладу освіти про кожний нещасний випадок, що трапився з учнем, організовує надання першої долікарської допомоги потерпілому, викликає медпрацівника. 

8. Бере участь у розслідуванні та здійснені заходів щодо усунення причин, що призвели до нещасного випадку.    

9. Допомагає організувати чергування в класі.

10. Контролює санітарний режим у кабінеті.

11. Створює безпечні умови перебування і роботи учнів у кабінеті.

12. Допомагає черговому вчителю поверху організувати відпочинок учнів на перервах.

13.  Передає навчальне приміщення вчителю, який проводить наступний урок у цьому кабінеті.

Класний  керівник

1. Створює  умови для організації змістовного дозвілля, зо​крема організовує та проводить заходи з охорони довкілля, відві​дування музеїв, театрів, виставок, екскурсій тощо;

2. Складає  план роботи з учнівським колективом у формі, ви​значеній адміністрацією навчального закладу;

3. Здійснює  профілактику бездоглядності, правопорушень, планує та проводить відповідні заходи (особливо для учнів із числа незахищених та пільгових категорії населення);

4. Готує учнів до самостійного життя; навчає їх жити у взаємо​розумінні, злагоді; виховує повагу до усіх народів, етнічних, націо​нальних, релігійних груп;

5. Здійснює  виховну роботу з урахуванням вікових та індиві​дуально-психологічних особливостей учнів, їх нахилів, інтересів, здіб​ностей, а також рівня сформованості учнівського колективу;

a. Співпрацює  з учителями-предметниками, практичним психологом, медичними працівниками, органами учнівського само​врядування, батьками та іншими учасниками навчально-виховного процесу;

6. Відвідує  уроки та позакласні заходи, а також заходи, що проводять для учнів інші навчальні та культурно-просвітні заклади;

7. Вносить  пропозиції на розгляд адміністрації навчального закладу та педагогічної ради про моральне та матеріальне заохочен​ня учнів;

8. Ініціює  розгляд адміністрацією навчального закладу пи​тань соціального захисту учнів;

9. Вносить  пропозиції на розгляд батьків щодо матеріально​го забезпечення організації та проведення позакласних заходів у по​рядку, визначеному законодавством;

10. Відвідує  учнів за місцем їх проживання (за згодою батьків або осіб, які їх замінюють), вивчає побутові умови учнів;

11. Вносить  пропозиції щодо притягнення до відповідальнос​ті батьків, які ведуть аморальний спосіб життя, грубо поводяться зі своїми дітьми, завдають їм моральної та фізичної шкоди.

Директор 




Л.І.Роганіна
