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КОМУНАЛЬНИЙ ЗАКЛАД

«БАЛАКЛІЙСЬКА СПЕЦІАЛЬНА ШКОЛА»
ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСНОЇ РАДИ
НАКАЗ

31.08.2020                                          м. Балаклія
                       № 113
Про розподіл функціональних 
обов’язків та посадової відповідальності 
між керівництвом спеціальної школи 
на 2020/2021 навчальний рік
На виконання листа Міністерства освіти і науки України № 1/9-495 від 31 серпня 2020 року «Щодо організації навчання осіб з особливими освітніми потребами у закладах загальної середньої освіти у 2020/2021 навчальному році та з метою наукової та раціональної організації праці, здійснення управління освітнім процесом та фінансово-господарською діяльністю спеціальної школи й контролю за ними, а також підвищення відповідальності керівництва 
НАКАЗУЮ: 
1. Розподілити обов’язки між керівництвом спеціальної школи:
1.1. Ляшов А.О.- директор школи:

1.2. Відповідає за: 
· забезпечення реалізації державних програм, наказів Міністерства освіти і науки України, діє від імені державного закладу освіти;
· здійснення підбору і розстановку педагогічних, медичних, інженерно-технічних кадрів у суворій відповідальності із Законом України «Про освіту»;
· забезпечення рівня освіти по розвитку дітей згідно з державними вимогами;
· розподіл і контроль раціонального виконання та використання бюджетних коштів згідно з нормативами;
· впровадження та контроль розширення комерційної діяльності спеціальної школи з наступним використанням позабюджетних коштів для зміцнення матеріально-технічної бази;
· контроль набору учнів згідно із специфікою захворювань;
· забезпечення належних умов з охорони праці і техніки безпеки;
· представлення працівників спеціальної школи, які особливо відзначилися в роботі до заохочення і нагород;
· підготовку та проведення педагогічних рад, нарад при директорові;
· правильне складання плану роботи на рік спеціальної школи і плану її перспективного розвитку;
· підготовку спеціальної школи до нового навчального року;

· належне ведення особових справ;

· дотримання єдиних педагогічних вимог у спеціальній школі, режиму навчальних занять;

· організацію і якість освітнього процесу серед учнів, зміцнення їх здоров’я та фізичний розвиток;

· забезпечення належного фінансово-господарського стану спеціальної школи.

1.3. Безпосередньо керує:

· роботою заступника директора з навчально-виховної роботи, заступника директора з виховної роботи, заступника директора з господарської роботи, педагога-організатора, практичного психолога, інженера з охорони праці, лікаря;
· педагогічною радою та педагогічним колективом.
1.4. Здійснює контроль за:

· виконанням плану роботи на рік спеціальної школи, навчального плану, рішень педагогічної ради та рекомендацій нарад при директорові;
· організацією харчування учнів спеціальної школи;
· виконанням єдиних педагогічних вимог, дотриманням правил внутрішнього розпорядку спеціальної школи працівниками.

Видає накази, розпорядження та інші документи, які стосуються шкільного життя. 
2.1. Федотова М.В.- заступник директора з навчально-виховної роботи.

2.2. Відповідає за: 

· правильне планування  та організацію вивчення навчальних предметів;

· організацію освітнього процесу в 1-10-х класах згідно з охоронним режимом спеціальної школи;

· виконання освітніх програм;

· контроль якості викладання предметів і рівень знань школярів;

· своєчасне складання й корегування розкладу занять учнів;

· своєчасне складання тарифікації вчителів спеціальної школи;

· ведення обов’язкової шкільної документації та контролю за її веденням;

· забезпечення додержання правил внутрішнього розпорядку, охорони праці і техніки безпеки підлеглими працівниками спеціальної школи;
· планування і проведення роботи з атестації вчителів спеціальної школи;
· організацію курсової перепідготовки вчителів спеціальної школи;

· ведення журналу обліку пропусків і заміщення уроків;
· складання табелю на заробітну плату вчителів спеціальної школи;
· організацію роботи з молодими та малодосвідченими вчителями;

· допомогу керівникам методичних об’єднань, організовувати роботу та її систематичний  контроль;

· чергування вчителів у спеціальній школі;

· контроль роботи шкільної бібліотеки;

· дотримання санітарного законодавства в навчальних кабінетах, майстернях та спортивній залі;

· організацію та облік оформлення бланків свідоцтв про отримання спеціальної освіти;

· виконання правил техніки безпеки під час уроків та оформлення відповідної документації.
2.3. Безпосередньо керує:

· роботою класних керівників та вчителів-предметників щодо організації освітньої діяльності учнів;

· проведенням контрольних, практичних  робіт та навчальних екскурсій;

· роботою шкільної психолого-медико-педагогічного консиліуму;

· роботою методичних об’єднань вчителів спеціальної школи.
2.4. Організовує:

· підготовку та проведення загальношкільних заходів навчального характеру (предметні місячники);

· дотримання у школі єдиних педагогічних вимог та режиму навчальних занять;

· проведення відкритих уроків і взаємовідвідування уроків з вчителями;
· курси підвищення кваліфікації вчителів спеціальної школи;
· підготовку й проведення методичних нарад з вчителями;

· своєчасну заміну уроків;
· підготовку матеріалів до складання плану роботи на рік спеціальної школи щодо освітнього процесу.
2.5. Інструктує й консультує:

· вчителів щодо проведення навчальних занять та організації самоосвіти;

· вчителів та класних керівників щодо складання планів та звітів.
2.6. Здійснює облік:

· проведення вчителями уроків;

· статистичних документів;

· перевірки ведення шкільної документації;

· заміщених уроків.

2.7. Погоджує свою діяльність з директором спеціальної школи.

2.8. Складає:

· розклад уроків;

· графік атестації вчителів спеціальної школи;

· графік чергування вчителів під час уроків та в їдальні;

· графік курсової перепідготовки вчителів спеціальної школи;

· проекти наказів та розпоряджень з питань освітнього процесу.
3.1. Лисак Н.В. – заступник директора з виховної роботи.

3.2. Відповідає за:

- планування, організацію та облік виховної роботи з учнями;
· організацією роботи гуртків та іншої позаурочної роботи. Залучення до роботи в спеціальній школі культурно-освітніх закладів, державних установ, громадських організацій;
· відвідування учнями (вихованцями) спеціальної школи; 

· організацію роботи з попередження дитячого травматизму в позаурочний час;

- планування і проведення роботи з атестації вихователів спеціальної школи;
- організацію курсової перепідготовки вихователів спеціальної школи;
· здійснення контролю за документацією з виховної роботи;

· складання табеля на заробітну плату вихователів;
· методичну роботу вихователів;

· організацію діяльності учнівського і педагогічного колективу за такими пріоритетними напрямками роботи:
· формування в учнів загальнолюдських цінностей і моралі;
· надання допомоги в організації роботи органів учнівського самоврядування, дитячих та юнацьких формувань;

· організація роботи з батьками;
· організація виховної роботи з національно-культурного відродження в Україні, правової роботи.

· ведення журналу обліку пропусків і заміщення виховательських годин;

· соціальний захист учнів (вихованців) спеціальної школи;

· організацію та облік працевлаштування випускників;

- чергування вихователів і учнів у житловому корпусі та їдальні (після уроків);
· зв’язок із службами у справах дітей, управліннями праці та соціального                  захисту населення та органами поліції;
· організацію та проведення засідань ради профілактики дисциплінарних порушень;
· забезпечення дотримання правил техніки безпеки і санітарно-гігієнічних норм під час проведення виховних заходів;
· створення і функціонування органів учнівського самоврядування;
· організацію літнього оздоровлення учнів (вихованців);
· організацію просвітницької роботи для батьків з питань виховання дітей;
· виконання плану роботи спеціальної школи на рік;
· індивідуальну роботу з дітьми, що стоять на внутрішкільному обліку;
· поповнення бібліотеки навчально-методичною літературою з питань виховної роботи.
3.3. Безпосередньо керує:

· роботою методичних об’єднань вихователів;

· роботою органів учнівського самоврядування;

· проведенням загальношкільних заходів згідно з планом роботи спеціальної школи на рік.
3.4. Організовує:

· планування виховної роботи в спеціальній школі;

· курсову перепідготовку вихователів;

· проведення атестації вихователів спеціальної школи;

· підготовку і проведення загальношкільних заходів виховного спрямування;

· проведення інструктивно-методичної роботи з вихователями;

· створення органів учнівського самоврядування;

· літнє оздоровлення учнів (вихованців);

· роботу гуртків;

· захист прав та інтересів учнів (вихованців);
· систематичне проведення заходів із профілактики правопорушень та формування в учнів правової грамотності, виявлення причин скоєння ними правопорушень;

· проведення заходів щодо запобігання дитячого травматизму в позаурочний час;

· залучення батьків до проведення виховної роботи з учнями спеціальної школи.
3.5. Координує:

- роботу вихователів та керівників гуртків;

- роботу з розробки необхідної методичної документації.

3.6. Сприяє:

- створенню комплексної системи виховання.
3.7. Здійснює контроль за:

- діяльністю вихователів;

- проведенням аналізу результативності виховної роботи;
- проведенням спортивно-масової діяльності інструктора з фізкультури;

- дотриманням учнями Статуту й Правил для учнів спеціальної школи;

- виконанням санітарно-гігієнічних норм, правил з охорони праці, пожежної безпеки  під час проведення виховних заходів;

- виконання програм з позакласної роботи;

- якістю проведення виховних заходів;

- виконанням плану роботи спеціальної школи на рік з питань виховної роботи.

3.8. Інструктує й консультує:

- вихователів щодо проведення виховної роботи з учнями, новинок методичної літератури з проблем виховання школярів.

3.9. Надає допомогу вихователям в опануванні та розробці інноваційних виховних програм і технологій.

3.10. Звітує про організацію та здійснення виховної роботи в школі перед директором спеціальної школи. 

3.11. Здійснює облік за:

- проведенням виховної роботи;

- своєчасним заміщенням виховательських годин;

- роботою органів учнівського самоврядування.
3.12. Складає:

- графіки чергування вихователів у позаурочний час;
- проекти наказів, розпоряджень та іншої документації з питань виховної роботи;

- графіки курсової перепідготовки вихователів;

- графіки роботи вихователів під час канікул;

- табель на зарплату вихователів;

- розділ плану роботи спеціальної школи на рік з питань виховної роботи.
4.1. Маковецький С.Ф. – заступник директора з господарської роботи.

4.2. Відповідає за: 

- здійсненням контролю за веденням документації з проведення ремонту в спеціальній школі, оформленням документів про облік і списання матеріальних цінностей;
- експлуатацію установки автоматичної пожежної сигналізації;
- підготовку спеціальної школи до роботи в осінньо-зимовий період;
- одержання, видачу матеріальних цінностей;
- забезпечення техніки безпеки співробітників;
- протипожежний стан спеціальної школи;
- забезпечення необхідного санітарно-гігієнічний режиму роботи спеціальної школи;
- складання графіку роботи технічного (обслуговуючого) персоналу;
- забезпечення контролю за якістю роботи технічного (обслуговуючого) персоналу; 
- ведення табелю обліку відпрацьованого часу технічного (обслуговуючого) персоналу;
- збереження майна спеціальної школи;
- своєчасну підготовку спеціальної школи до нового навчального року;
- дотримання вимог щодо охорони праці під час експлуатації будівель спеціальної школи, технологічного та енергетичного обладнання.
4.3 Керує:

- роботою технічного (обслуговуючого) персоналу щодо прибирання приміщень спеціальної школи;

- господарською діяльністю спеціальної школи;

- роботою з благоустрою та прибиранням території спеціальної школи.
4.4. Організовує:

- роботу щодо забезпечення дотримання санітарно-гігієнічних норм під час освітнього процесу;

- інвентарний облік майна спеціальної школи, проведення інвентаризації майна;

- дотримання вимог щодо охорони праці під час експлуатації будівель спеціальної школи;
- здійснення періодичного огляду, поточного ремонту приміщень та обладнання спеціальної школи;

- дотримання норм пожежної безпеки в будівлях і спорудах, нагляд за станом засобів пожежогасіння.
4.5. Погоджує свою роботу з директором спеціальної школи.

4.6. Здійснює контроль за:

 - роботою всіх працівників технічно-обслуговуючого персоналу спеціальної школи;

 - збереженням матеріально-технічного устаткування в навчальних кабінетах та майстернях;

- дотриманням санітарно-гігієнічних норм у приміщеннях спеціальної школи, раціональністю витрат матеріалів та коштів спеціальної школи.

4.7. Інструктує й консультує:

- технічний (обслуговуючий) персонал щодо утримання матеріально-технічного забезпечення спеціальної школи;

- технічний (обслуговуючий) персонал з питань техніки безпеки.

4.8. Здійснює облік:

- інвентаризації майна спеціальної школи;

- зберігання протипожежного обладнання спеціальної школи. 

4.9. Звітує про підготовку спеціальної школи до нового навчального року та готовності до роботи в осінньо-зимовий період.
4.9. Складає:

- графіки роботи технічного (обслуговуючого) персоналу;

- табель на заробітну плату технічного (обслуговуючого) персоналу;

- акти списання майна, яке вийшло з ладу;
- проекти наказів з питань господарської роботи;

- плани проведення ремонтних робіт у приміщеннях спеціальної школи під час підготовки до нового навчального року.
 5. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.
Директор школи                                                                                 Анатолій ЛЯШОВ
Федотова, 5-22-13
Лисак, 5-22-13
Маковецький, 5-46-95  

З наказом ознайомлені:
                  М.В. Федотова

                  Н.В. Лисак


                  С.Ф.Маковецький 
