Краснолиманська спеціальна загальноосвітня

школа-інтернат № 34 Донецької обласної ради
Н А К А З

від 22.08.2012р.









№

Про розподіл обов’язків 

між членами адміністрацій школи


На підставі Положення про  спеціальну загальноосвітню школу-інтернат для розумово відсталих дітей, затвердженого Міністерством освіти УРСР від 14.08.1979р., Статуту школи, посадових інструкцій педагогічних працівників Краснолиманської допоміжної школи-інтернату, з метою поліпшення роботи адміністрації школи, недопущення дублювання, створення системи координації дій, 
Н А К А З У Ю:


Розподілити обов’язки між членами адміністрації наступним чином:

1.Директор школи Пархоменко О.Л.:
1.1.Визначає стратегію, мету та завдання розвитку школи-інтернату, відповідає за реалізацію Державного стандарту, реалізацію постанов уряду, виконання наказів, розпоряджень, інструкцій МОН України, управління освіти і науки
1.2.Здійснює контроль за виконанням і дотриманням правил внутрішнього розпорядку і охорони праці.
1.3.Визначає посадові обов’язки працівників, підтримує сприятливий морально-психологічний клімат в колективі, згуртованість педагогічного й загально шкільного колективу.
1.4.Здійснює прийом на роботу, звільнення обслуговуючого персоналу, підбирає і розстановлює педагогічні кадри згідно наказу управління освіти і науки, розподіляє між ними службові обов'язки.
1.5.Визначає зміни в штатному розкладі.
1.6.Здійснює тарифікацію педагогів, розподіляє педагогічне навантаження за погодженням з ПК.
1.7.Керує роботою педагогічної ради, відповідає за якісний склад педагогів.
1.8.Сприяє діяльності педагогічних кадрів, шкільних  методичних організацій.
1.9.Забезпечує ефективну взаємодію та співробітництво з громадськими організаціями здійснює зв'язок школи з органами освіти, підприємствами та організаціями, батьками.

1.10.Створює умови для утримання, навчання та виховання учнів школи-інтернату. Забезпечує  соціальний захист учнів та захист їх від будь-яких форм фізичного та психічного насильства, створює умови для підтримки родинних зв’язків, сприяє реалізації прав дитини на створення дитячих асоціацій, об’єднань.
1.11.Контролює роботу медпрацівників, відповідає за організацію якісного дитячого харчування, контролює роботу харчоблоку та складання щоденного та перспективного меню
1.12.Здійснює контроль за виконанням кошторису школи, забезпечує раціональне використання бюджетних асигнувань, а також коштів, що надходять з інших джерел.
1.13.Складає угоди з підприємствами та організаціями.
1.14.Забезпечує облік, збереження та поповнення навчально-матеріальної бази, дотримання правил санітарно-гігієнічного режиму та охорони праці.

1.15.Веде облік особового складу працівників школи, а також учнів (первинний облік через секретаря); прибуття працівників школи на роботу.
1.16.Складає й підписує:
· загальні документи, що регулюють роботу школи;
· накази, розпорядження по школі;
· листи школи (офіційні), відповідає на листи батьків та інших
громадян;
· протоколи засідань педагогічної ради;
· інформацію й довідки про роботу школи;
· статистичні звіти та фінансові документи;
· трудові книжки працівників школи;
· акти прийому школи, акти фінансово-господарських ревізій;
· затверджує розклад уроків, календарний план заходів, графіки роботи та інші документи, складені заступником директора з навчально-виховної  роботи, старшим вихователем та заступником директора з АГЧ.
1.17.Контролює роботу класних керівників, психолога, соціального педагога, логопеда з питань організації навчальної діяльності учнів.
1.18.Керує і контролює роботу заступника директора з НВР, ВР, АГЧ, старшого вихователя,  лікаря, шкільного водія,  головного бухгалтера. 
2.Заступник директора з навчально-виховної роботи Тарасова О.С.:

2.1.Уроваджує в роботу школи досягнення педагогічної науки і передового педагогічного досвіду в практику роботи вчителів, організує творчу роботу педагогів
2.2.Координує роботу вчителів з виконання навчальних планів і програм, а також розробку необхідної навчально-методичної документації 
2.3.Вирішує навчально-методичні питання
2.4.Контролює поточне та перспективне планування діяльності учителів, планування роботи школи в цілому та її окремих ділянок;  роботу педагогічної ради; підвищення професійної кваліфікації педагогічних працівників школи; відповідає та своєчасне проходження атестації та курсової перепідготовки педагогічних працівників, оформлення матеріалів з атестації учителів.   

2.5.Здійснює контроль за якістю навчального та виховного процесів і об’єктивністю оцінки результатів освітньої підготовки учнів,  несе відповідальність за життя та здоров’я учнів під час освітнього процесу.
2.5.Створює необхідні умови для участі учнів у позакласній та позашкільній роботі.
2.6.Контролює виконання навчальних планів і програм, перевірку якості знань учнів, якість проведення уроків, проведення предметних тижнів, контролює роботу груп здоров’я для послаблених дітей.
2.7.Складає розклад уроків, навчальних занять з корекційної роботи, веде журнал обліку пропущених та заміщених уроків, за погодженням  директора школи здійснює заміну тимчасово відсутнього вчителя.
2.6.Організує проведення і підготовку до екзаменів
2.7.Складає звіти з навчально-виховної роботи, забезпечує своєчасне надання встановленої звітної документації, веде облік і зберігання документації. Складає проекти наказів, розпоряджень та інших документів з питань навчальної роботи,  графіки контрольних робіт, графіки практичних робіт, навчальних екскурсій.
2.8.Формує контингент учнів, здійснює комплектування та вживання заходів щодо збереження контингенту учнів школи.
2.9.Вивчає вікові та психологічні особливості, інтереси і потреби учнів в школі та за місцем проживання, створює умови для їх реалізації в різних видах творчої діяльності

2.10.Сприяє розвитку особистості, талантів і здібностей, формуванню загальної культури учнів, організації соціальної сфери, контролює навчальне навантаження учнів, дотримання єдиних педагогічних вимог у школі, режиму навчальних занять, санітарно-гігієнічного режиму в школі.
2.11.Вживає заходи щодо оснащення шкільних майстерень, кабінетів сучасним устаткуванням, наочним приладдям та технічними засобами навчання, поповненню бібліотек навчально-методичною та художньою літературою, журналами і газетами. Координує та контролює самоосвіту педагогів
2.12.Відповідає за організацію роботи та створення шкільних навчально-методичних кабінетів, методичного кабінету, контролює стан збереження й використання навчально-матеріальної бази.
2.13.Організовує роботу методичних об’єднань, методичної ради школи, творчих груп, психолого-педагогічних семінарів. Веде пропаганду педагогічних знань.
2.14.Систематично контролює відвідування та успішність учнів 

2.15.Відповідає за організацію чергування вчителів по школі.
2.16.Веде табель обліку робочого часу вчителів.

2.17.Контролює навчання хворих дітей (вдома, індивідуально, у центрі соціальної реабілітації „Смарагдове місто”), індивідуальну роботу з учнями
2.18.Веде облік  виконання річного плану роботи школи, успішності учнів і стану відвідування ними навчальних занять, виконання заходів, прийнятих педрадою.
2.19.Має право:
· перевіряти роботу безпосередньо підпорядкованих працівників, бути на заняттях та заходах, які проводяться в школі;
· представляти учнів і вчителів до відзначення;
· вимагати застосування стягнень до порушників трудового та навчального розпорядку школи;
· вимагати від працівників школи необхідні відомості, документи, пояснення тощо, визначати обов'язки для виконання ними розпоряджень.
3. Заступник директора з виховної роботи  Лук’янова О.І.:
3.1.Координує роботу вчителів, вихователів з виконання навчальних планів і програм, а також розробку необхідної навчально-методичної документації 

3.2.Вирішує навчально-методичні питання
3.3.Контролює поточне та перспективне планування діяльності вихователів, відповідає та своєчасне проходження атестації та курсової перепідготовки вихователів, оформлення матеріалів з атестації вихователів.   

3.4.Здійснює контроль за роботою гуртків, спортивних секцій, несе відповідальність за життя та здоров’я учнів під час позакласної роботи. Організовує роботу бібліотеки, роботу гуртків, педагога-організатора
3.5.Створює необхідні умови для участі учнів у позакласній та позашкільній роботі.
3.6.Складає і контролює виконання графіків роботи вихователів, графік нічних чергувань педагогів, графік корекційно-виховної роботи з учнями, графік проведення бібліотечних годин, гуртків, веде журнал обліку пропущених та заміщених виховательських змін, за погодженням  директора школи здійснює заміну тимчасово відсутнього вихователя.
3.7.Забезпечує своєчасне надання встановленої звітної документації, веде облік і зберігання документації. Складає проекти наказів, та інших документів з питань позакласної  роботи.
3.8.Здійснює комплектування та вживання заходів щодо збереження контингенту учнів школи.

3.9.Вивчає вікові та психологічні особливості, інтереси і потреби учнів в школі та за місцем проживання, створює умови для їх реалізації в різних видах творчої діяльності.
3.10.Сприяє розвитку особистості, талантів і здібностей, формуванню загальної культури учнів, організації соціальної сфери, дотримання єдиних педагогічних вимог у школі, санітарно-гігієнічного режиму в школі.
3.11.Контролює стан збереження й використання навчально-матеріальної бази.
3.12.Організовує роботу методичного об’єднання вихователів, веде пропаганду педагогічних знань серед батьків
3.13.Систематично контролює відвідування та успішність  учнів 

3.14.Відповідає за організацію чергування учнівських бригад, вихователів.
3.15.Веде облік робочого часу вихователів.

3.17.Контролює оздоровлення дітей в пришкільному таборі, вдома, у центрі соціальної реабілітації „Смарагдове місто ”.
3.18. Має право:
· перевіряти роботу безпосередньо підпорядкованих працівників, бути на заняттях та заходах, які проводяться в школі;
· представляти учнів і вихователів до відзначення;
· вимагати застосування стягнень до порушників трудового та навчального розпорядку школи;
· вимагати від працівників школи необхідні відомості, документи, пояснення тощо, визначати обов'язки для виконання ними розпоряджень.
3.19. Контролює  проходження поглибленого медичного огляду учнів.
3.20. Контролює виконання інвалідних реабілітаційних програм дітей-інвалідів.

3.21. контролює облік робіт з дітьми, позбавлених батьківського піклування.

4. Старший вихователь : 
4.1.Контролює наявність дітей в групах
4.2.Веде облік проведених позакласних заходів

4.3.Відповідає за чергування учнів по школі, їдальні, шкільному подвір’ї
4.4.Контролює дотримання  графіку корекційно-виховної роботи, проведення режимних моментів під час підйому та вечірнього спочинку дітей, санітарний стан спальних та побутових кімнат
4.5.Відповідає за збереження життя і здоров’я дітей в позаурочний час, під час  проведення позакласних заходів.

4.6.Має право:
· вимагати від вихователів школи необхідні відомості, документи, пояснення тощо;
· покладати на вихователів школи обов'язки для виконання розпоряджень у межах своїх  посадових обов'язків.
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