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ЧУГУЇВСЬКИЙ БУДИНОК ДИТЯЧОЇ ТА ЮНАЦЬКОЇ ТВОРЧОСТІ

         ЧУГУЇВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

НАКАЗ
31.08.2018                                                Чугуїв                                             № 89
Про розподіл обов’язків

між членами адміністрації
у 2018/2019 навчальному році
На виконання Закону України «Про позашкільну освіту», відповідно до Статуту Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості, затвердженого рішенням  XX сесії Чугуївської міської  ради VІІ скликання від 29.06.2017       № 673-VІІ, з метою раціональної організації праці, здійснення управлінням навчально-виховним процесом та фінансово-господарською діяльністю навчального закладу, контролю над ними та підвищення відповідальності адміністрації
 Н А К А З У Ю: 
1. Розподілити обов’язки між членами адміністрації згідно з додатками 1, 2.  
2. Адміністрації Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості забезпечити виконання обов’язків згідно з додатками 1, 2.

З 01.09.2018
3.  Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Директор  Чугуївського будинку

дитячої та юнацької творчості               
                        В.В.МІРОШНИКОВА

З наказом від 31.08.2018 № 89  ознайомлена:

Нестерчук О.В.                                                      «______»______2018
Додаток 1
до наказу Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості 

31.08.2018 № 89
ОБОВ'ЯЗКИ 
директора Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості    
1. Забезпечує загальне керівництво закладом освіти, направляє діяльність усіх підрозділів на досягнення високих результатів освітньої, методичної, масової роботи.

2. Планує роботу закладу освіти, педагогічної ради, методичної ради, Координаційного Центру по роботі з лідерами учнівських організацій. Відповідає за виконання планів роботи.

3. Здійснює підбір та розташування кадрів, встановлює посадові обов’язки працівників закладу освіти.
4. Здійснює зв’язок із закладами освіти міста та області,  установами та організаціями міста, громадськими організаціями.
5. Керує роботою педагогічної ради, методичної ради, атестаційної, тарифікаційної комісій; координує роботу Координаційного Центру по роботі з лідерами учнівських організацій, науково-експериментальну  роботу закладу освіти.
6. Створює умови для підвищенні професійної майстерності і творчого росту педагогічних працівників закладу освіти.

7. Аналізує і прогнозує перспективні шляхи розвитку закладу освіти.

8. Забезпечує поповнення та вдосконалення навчально-матеріальної бази, раціональне використання бюджетних коштів, збереження майна, здійснює пошук додаткових джерел фінансування.

9. Сприяє розвитку і надає допомогу органам учнівського та батьківського самоврядування.

10. Здійснює контроль за веденням ділової документації, своєчасної звітності, виконанням Колективного договору та дотриманням вимог з охорони праці, додержанням правил санітарно-гігієнічного режиму, протипожежної безпеки, за якістю організаційно-масової роботи.

11. Здійснює прийом та звільнення педагогічних працівників та технічного персоналу відповідно до вимог чинного законодавства.

12. Здійснює прийом громадян.
13. Здійснює контроль за:
· збереженням мережі гуртків закладу освіти;

· збереженням будівель та матеріального  майна закладу освіти;
· матеріально-технічним забезпеченням освітнього процесу (освітлення, опалювання, водопостачання, наявність належного обладнання й устаткування);
· санітарним станом приміщень та кабінетів закладу освіти;

· організацією чергування технічного персоналу;

· розподілом обов'язків між технічними працівниками закладу освіти;

· організацією поточного ремонту будівлі та навчальних  кабінетів;

· дотриманням санітарно-гігієнічного режиму в закладі освіти;

· інвентаризацією матеріального майна та навчальних кабінетів;

· проведенням санітарної п'ятниці, суботників;

· дотриманням вимог щодо охорони праці під час експлуатації будівель, приміщень закладу освіти, технологічного, енергетичного обладнання;

· дотриманням норм пожежної безпеки в закладі освіти;

· справністю засобів пожежогасіння. 

14. Керує:

· роботою відповідального за ведення  веб-сайту закладу освіти;
· роботою технічного персоналу щодо прибирання  приміщень; 

· роботою технічного персоналу; господарською діяльністю закладу освіти;

· роботою з благоустрою, озеленення і прибирання території закладу.

15. Організовує:

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

· постачання необхідних матеріалів для безперервної роботи всіх служб;

· інвентарний облік майна, проведення інвентаризації майна; 

· здійснення періодичного огляду, поточного ремонту приміщень та обладнання;

· проведення щорічних  замірів  опору  ізоляції  електроустановок і електропроводки, пристроїв заземлення, їх періодичне випробування, вимірювання рівня освітленості, радіації, шуму в приміщеннях (визначення його відповідності правилам і нормам безпеки життя); 

16. Інструктує й консультує:

· обслуговуючий персонал щодо утримання матеріально-технічного забезпечення;

· технічний персонал з питань техніки безпеки.

17. Здійснює облік:

· інвентаризації  майна;

· роботи відповідальних за кабінети щодо матеріально-технічного забезпечення; зберігання протипожежного обладнання;
· звітує про підготовку закладу освіти до нового навчального року та готовність до роботи в осінньо-зимовий період.

18. Складає:

· графік роботи сторожів; 

· накази, розпорядження та інші документи з питань господарської роботи;

· акти списання майна, яке вийшло з ладу;

· плани проведення ремонтних робіт у приміщеннях закладу освіти під час підготовки до нового навчального року;

· документи для надання органам, що мають відповідні повноваження, дозволу експлуатувати будівлі та приміщення закладу освіти у поточному навчальному році.

Директор  Чугуївського будинку

дитячої та юнацької творчості               
                        В.В.МІРОШНИКОВА

Додаток 2

до наказу Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості 

31.08.2018 № 89
ПОСАДОВІ ОБОВ'ЯЗКИ 
заступника директора з навчально-виховної роботи
Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості    
1. Організовує освітній
 процес у закладі освіти у разі відсутності директора.
2. Організовує роботу школи професійної адаптації молодого педагога.
3. Приймає участь у плануванні роботи навчального закладу, методичного об'єднання керівників гуртків, творчих груп керівників гуртків різних напрямів діяльності закладу освіти.
4. Оформляє протоколи засідань педагогічної ради, інструктивно-методичних нарад при директорові; контролює оформлення протоколів засідань методичної ради, методичного об'єднання керівників гуртків, матеріалів засідань творчих груп керівників гуртків різних напрямів діяльності закладу освіти.
5. Забезпечує комплектування та контроль мережі гуртків; збереженням контингенту вихованців та аналізує наповнюваність  гуртків закладу освіти.
6. Складає розклад занять гуртків, майстер-класів, відкритих гурткових занять.
7. Здійснює інструктивно-методичну роботу; надає методичну допомогу педагогам у підготовці та вдосконаленні навчальних програм і складанні авторських; проводить семінари, консультації  щодо організації позашкільної діяльності.

8. Веде банк кращого  педагогічного та виховного досвіду,  відображення його на сторінках СМІ, веб-сайті закладу.
9. Контролює виконання навчальних програм.
10. Бере участь у розстановці педагогічних кадрів.

11. Веде облік статистичних даних, складає статистичні звіти.

12. Складає графік чергувань педагогічних працівників,  контролює його виконання.

13. Складає табелі обліку робочого часу працівників закладу освіти  на аванс та заробітну плату; здійснює безпосередній зв’язок з розрахунковим відділом центральної бухгалтерії відділу освіти.

14. Здійснює контроль за відпрацюванням робочого часу працівниками закладу освіти за роботою керівників гуртків.
15. Координує роботу Чугуївського відділення Малої академії наук.
16. Забезпечує дотримання Правил внутрішнього трудового розпорядку, санітарно-гігієнічного режиму, здійснює роботу з охорони праці та безпеки учасників освітнього процесу.
17. Здійснює прийом громадян.
18. Здійснює контроль за роботою методичного об'єднання керівників гуртків, творчих груп керівників гуртків різних напрямів діяльності закладу.

19. Здійснює пошук та реформує нові прогресивні методи, прийоми, ідеї, підходи, форми гурткової роботи; вивчає, узагальнює та розповсюджує ефективний педагогічний досвід позашкільної освіти міста, району, області, країни.

20. Здійснює контроль за організвцією виставок, конкурсів дитячих творчих робіт, змагань з шахів та шашок. 
21. Керує роботою лекторія для вихованців та їхніх батьків.

Директор  Чугуївського будинку

дитячої та юнацької творчості               
                        В.В.МІРОШНИКОВА

