Р О З Д І Л     II
Координація  внутрішкільної  діяльності

та  управління  навчальним закладом  
2.1  Розподіл функціональних обов’язків адміністрації, 
педагогічних працівників навчального закладу 

Вєхова Тамара Миколаївна – директор гімназії
1. Здійснює керівництво школи згідно з його Статутом і законодавством України.

2. Забезпечує реалізацію постанов уряду, виконання наказів, розпоряджень, інструкцій органів управління освіти.

3. Визначає стратегію, цілі  та завдання розвитку закладу, зміст та форм планування роботи, структуру управління, штатний розподіл, функціональні та посадові обов’язки працівників, напрямки позабюджетної діяльності закладу, форми стимулювання підвищення якості роботи працівників  та навчання учнів (за погодженням  з профспілковим комітетом).

4. Спільно з радою закладу та громадськими організаціями здійснює розробку, затвердження і впровадження програм розвитку закладу, положень щодо різних аспектів діяльності, навчальних планів, курсів, дисциплін, річних календарних, навчальних графіків, Статуту, Правил внутрішнього трудового  розпорядку та інших документів.

5. Керує діяльністю закладу в цілому щодо виховання, навчання, зміцнення здоров’я учнів                             та їх фізичного розвитку.

6. Координує роботу всіх структурних підрозділів, працівників установи.

7. Створює належні умови для навчально-виховної роботи, підвищення ділової та професійної кваліфікації працівників, виконання вимог з охорони праці, техніки безпеки, протипожежної безпеки, додержання санітарно–гігієнічного режиму, належного стану господарства, правильного використання навчально - матеріальної бази закладу.

8. Забезпечує навчально-виховну та адміністративно-господарчу систему роботи закладу, раціональне використання бюджетних асигнувань, позабюджетних коштів, облік, збереження                   та розвиток матеріальної бази закладу,  виконання річного плану роботи школи.

9. Здійснює формування контингенту учнів, вихованців та їх соціальний захист, підбір                                 та розстановку педагогічних кадрів, приймає на роботу та звільнює з посади працівників обслуговуючого персоналу.

10. Контролює виконання рішень педагогічної ради, наказів, розпоряджень, вказівок щодо додержання єдиних педагогічних вимог, роботу адміністративно - управлінського персоналу,                             всіх структурних підрозділів.

11. Забезпечує ефективну взаємодію та співробітництво з органами місцевого самоврядування, підприємствами, організаціями, громадськістю, батьками (особами,  які їх замінюють).

12. Сприяє діяльності та регулює взаємовідносини з профспілковим комітетом, органами самоврядування закладу, громадськими  організаціями.

13. Забезпечує створення в закладі необхідних умов для роботи підрозділів організацій громадського харчування і медичних закладів, контролює їхню роботу з метою охорони й зміцнення здоров’я учнів та працівників школи.

14. Забезпечує дотримання нормативності ведення документації закладу (відповідно до номенклатури справ).

15. Складає та підписує загальні документи, що регулюють діяльність закладу: накази, розпорядження по закладу, офіційні листи, інформації довідки про роботу, статистичні звіти  та фінансові документи, трудові книжки, акти щодо перевірок роботи закладу.

16. Затверджує розклад уроків, календарний план заходів та інші документи, які складені заступниками директора та іншими працівниками закладу.

17. Забезпечує навантаження працівників і учнів з урахуванням їхніх психофізіологічних можливостей, забезпечує оптимальний режим праці та відпочинку.

18. Представляє заклад (всі його структурні підрозділи) в державних, громадських, місцевих органах та установах.

19. Сприяє та забезпечує підтримку належного морально-психологічного клімату для максимальної реалізації здібностей, підвищення якості роботи працівників  та навчання й виховання учнів.

20. Уживає заходи щодо заохочення і стягнення до працівників закладу та учнів.
21. Розпоряджається в установленому порядку шкільним майном та коштами.
22. Укладає та підписує угоди з різних аспектів діяльності закладу.

23. Звітує про роботу та умови функціонування закладу перед органами управління освіти, органами місцевого самоврядування, радою закладу, батьківською громадськістю, педагогічною радою.

24. Контролює дотримання виконавської дисципліни та правил внутрішнього розпорядку всіма працівниками закладу.

25. Проводить наради при директорові.

26. Здійснює контроль за організацією і вдосконаленням методичного забезпечення освітнього процесу, сприяє діяльності вчительських товариств, методичних об’єднань.

27. Здійснює контроль за забезпеченням обліку, збереженням й поповненням навчально-матеріальної бази, обліком і збереженням документації, веденням статистичної звітності, організовує діловодство.
28. Здійснює контроль за забезпеченням безпечної експлуатацію інженерно-технічних комунікацій, обладнанням  і вживає заходів щодо приведення їх у відповідність до чинних стандартів, правил і норм з охорони праці, своєчасно організовує огляди й ремонт приміщень освітнього закладу.

29. Звітує на зборах трудового колективу про стан охорони праці, забезпечення оздоровлення працівників та учнів, покращення умов освітнього процесу, а також про вжиті заходи з усунення виявлених недоліків.

30. Безпосередньо курирує та контролює:

· стан викладання предметів та роботу вчителів російської мови та літератури, світової літератури, предмета “Захист Вітчизни”;

· роботу адміністративно - управлінського персоналу, всіх структурних підрозділів;

· виконання Правил внутрішнього трудового розпорядку працівниками закладу;

· роботу педагогічної ради;

· роботу атестаційної комісії;

· роботу методичної ради;

· роботу секретаря;

· роботу діловода;

· роботу батьківського комітету;

· роботу ради закладу;

· роботу практичного психолога;

· роботу бібліотеки;
· координує роботу з профспілковим комітетом закладу.

Зоріна Раїса Павлівна –
 заступник  директора з  навчально - виховної  роботи
1. Забезпечує поточне і перспективне планування діяльності педагогічного колективу щодо організації навчально-виховного процесу, дотримання нормативності та якості освіти в школі  І-ІІІ ступенів.

2. Координує роботу педагогічного колективу щодо виконання Законів України  “Про освіту”,  “Про загальну середню освіту”, “Про мови”.
3. Забезпечує систематичний контроль за якістю навчально-виховного процесу, об’єктивністю оцінки результатів освітньої підготовки учнів 1-11-х класів.

4. Контролює й аналізує виконання навчальних планів і програм вчителями, ефективність                          їх роботи, результативність навчально-виховного процесу.

5. Керує роботою щодо підготовки й проведення державної підсумкової атестації випускників, контролю навчальних досягнень учнів адміністрацією в 1-11-х класах.

6. Складає розклад навчальних занять, здійснює контроль за навчальним навантаженням учнів1-11-х класів, узгоджує розклад уроків у шкільному відділі районної санепідемстанції.

7. Складає розклад факультативів, графік проведення контрольних, лабораторних, практичних робіт та контролює дотримання нормативності при їх проведенні.

8. Контролює відпрацювання робочого часу педагогічними працівниками навчального закладу.

9. Забезпечує якісну і своєчасну заміну уроків тимчасово відсутніх вчителів, веде журнал обліку пропущених і замінених уроків (1-11-х класів).
10. Складає документацію для нарахування заробітної плати вчителям 1-11-х класів.

11. Забезпечує виконання єдиного орфографічного режиму.

12. Контролює своєчасне виконання положень Інструкції з ведення ділової документації щодо дотримання нормативності ведення класних журналів та журналів груп продовженого дня, зошитів учнів у гімназії.

13. Визначає шляхи корекційної роботи і здійснює контроль за роботою з учнями, які мають навчальні досягнення на І рівні компетенції або не атестовані з різних обставин.

14. Забезпечує і контролює роботу індивідуального навчання.

15. Готує статистичний звіт та аналітичні матеріали про стан, результати навчальної роботи, рух учнів в 1-11-х класах, відповідає за звітність по закладу освіти.

16. Проводить інструктивно-методичні наради з педагогічними працівниками та доводить                              до їх відома документи з питань нормативності освіти.

17. Бере участь у підборі та розстановці педагогічних кадрів, координує роботу щодо підвищення кваліфікації та професійної майстерності педагогічних працівників, проводить інструктивно-методичну роботу та узагальнює матеріали з цих питань.

18. Вносить пропозиції щодо вдосконалення навчально-виховного процесу, бере участь  у роботі педагогічної ради школи.

19. Координує роботу щодо атестації педагогічних працівників, проводить інструктивно-методичну роботу та відповідає за ведення документації з цих питань.

20. Відвідує уроки та інші види навчальних занять, що проводяться педагогічними працівниками школи, аналізує їх форму та зміст, доводить результати аналізу до відома вчителів.

21. Контролює відпрацювання робочого часу педагогічними працівниками навчального закладу.

22. Здійснює чергування по закладу згідно з графіком.

23. Забезпечує і контролює чергування педагогічних працівників у закладі згідно                            з затвердженим графіком.

24. Веде особистий прийом учнів, їх батьків або осіб, які їх замінюють, працівників, громадян  з питань, що входять у межі її компетенції.

25. Забезпечує виконання законодавчих, інформаційно-нормативних, інструктивних документів, готує аналітичні матеріали і проекти документів з усіх питань, що входять до її функціональних обов’язків.

26. Виконує інші обов’язки і повноваження за дорученням директора закладу.

27. Виконує обов’язки директора під час його відсутності в закладі.

28. Контролює дотримання санітарно-гігієнічних норм, правил техніки безпеки, виконання заходів щодо збереження життя і здоров’я учнів під час навчального процесу.

29. Організовує і контролює роботу з охорони праці під час навчально-виховного процесу гімназії, в тому числі підготовку документації з техніки безпеки та охорони праці   в навчальних кабінетах фізики, хімії, біології, інформатики та обчислювальної техніки, майстерень, спортивного залу.

30. Організовує консультації з питань педагогіки, фахової підготовки, методики викладання навчальних предметів, психології.

31. Координує розробку методичних рекомендацій та оформлення навчально-методичної документації для педагогічних працівників закладу.

32. Координує та контролює роботу щодо розвитку навчально-методичної бази навчальних кабінетів закладу, організовує проведення їх паспортизації, контролює облік навчально-методичного  та матеріально-технічного оснащення.

33. Координує роботу щодо обліку дітей шкільного віку, які проживають на території обслуговування навчального закладу.

34. Забезпечує організацію і контроль роботи в групах продовженого дня.

35. Координує та контролює роботу щодо забезпечення наступності в роботі початкової школи, школи ІІ ступеню.

36. Безпосередньо курирує та контролює:

· стан викладання предметів та роботу вчителів школи І ступеню;

· стан викладання предметів та роботу вчителів іноземної мови, біології,

природознавства, хімії, фізики, математики, інформатики, курсів за вибором, факультативів, індивідуальних занять;
· роботу завідуючих навчальними кабінетами;

· роботу груп продовженого дня;
· роботу творчої групи;

· проведення загальних зборів закладу.

Ковач Оксана Іванівна –

 заступник  директора з  навчально - виховної  роботи
1. Забезпечує поточне і перспективне планування діяльності педагогічного колективу щодо організації навчально-виховного процесу, дотримання нормативності та якості освіти в школі  І-ІІІ ступенів.

2. Координує роботу педагогічного колективу щодо виконання Законів України  “Про освіту”, “Про загальну середню освіту”, “Про мови”.
3. Забезпечує систематичний контроль за якістю навчально-виховного процесу, об’єктивністю оцінки результатів освітньої підготовки учнів 1-11-х класів.

4. Контролює й аналізує виконання навчальних планів і програм учителями, ефективність                          їх роботи, результативність навчально-виховного процесу.

5. Керує роботою щодо підготовки й проведення державної підсумкової атестації випускників, контролю навчальних досягнень учнів адміністрацією в 1-11-х класах.

6. Проводить інструктивно-методичні наради з педагогічними працівниками та доводить                              до їх відома документи з питань нормативності освіти.

7. Вносить пропозиції щодо вдосконалення навчально-виховного процесу, бере участь  у роботі педагогічної ради школи.

8. Координує роботу щодо атестації педагогічних працівників, проводить інструктивно-методичну роботу та відповідає за ведення документації з цих питань.

9. Здійснює чергування по закладу згідно з графіком.

10.  Забезпечує і контролює чергування педагогічних працівників у закладі відповідно   до затвердженого графіка.

11.  Веде особистий прийом учнів, їх батьків або осіб, які їх замінюють, працівників, громадян  з питань, що входять у межі її компетенції.

12.  Забезпечує виконання законодавчих, інформаційно-нормативних, інструктивних документів, готує аналітичні матеріали і проекти документів з усіх питань, що входять до її функціональних обов’язків.

13. Виконує інші обов’язки і повноваження за дорученням директора закладу.

14.  Виконує обов’язки директора під час його відсутності в закладі.

15.  Контролює дотримання санітарно-гігієнічних норм, правил техніки безпеки, виконання заходів щодо збереження життя і здоров’я учнів під час навчального процесу.

16.  Здійснює методичне керівництво педагогічним колективом закладу, організовує науково-дослідницьку, експериментальну та інноваційну роботу, проводить аналітичну роботу щодо відстеження її ефективності.

17.  Визначає методичну проблему і завдання, планує науково-теоретичну та методичну роботу закладу та спрямовує самоосвіту кожного вчителя на вирішення особистих та загальношкільних педагогічних проблем.

18.  Керує роботою по вивченню, узагальненню та впровадженню перспективного педагогічного досвіду, впровадженню досягнень сучасної педагогічної науки та освітніх технологій у практику навчально-виховної роботи, здійснення принципів наукової організації праці у колективі.

19.  Координує розробку методичних рекомендацій та оформлення навчально-методичної документації для педагогічних працівників закладу.

20.  Організовує та контролює роботу методичної ради школи, творчих груп, методичних об’єднань вчителів, проведення методичних тижнів та предметних декад.

21.  Організовує консультації з питань педагогіки, фахової підготовки, методики викладання навчальних предметів, психології.

22.  Здійснює керівництво роботою молодих спеціалістів, забезпечує роботу “Школи молодого вчителя”.

23.  Організовує спільну роботу із закладами вищої освіти щодо організації науково-дослідницької діяльності вчителів та учнів, проводить роботу щодо дотримання наступності в системі: школа – вищі навчальні заклади.

24.  Забезпечує координацію та результативність роботи з обдарованими дітьми, координує роботу   по виконанню програми “Обдаровані діти”.

25.  Забезпечує організацію та ефективність позакласної, позашкільної предметної та науково-практичної роботи з учнями.

26.  Організовує та контролює роботу шкільного наукового товариства учнів.

27.  Відповідає за випуск шкільної газети.

28. Безпосередньо курирує та контролює:

· стан викладання предметів та роботу вчителів школи І ступеню;

· стан викладання предметів та роботу вчителів історії України, всесвітньої історії, географії, правознавства, Людина і світ, Харківщинознавства, курсів за вибором, факультативів, індивідуальних занять;

· роботу методичних об’єднань вчителів-предметників;

· роботу методичного кабінету;

· роботу творчої групи;

· проведення загальних зборів закладу.

Омельченко Світлана Олександрівна –
 заступник  директора з  навчально-виховної  роботи
1. Здійснює загальне керівництво виховною роботою в школі, поточним і перспективним плануванням виховної, позакласної, позашкільної роботи.

2. Координує роботу та готує аналітичні матеріали щодо ефективності виховної роботи   в закладі.

3. Забезпечує та здійснює контроль за правильністю планування виховної роботи закладу.

4. Забезпечує своєчасність виявлення, постановку на внутрішкільний облік учнів, які схильні    до правопорушень та проведення профілактичної роботи з ними.

5. Забезпечує організацію своєчасного контролю та ефективність роботи з учнями, що пропускають уроки без поважних причин, готує аналітичні матеріали з цього питання.

6. Координує роботу із структурними підрозділами та органами самоврядування школи.

7. Забезпечує організацію роботи по соціальному захисту учнів та охороні їх прав.

8. Організує та узагальнює роботу щодо обстеження побутово-житлових умов, вивчення педагогічним колективом вікових та психологічних особливостей учнів.

9. Контролює дотримання нормативності ведення записів у класних журналах та іншої документації                з питань профілактики дитячого травматизму, охоплення учнів позашкільною освітою, обліку відвідування та пропуску учнями занять.

10. Здійснює керівництво методичною роботою та самоосвітою класних керівників.

11. Забезпечує умови для розвитку професійного та наукового потенціалу класних керівників, розвитку здібностей та нахилів дітей. Визначає напрямки науково-дослідницької роботи в закладі з різних аспектів виховання молоді та проводить аналітичну роботу щодо відстеження                              її ефективності.

12. Координує роботу щодо вивчення, узагальнення і впровадження передового педагогічного                         та виховного досвіду.

13. Вносить пропозиції щодо вдосконалення виховного процесу, бере участь у роботі педагогічної ради закладу.

14. Бере участь у підготовці та проведенні атестації педагогічних працівників закладу.

15. Забезпечує організацію та контроль за роботою гуртків, секцій, позакласних, позашкільних виховних заходів.

16. Координує роботу та здійснює контроль за проведенням загальношкільних виховних заходів, виховних годин.

17. Забезпечує і контролює чергування педагогічних працівників по закладу відповідно                            до затвердженого графіка.

18. Веде особистий прийом учнів, їх батьків або осіб, які їх замінюють, працівників, громадян  з питань, що входять в межі її компетенції.

19. Забезпечує виконання законодавчих, інформаційно-нормативних, інструктивних документів, готує аналітичні матеріали і проекти документів з усіх питань, що входять до її функціональних обов’язків.

20. Виконує інші обов’язки і повноваження за дорученням директора закладу.

21. Виконує обов’язки директора під час його відсутності в закладі.

22. Контролює дотримання санітарно-гігієнічних норм, правил техніки безпеки, виконання заходів щодо збереження життя і здоров’я учнів під час навчально-виховного процесу.

23. Організовує і контролює роботу з охорони праці під час навчально-виховного процесу в гімназії,  в тому числі підготовку документації з техніки безпеки та охорони праці.

24. Організовує розробку і періодичний перегляд інструкцій з охорони праці, а також розділів,  що стосуються вимог безпеки життєдіяльності.

25. Відповідає за випуск шкільної газети.

26. З’ясовує обставини нещасних випадків, що сталися з працівниками, учнями.

27. Забезпечує координацію та результативність роботи з обдарованими дітьми, координує роботу  по виконанню програми “Обдаровані діти”, участь учнів у турнірах, конкурсах, олімпіадах, фестивалях різних рівнів.

28. Складає на підставі отриманих від медичного закладу матеріалів списки осіб, які підлягають періодичному огляду із зазначенням факторів, які викликають необхідність проведення подібних оглядів, контролює їх проходження працівниками закладу.

29. Організовує та забезпечує медичні огляди учнів закладу.
30. Забезпечує і контролює роботу спеціальних та підготовчих медичних груп з фізичної культури.

31. Забезпечує і контролює роботу з цивільної оборони.

32. Координує та забезпечує участь школи в різних конкурсах, заходах з питань виховної  роботи, конкурсах педагогічної майстерності класних керівників.

33. Організовує та контролює роботу на пришкільній території закладу.

34. Готує звіти та аналітичні матеріали про стан, результати з усіх аспектів виховної роботи, роботи   з дітьми пільгового контингенту та учнів, які схильні до правопорушень.

35. Організовує, контролює та готує статистичний звіт з питань працевлаштування учнів.

36. Організовує, контролює проведення навчальних екскурсій та навчальної практики учнів.

37. Контролює дотримання санітарно - гігієнічних вимог, охорони праці, пожежної безпеки                               та збереження життя і здоров’я  дітей під час проведення позакласних  та позашкільних заходів.

38. Здійснює контроль за виконанням програм з основ безпеки життєдіяльності та проведення бесід                  з усіх видів дитячого травматизму, правил поведінки учнів.

39. Контролює роботу структурних підрозділів та органів самоврядування з питань виховної роботи.

40. Координує роботу та підводить підсумки здійснення чергування по школі учнів  і вчителів.

41. Здійснює чергування по закладу згідно з графіком.

42. Веде особистий прийом учнів, працівників, громадян з питань, що входять в межі її компетенції.

43. Забезпечує виконання, готує аналітичні матеріали і проекти документів з усіх питань,                           що входять до її функціональних обов’язків.

44. Безпосередньо курирує та контролює:

· стан викладання предметів та роботу вчителів з основ здоров’я, етики, художня культура, образотворчого мистецтва, музичного мистецтва, трудового навчання та технології, фізичної культури;

· гурткову роботу з військово-патріотичного виховання;
· методичне об’єднання класних керівників;

· роботу органів учнівського самоврядування;

· роботу педагога - організатора;

· координує роботу психолога;

· координує проведення батьківських зборів;

· координує школу учнівського активу;

· координує проведення загальних зборів учнівського колективу;

· роботу загонів Дружини юних пожежників, Юних інспекторів руху;

· організовує роботу з охорони праці;

· роботу куточків безпеки життєдіяльності;

· організовує роботу з Цивільної оборони;

· роботу шкільної їдальні.
Маслова Любов Олексіївна  –  завгосп
1.  Відповідає за:

· збереження приміщень та майна гімназії;

· матеріальне забезпечення закладу і організаційне проведення поточного ремонту, своєчасну                        і якісну підготовку шкільних приміщень до навчального року  і до роботи в зимових умовах; 

· дотримання санітарно-гігієнічних вимог до навчальних, загальношкільних приміщень та подвір’я гімназії; 

·  протипожежну безпеку; 

· дотримання обслуговуючим персоналом правил техніки безпеки; 

· безперебійне функціонування системи життєзабезпечення закладу;

· організацію роботи щодо розслідування нещасних випадків серед працівників школи                                 та підготовку відповідної документації;

· дотримання режиму економії енергоносіїв та водних ресурсів, підготовку і проведення інвентаризації цінностей;

· своєчасну постановку на баланс закладу навчального, матеріального та іншого обладнання; 
· ведення обліку товарно-матеріальних цінностей, подарованих батьківською громадськістю                       та своєчасним їх оприходуванням  через централізовану бухгалтерію районного відділу освіти;
· своєчасне списання матеріальних цінностей, яким вийшов термін використання;

· роботу шкільної роздягальні.

2. Здійснює:

· щотижневі огляди приміщення з питань, що входять в межі її відповідальності;

· інструктаж технічного персоналу з техніки безпеки;

· інструктаж працівників закладу з питань дотримання вимог протипожежної безпеки;

· інструктаж працівників гімназії щодо дотримання господарської дисципліни.

3. Забезпечує: 

· замовлення автотранстпорту для потреб школи;

· санітарний стан шкільної території, своєчасний вивіз сміття;

· необхідний інвентар для роботи з благоустрою закладу та для підтримання чистоти й порядку внутрішкільних приміщень;

· своєчасну підготовку встановленої звітності з питань своєї компетенції; 

· облік майна, який  передається для користування завідуючим кабінетами та іншими працівниками школи.

4. Визначає:

· посадові обов’язки обслуговуючого персоналу;

· перспективи розвитку матеріально-технічної бази школи.

5. Керує безпосередньо: 

· роботою технічного персоналу закладу;

· роботою вчителів школи з питань, що входять в її функціональні обов’язки.

6. Організовує: 

· обслуговуючий персонал для участі в суботниках, генеральне прибирання приміщень                            та подвір’я;

· щоденне вологе прибирання на поверхах, сходах, вестибюлі, роздягальні, медпункті, кабінеті директора, канцелярії та інших приміщеннях за потребою. 

7. Погоджує свою діяльність: 

· з директором школи та з іншими заступниками директора з навчально-виховної роботи.

8. Контролює:

· дотримання господарчої дисципліни працівниками та учнями закладу;

· стан збереження і використання навчально - матеріальної бази;

· роботу технічного персоналу школи та працівників школи в межах своєї компетенції;

· витрати води та електроенергії, забезпечує їх раціональне використання, веде відповідну документацію.

9. Веде облік і контролює фактичне використання робочого часу технічними працівниками.

10. Складає:

· проекти наказів про закріплення за обслуговуючим персоналом конкретних ділянок                                    і  загальношкільних приміщень;

· графіки роботи обслуговуючого персоналу;

· документацію для нарахування заробітної плати навчально-допоміжному та обслуговуючому персоналу;

· проекти наказів, розпоряджень та інших документів  у межах своєї компетенції;

· акти прийому матеріалів, робіт, послуг, що надходять від благодійних організацій.

Якименко Олена Григорівна  -  завідувач  бібліотекою

1. Завідувач бібліотеки закладу освіти підпорядковується безпосередньо директору школи.

2. Організовує роботу бібліотеки школи; формування, облік і збереження бібліотечного фонду.

3. Розробляє та затверджує Правила користування бібліотекою згідно з Типовими правилами користування бібліотекою.

4. Складає плани та звіти роботи бібліотеки відповідно до планів навчально-виховної роботи навчального закладу, каталоги, картотеки, довідники, тематичні списки та огляди літератури.

5. Забезпечує диференційоване бібліотечне та інформаційно-бібліографічне обслуговування:

· обслуговує учнів, педагогічний колектив та батьків на абонементі й в читальному залі, організовує та проводить пов’язану з цим роботу;
· складає рекомендаційні списки програмних творів та творів для позашкільного читання;

· популяризує видання за допомогою індивідуальних та масових форм роботи спільно                               з педагогічним колективом, складає колективні та індивідуальні плани читання;
· формує у користувачів навички незалежного бібліотечного користування, забезпечує знайомство кожної вікової групи учнів з мінімумом бібліотечно-бібліографічних знань;
· вивчає читацькі запити, проводить анкетування;
· консультує батьків і педагогів з питань читання літератури учнями та родинного літературного читання.

6. Несе відповідальність за своєчасну підготовку планової та звітної документації, достовірність бібліотечної документації (інвентарної книги, книги сумарного обліку, щоденників роботи, актів надходження та списання документів тощо).
7. Формує бібліотечний фонд: комплектує фонд програмними творами, навчальною літературою, довідково-енциклопедичними виданнями.

8. Організовує бібліотечний фонд:

· здійснює облік документів (надходження, видачу, вибуття);
· веде електронний облік підручників;

· проводить технічну обробку документів;

· організовує розміщення і зберігання фонду;
· перевіряє правильність розстановки документів;

· проводить періодичні перевірки фонду.

9. Веде роботу з підручниками:

· опрацьовує перелік рекомендованих підручників, замовляє їх та контролює надходження;
· аналізує забезпеченість учнів підручниками;

· організовує розміщення і зберігання підручників в окремому приміщенні;

· забезпечує своєчасну видачу та збір підручників.

10. Здійснює у встановленому порядку заходи щодо компенсування шкоди, завданої книжковому  фонду бібліотеки з вини читачів чи пов’язаної з нестачею, втратою або псуванням книг.

11. Організовує та редагує довідково-бібліографічний апарат.
12. Встановлює і підтримує зв’язки з іншими бібліотеками, організовує міжбібліотечний обмін.

13. Удосконалює традиційні та опановує новітні бібліотечні технології. Використовує в практиці роботи інформаційно-комунікаційні технології.

14. Оформлює передплату гімназії на періодичні видання, контролює їх доставку.

15. Здійснює заходи щодо забезпечення бібліотеки необхідним обладнанням.
16. Організовує читацькі конференції, літературні вечори та інші масові заходи; сприяє роботі гуртків, учнівських товариств, які працюють у навчальному закладі.
17. Організовує роботу ради бібліотеки, активу та бібліотечних учнівських гуртків, клубів.

18. Працює в складі педагогічної ради загальноосвітнього навчального закладу.

19. Дотримується правил з охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту; стежить    за належним санітарно-гігієнічним станом приміщень і фондів бібліотеки.

20. Постійно підвищує свій культурний, освітній та фаховий рівень.

Черних Наталія Володимирівна-  педагог - організатор

1. Сприяє розвитку і діяльності дитячих і громадських організацій, об’єднань, допомагає                               в плануванні їхньої діяльності на принципах добровільності, самостійності, гуманності                           і демократизму з урахуванням ініціативи, запитів і потреб учнів.

2. Сприяє оновленню змісту і форм  діяльності організацій, об’єднань, організовує їхню колективно-творчу діяльність відповідно до вікових інтересів учнів і вимог життя.

3. Забезпечує умови для широкого інформування учнів про діючий дитячі й молодіжні організації, об’єднання.

4. Організовує наочне оформлення школи за тематикою роботи, яку проводить.

5. Створює в школі сприятливі умови, які дозволяють учням виявляти громадянську і моральну позицію, реалізовувати свої інтереси та потреби, цікаво і з користю для власного розвитку проводити вільний час.

6. Турбується про здоров’я і безпеку довірених їй учнів, дотримується норм і правил охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту.

7. Організовує канікулярний відпочинок учнів.

8. Вивчає і використовує досвід роботи з дітьми і підлітками, підвищує свою кваліфікацію.

9. Проводить роботу з добору й підготовки організаторів дитячих організацій, об’єднань.

10. Планує свою роботу, веде у встановленому порядку документацію.

11. Дотримується етичних норм поведінки, які відповідають громадському статусу педагога,                      в школі,  в побуті, в громадських місцях.

12. Бере участь у підготовці і проведенні загальношкільних і позашкільних виховних заходів.

13. Відповідає за роботу загонів – Юних інспекторів руху, Дружини юних пожежників.

14. Відповідає за зміст шкільних стінних газет.

15. Бере участь в організації чергування учнів по закладу.

16. Бере участь у підготовці та проведенні свят ”Першого дзвоника”, “Останнього дзвоника”, випускного вечора та інших.

17. Бере участь в організації учнівського самоврядування.

18. Здійснює контроль за збереженням шкільних підручників.

19. Організовує діяльність учнівського шкільного самоврядування.

Функціональні  обов’язки  вчителя - предметника

1. Здійснює навчання і виховання учнів із урахуванням специфіки навчального предмета, проводить уроки й інші навчальні заняття в закріплених за ним класах згідно з розподілом навчального навантаження, забезпечує під час занять належний порядок  і дисципліну.

2. Реалізує прийняті в гімназії освітні програми відповідно до навчального плану, власного календарно-тематичного та поурочного плану і розкладу занять, використовує при цьому різноманітні прийоми, методи  й засоби навчання згідно з  інструктивно-методичними рекомендаціями.

3. Забезпечує рівень підготовки учнів, який  відповідає вимогам державного освітнього  стандарту.

4. Здійснює підготовку учнів до Всеукраїнських учнівських олімпіад різного рівня, Малої академії наук, конкурсів та забезпечує їх участь відповідно до Положень.

5. Виконує правила і дотримується норм охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту, забезпечує охорону життя і здоров’я учнів під час навчального процесу.

6. Оперативно повідомляє керівника закладу та заступників директора про кожен нещасний випадок, вживає заходів щодо надання першої  долікарської допомоги.

7. Проводить інструктаж учнів з правил безпеки праці під час навчальних занять з обов’язковою реєстрацією в класному журналі чи журналі реєстрації інструктажів.

8. Організовує вивчення учнями правил охорони праці.

9. Здійснює контроль за дотриманням правил (інструкції) з охорони праці.

10. Веде в установленому порядку професійну, методичну документацію, календарно-тематичне та поурочне планування, здійснює поточний контроль за відвідуванням і навчальними досягненнями учнів учнів, за прийнятою в закладі системою, виставляє бали  в класний журнал і щоденник учня, своєчасно подає адміністрації гімназії звітні дані.

11. Бере участь у встановленому порядку в державній підсумковій атестації учнів.

12. Заміняє на уроках тимчасово відсутніх вчителів згідно з розпорядженням директора                                   чи заступника директора школи з навчально-виховної роботи.

13. Дотримується Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку гімназії, інших локальних правових актів закладу.

14. Створює умови для дотримання законних прав і свобод учнів. Готується до проведення занять, систематично підвищує свою професійну кваліфікацію, бере участь у діяльності методичного об’єднання та інших формах методичної роботи, які прийняті в закладі.

15. Бере участь у роботі педагогічної ради гімназії і нарадах, які проводяться адміністрацією закладу.

16. Чергує по закладу відповідно до графіка чергувань на перервах між заняттями, а також                       за 20 хвилин до початку і протягом 20 хвилин після закінчення занять.

17. Підтримує постійний зв’язок з батьками учнів (особами, які їх замінюють).

18. Проходить періодичне медичне обстеження.

19. Дотримується етичних норм поведінки, які відповідають громадському статусу вчителя,                          в закладі, побуті, в громадських місцях.

20. У разі виконання обов’язків завідувача кабінету:

· організовує поповнення кабінету обладнанням, приладами та іншими матеріалами, приймає цінності під особисту відповідальність на збереження на підставі відповідних документів, забезпечує зберігання підзвітного майна, бере участь в інвентаризації                                  та списуванні майна кабінету;

· розробляє і періодично переглядає інструкції з  охорони праці, подає їх на затвердження директору;

· контролює обладнання навчального кабінету протипожежним інвентарем, медичними                             та індивідуальними засобами захисту, а також наочною агітацією з питань забезпечення безпеки життєдіяльності;

· проводить інструктаж з охорони праці учнів з обов’язковою реєстрацією в класному журналі чи журналі визначеного зразка або організовує його проведення іншими педагогами;

· не допускає проведення занять, пов’язаних із небезпекою для життя і здоров’я учнів                                         і працівників гімназії, з повідомленням про це заступника директора з навчально-виховної роботи;

· вносить пропозиції щодо покращення умов праці і навчання для включення їх з охорони праці.

Функціональні  обов’язки  класного  керівника

1. Працює з учнями закріпленого за ним класу.

2. Вивчає особистість кожного учня в класі, його нахили, інтереси.

3. Створює сприятливі мікросередовища і морально-психологічний клімат для кожного учня в класі.

4. Сприяє розвитку в учнів навичок спілкування, допомагає їм вирішувати проблеми,                            які виникають у спілкуванні з товаришами, вчителями, батьками.

5. Спрямовує самовиховання і саморозвиток особистості учня, вносить необхідні корективи                          в систему його виховання.

6. Надає допомогу учням у навчальній діяльності.

7. Сприяє здобуттю додаткової освіти учнями через систему гуртків, клубів, секцій, об’єднань, які організовуються в школі, закладах позашкільної освіти за місцем проживання.

8. Організовує життя колективу класу відповідно до вікових особливостей та інтересів учнів                                   і вимог суспільства.

9. Спільно з органами учнівського самоврядування веде активну пропаганду здорового способу життя; проводить фізкультурно-масові, спортивні та інші заходи, які сприяють зміцненню здоров’я учнів у класі.

10. Веде у встановленому порядку документацію класу, контролює заповнення учнями щоденників.            
11. Підтримує постійний контакт з батьками учнів (особами, які їх замінюють).

12. Планує виховну роботу в класі.

13. Забезпечує дотримання правил безпеки життєдіяльності під час  здійснення навчального процесу та проведення виховних заходів.

14. Оперативно інформує адміністрацію школи про кожен нещасний випадок, вживає заходів щодо надання першої долікарської допомоги.

15. Здійснює інструктаж учнів з безпеки життєдіяльності під час проведення виховних заходів                           з обов’язковою реєстрацією в класному журналі чи журналі реєстрації інструктажів.

16. Організовує вивчення учнями правил охорони праці, правил дорожнього руху, поведінки                          в побуті, на воді тощо.

17. Бере участь у роботі педагогічної ради школи.

18. Систематично підвищує свою професійну кваліфікацію, бере участь у діяльності методичних об’єднань та інших формах методичної роботи.

19. Дотримується етичних норм поведінки, які відповідають громадському статусу педагога                        в школі, побуті, в громадських місцях.
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