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ГЛУХІВСЬКА МІСЬКА РАДА СУМСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВІДДІЛ ОСВІТИ

Наказ
	17.09.2018
	м.Глухів
	№411-ОД


Про розподіл  посадових обов’язків серед 
працівників апарату відділу освіти та його 
структурних  підрозділів

З метою забезпечення якісного виконання покладених на відділ освіти завдань
Н А К А З У Ю:
І. Розподілити обов’язки серед працівників апарату відділу освіти та його структурних підрозділів  з 01 вересня 2018 року таким чином:

Начальник відділу освіти

ВАСЯНОВИЧ Людмила Григорівна
1. Забезпечує виконання покладених на відділ освіти міської ради завдань щодо реалізації державної політики в сфері освіти.
2. Здійснює загальне керівництво діяльністю відділу освіти міської ради, підвідомчими навчальними закладами міста.

 3. Розподіляє обв’язки між працівниками відділу, очолює та контролює їх роботу.
4. Видає в межах компетенції відділу накази, організовує і контролює їх виконання. 
5. Забезпечує виконання нормативних документів Міністерства освіти і науки, Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації, рішень міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови.
6. Здійснює підбір і розстановку керівного складу закладів освіти.

7. Керує колегією відділу освіти міської ради, семінарами керівників закладів освіти.

8. Контролює будівництво і капітальний ремонт закладів освіти міста, їх підготовку до нового навчального року.
9.  Розглядає листи, скарги, що відносяться до компетенції відділу освіти міської ради, вживає заходів до причин їх виникнення.

10. Здійснює контроль за якістю вихідної документації відділу освіти.
11.  Затверджує тарифікацію підвідомчих закладів освіти (НВК: ДНЗ-ЗОШ І-ІІ ступенів №4, НВК: ДНЗ-ЗОШ І ступеня №5, ДНЗ «Зірочка», ДНЗ «Журавка», МЦПО, ДЮСШ, КУ «ІРЦ»).
12. Затверджує акти державної атестації закладів освіти міста. Є головою атестаційної комісії  педагогічних кадрів.
13. Виконує обов’язки начальника цивільної оборони відділу освіти міської ради.

14. Є головним розпорядником коштів системи закладів освіти міста.

15. Контролює виконання чинного законодавства з техніки безпеки в закладах освіти міста.

16. Вживає необхідних заходів щодо удосконалення роботи відділу освіти міської ради. Забезпечує виконання працівниками відділу освіти посадових обов’язків, дотримання ними трудової і виконавської дисципліни, вимог законодавства з питань проходження служби в органах місцевого самоврядування та боротьбі з корупцією, сприяє підвищенню ділової кваліфікації працівників відділу.
17. Здійснює зв’язок з структурними підрозділами міської ради, з іншими закладам, установами та організаціями міста щодо вирішення питань віднесених до компетенції відділу освіти міської ради.
18 Контролює дотримання працівниками відділу освіти правим внутрішнього трудового розпорядку, колективного договору.
19.Забезпечує висвітлення діяльності відділу у засобах масової інформації, на сайті.
20. Забезпечує виконання державних, обласних, міських програм у системі дошкільної, загальної середньої, позашкільної освіти.
21. Організовує виконання інших завдань, віднесених до компетенції відділу освіти.
Головний спеціаліст відділу освіти

КОЛОША Марина Миколаївна

1. Здійснює контроль за виконанням нормативно-правової бази про освіту  в закладах  освіти міста у частині організації виховної роботи, координує та контролює виховну роботу в закладах освіти.
2. Виконує обов’язки начальника відділу освіти в разі його відсутності. Має  право на підпис банківських та інших документів.

3. Контролює роботу закладів освіти щодо запобігання бездоглядності,  правопорушень та злочинності серед неповнолітніх.

4. Контролює питання організації дозвілля школярів під час канікул, проведення конкурсів, фестивалів.      

5. Координує і здійснює контроль за станом військово-патріотичного, фізичного виховання та навчання.

6. Відповідальна за організацію міської та обласної спартакіади з фізичної культури та спорту. Координує роботу методичних об’єднань учителів фізичної культури.

7. Відповідає за проведення змагань юних пожежників, юних інспекторів дорожнього руху та їх участь в обласних змаганнях.

8. Відповідає за організацію гарячого харчування учнів. Інспектує заклади загальної середньої освіти з цього питання.

9. 2.10. Готує та відповідає за якість та своєчасність звітів з питань, які знаходяться у її компетенції.

10. Координує проведення семінарів  та нарад з заступниками директорів з виховної роботи, педагогів-організаторів, класних керівників закладів загальної середньої освіти.

11. Веде облік дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, контролює облік дітей з інвалідністю.

12. Погоджує оплату за кабінети з навчальних предметів (бере участь у їх атестації). 
13. Здійснює контроль за виконанням навчальних програм дітей, які навчаються за індивідуальною та інклюзивною формою навчання. 

14. Є куратором Глухівського навчально-виховного комплексу: дошкільного навчального закладу - загальноосвітньої школи І ступеня №5.

Головний спеціаліст відділу освіти

СОКОЛ Валентина Федорівна

1. Здійснює координацію та контроль  за організацією  освітнього процесу в закладах загальної середньої освіти міста.

2. Організовує та забезпечує контроль, аналіз та оцінку виконання нормативно-правової бази про освіту в закладах загальної середньої освіти міста.

3. Планує роботу відділу освіти міської ради та аналізує виконання плану. 

4. Координує і контролює питання, пов’язані з обов’язковістю   загальної середньої освіти (організація екстернатної форми навчання). 

5. Бере участь в організації нарад, семінарів, конференцій.

6. У межах своєї компетенції забезпечує підготовку проектів рішень виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови, надає пропозиції начальнику відділу освіти щодо виконання документів  органів влади вищого рівня.

7. Контролює проведення державної підсумкової атестації учнів. Перевіряє складання розкладів державної підсумкової атестації. Складає зведений розклад.

8. Здійснює замовлення на виготовлення  шкільної документації, документів про освіту.

9. Відповідає за якість та точність мережі, контингенту, працевлаштування учнів 9-х, 11-х (12-х) класів. Готує звітність з цих питань.

10. Відповідає за предмети природничо-математичного циклу.

11. Здійснює контроль за організацією профільного навчання учнів закладів загальної середньої освіти.

12. Є куратором  Глухівської загальноосвітньої  школи І-ІІІ ступенів  №1.

Секретар-друкарка апарату відділу освіти
ЄРЕМЕНКО Ніна Василівна
1. Відповідає за якість та правильність оформлення ділової документації.

2.Відповідає за стан і облік вхідної і вихідної документації. 

3.Веде реєстрацію і звіт прийому громадян начальником відділу освіти.
4.Веде реєстрацію скарг, заяв, готує відповідний звіт. Здійснює контроль за вчасність виконання документів, які надходять до відділу освіти працівниками апарату  методкабінету, бухгалтерії, господарчої групи.

5.Складає табель обліку робочого часу  працівників апарату відділу освіти.

6.Несе персональну відповідальність за збереження надісланих та отриманих документів, їх виконання.

7.Забезпечує запрошення керівного складу закладів освіти на наради, засідання колегії відділу освіти. 
8.Відповідає за своєчасність надходження документів відділу освіти до закладів освіти.
9. Відповідає за ведення діловодства у відділі освіти згідно інструкції з діловодства у виконавчих органах міської ради. 
10. Виконує окремі доручення начальника відділу освіти.
Завідувач методичним кабінетом

ДЯЧКОВА Валентина Григорівна
1. Здійснює загальне керівництво міським методкабінетом: планування роботи,  організація роботи методистів, контроль за інструктивно-методичними матеріалами Міністерства освіти і науки України, Департаменту освіти обласної державної адміністрації, обласного  інституту післядипломної педагогічної  освіти та впровадження їх в життя.

2. Забезпечує виконання мети, завдань, змісту і напрямків роботи методичної служби міста.  

3. Організовує вивчення стилю роботи та надання методичної допомоги педагогічним працівникам міста.

4. Організовує вивчення, узагальнення передового педагогічного досвіду та запровадження його в практичну діяльність закладів освіти міста.

5. Організовує роботу творчих груп, вчителів, вихователів міста, надає допомогу в створенні педагогічних і учнівських наукових товариств.

6. Вивчає та впроваджує новітні технології в освітньому процесі шкіл міста.

7. Проводить роботу в напрямку «Творча особистість».
8. Курує  роботу з талановитими учнями, претендентами на нагородження Золотими та Срібними медалями.

9. Координує та контролює роботу щодо  організації науково-пошукової роботи по лінії Малої академії наук.

10. Відповідає за повне виконання навчальних планів та програм, сприяє оптимального їх вибору.
11. Відповідає за підготовку та проведення семінарських занять з керівниками закладів освіти міста та їх заступниками з навчально-виховної роботи.

12. Відповідальна за підготовку, упорядкування та  випуск інформаційно-методичних бюлетенів, інформаційно-статистичних збірників, періодичність їх випусків.

13. Контролює якість семінарських занять, що проводять методисти методкабінету з учителями шкіл свого профілю.
14.  Готує та відповідає за якість звітності методкабінету.

15. Відповідає за якість ведення класних журналів у закладах загальної середньої освіти міста.

16. Координує роботу шкіл, методкабінету із закладами вищої освіти.

17. Готує накази в межах своєї компетентності.
18. Секретар колегії відділу освіти.

19. Керує роботою методоб’єднань: української мови та літератури, російської мови та світової літератури, історія та правознавства, англійської мови.

20. У межах своєї компетенції готує проекти наказів інших розпорядчо-інформативних документів по відділу освіти.

21. Є куратором Глухівської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів №2.
Методист  методичного кабінету

САМОЩЕНКО Віталія Олегівна
1. Контролює та організовує навчально-методичну роботу в закладах дошкільної освіти міста. Забезпечує  виконання нормативно-правової  бази з питань дошкільної освіти.
2. Організовує та контролює проведення державної атестації закладів дошкільної освіти.

3. Веде облік дітей дошкільного віку в місті та відповідає за охоплення дітей дошкільним вихованням.

4. Веде прийом громадян з питань дошкільного виховання.
5. Забезпечує контроль за належним функціонуванням мережі закладів дошкільної освіти.

6. Проводить навчання, семінари, вивчення та запровадження передового педагогічного досвіду.

7. Контролює санітарно-гігієнічний стан закладів дошкільної освіти  та харчування дітей дошкільного віку.

8. Інспектує заклади дошкільної освіти, готує проект наказів, розпоряджень, звітну документацію в межах своєї компетенції.

9.  Організовує оздоровчу роботу в закладах дошкільної освіти.     

10. Веде облік деструктивних сімей, які мають дітей до 6-річного віку. Надає допомогу в роботі сім’ї та дошкільного закладу.
11. Перевіряє та подає на затвердження тарифікацію закладів дошкільної освіти.

12. Координує діяльність закладів дошкільної освіти з ЦРЛ та Глухівським міськрайонним  управлінням Держсанепідслужби в Сумській області.

13. Контролює питання зміцнення матеріально-технічної бази закладів дошкільної освіти,  ремонту  та благоустрою їх територій.

14. Планує, координує та здійснює контроль за організацією оздоровлення дітей усіх категорій.

15. Готує звітність з питань оздоровлення.

16. Є куратором заміського оздоровчого дитячо-юнацького табору «Сонячний».

17. В межах своєї компетенції готує проекти наказів, інших розпорядчих документів по відділу освіти. 
Методист  методичного кабінету

ГУРЕЦЬ Марина Миколаївна
1.Організовує роботу міської психологічної служби за такими головними напрямками:

- консультативно-методична допомога всіх учасникам освітнього процесу з питань навчання та виховання дітей;

- просвітницько-пропагандистська робота з підвищення психологічної культури у закладах освіти;

- формування в учнів орієнтації на здоровий спосіб життя, профілактика алкоголізму, наркоманії, СНІДу серед неповнолітніх.
2.Здійснює контроль за діяльністю працівників психологічної служби відповідно до вимог Положення про психологічну службу в системі освіти України та Етичного кодексу психолога, готує статистичну звітність.

3. Здійснює аналіз, оцінку і прогноз розвитку психологічної служби.

4. Бере участь в роботі експертної комісії по забезпеченню експертизи психолого-педагогічних матеріалів, що запроваджують в заклади освіти міста.

5. Організовує діяльність методичного об’єднання практичних психологів і соціальних педагогів, сприяє кваліфікаційному, творчому, науковому росту працівників психологічної служби, підвищення кваліфікації.

6. Координує роботу експертної групи при атестації практичних психологів та соціальних педагогів закладів загальної середньої освіти.

7. Здійснює методичний супровід предметів: біологія, хімія, географія, природознавство, основи здоров’я, економіка, екологія. 

8. Координує роботу методичних об’єднань вчителів: біології та екології; хімії; географії,  природознавства та економіки; основ здоров’я.

9. Координує проведення екологічної освіти, всеукраїнських акцій, тижнів, конкурсів екологічного спрямування. 

10.Організовує проведення психологічних семінарів, семінарів-практикумів, конференцій для керівників закладів освіти, педагогічних працівників.

11.Сприяє організації та проведення семінарів, тренінгів вчителів природничого циклу.

12. Веде облік дітей  незахищених категорій. Контролює роботу психологів та соціальних педагогів щодо роботи з цією категорією дітей. 
13. Є куратором  Глухівської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів  №6.

14. Забезпечує контроль за організацією медичного обслуговування учнів закладів загальної середньої освіти.

15. У межах своєї компетенції готує проекти наказів, інших розпорядчо-інформативних документів по відділу освіти.
Методист  методичного кабінету 

РИБАЛКО Олена Миколаївна
1. Координує та організовує роботу з учителями та учнями початкових класів закладів загальної середньої освіти міста.

2. Надає методичну допомогу вчителям початкової ланки, художньо-естетичного циклу, шкільним бібліотекарям. Вивчає та запроваджує передовий педагогічний досвід.

3. Організовує роботу семінарів та методичних об’єднань вчителів початкових класів, вихователів ГПД. 

4.  Організовує роботу з талановитими дітьми початкової ланки.

5. Вивчає питання доцільності запровадження курсів за вибором, програм та участь в експериментах у межах своєї компетенції.
6. Координує проведення державної підсумкової атестації учнів 4-х класів.

7. Відповідає за бібліотечні фонди та забезпечення підручниками закладів загальної середньої освіти міста.     
8. Здійснює контроль за роботою методичних об’єднань учителів музичного мистецтва, образотворчого мистецтва, шкільних бібліотекарів.

9.  Готує звіти в межах своєї компетенції.

10.  Координує і контролює роботу міського центру позашкільної освіти.

11. У межах своєї компетенції готує проекти наказів, інших розпорядчих документів по відділу освіти.

12. Є куратором Глухівського навчально-виховного комплексу: дошкільний навчальний заклад-загальноосвітня школа І-ІІ ступенів №4. 
Методист  методичного кабінету 
ЛИТВИНОВА Наталія Миколаївна
1. Відповідає за забезпеченість закладів освіти міста педагогічними кадрами.

2. Веде книгу наказів з особового складу (призначення, звільнення, переведення працівників закладів освіти міста, надання відпусток директорам закладів загальної середньої та позашкільної освіти, завідувачам закладів дошкільної освіти, працівникам відділу освіти).

3. Відповідає за ведення трудових книжок директорів закладів загальної середньої та позашкільної освіти, завідуючих закладів дошкільної освіти, працівників відділу освіти.

4. Відповідає за оформлення особових справ директорів закладів загальної середньої та позашкільної освіти, завідуючих закладів дошкільної освіти, працівників відділу освіти.

5. Готує звітність щодо чисельності, складу педагогічних працівників закладів освіти міста, працівників відділу освіти.

6. Веде облік та звітність про чисельність працюючих та заброньованих військовозобов’язаних. Співпрацює з міським військовим комісаріатом щодо обліку військовозобов’язаних.
7. Відповідає за курсову перепідготовку педагогічних працівників (готує замовлення на проходження курсової перепідготовки, готує накази про відрядження з метою проходження курсової перепідготовки, контролює заїзд слухачів, веде відповідну документацію щодо курсової перепідготовки педагогічних працівників закладів освіти міста, працівників відділу освіти).

8. Відповідає за атестацію педагогічних працівників міста (контролює питання організації атестації в закладах освіти, готує необхідну документацію щодо проведення атестації педагогічних працівників на засіданні міської атестаційної комісії, оформляє протоколи засідання, атестаційні листи, координує роботу з питань нагородження педагогічних працівників за результатами атестації).

9. Готує зведену звітність в статуправління щодо чисельності та якісного складу працівників.
10. Формує кадровий резерв на заміщення посад директорів, заступників директорів закладів загальної середньої та позашкільної освіти, завідуючих закладів дошкільної освіти, апарату, методкабінету відділу освіти.

11. Готує план семінарських занять з особами, зарахованими до кадрового резерву, та відповідає за проведення семінарських занять.

12. Співпрацює з закладами вищої освіти щодо працевлаштування випускників.

13. Співпрацює із закладам загальної середньої освіти міста щодо професійної орієнтації випускників та вступу їх до закладів вищої освіти педагогічного напрямку.

14. Координує роботу з питань нагородження працівників закладів освіти. Готує необхідні матеріали щодо нагородження директорів ЗЗСО, ЗПО, завідуючих ЗДО, працівників відділу освіти.

15. Контролює кадрову роботу в закладах освіти міста. Надає методичну допомогу.

16. Керує міською  школою молодого вчителя.

17. Складає табель обліку робочого часу  працівників методичного кабінету відділу освіти.

18. В межах своєї компетенції готує проекти наказів, інших розпорядчо-інформативних документів по відділу освіти.

19. Готує матеріали на звільнення  пільгової категорії дітей від оплати за харчування.

20. Є куратором Глухівської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів №3. 

Методист методичного кабінету
ПРИХОДЬКО Любов Іванівна
1. Організовує роботу та координує роботу методичних об’єднань вчителів математики, фізики, інформатики; трудового  навчання, астрономії, „Захист Вітчизни” та несе відповідальність за виконання програм з цих предметів.
2. Організовує проведення та участь учнів  у  конкурсах вищезазначеної направленості.

3. Впроваджує та несе відповідальність за електронні аспекти освітнього процесу, в т.ч. й Інтернет.
4. Контролює та погоджує оплату кабінетів фізики, математики, інформатики, трудового навчання.

5. Організовує роботу щодо поглибленого вивчення математики, фізики та інформатики. 

6.  Планує роботу та веде навчання з молодими вчителями свого профілю.

7.  Вивчає та запроваджує передовий досвід вчителів свого профілю.

8. Відповідає за влаштування та обладнання кабінетів комп’ютерною технікою в закладах загальної середньої освіти міста.
9. Координує роботу по проведенню зовнішнього незалежного оцінювання навчальних досягнень осіб, які виявили бажання вступати до закладів вищої освіти України, з числа випускників.

10. Відповідає за впровадження та здійснює контроль за функціонуванням Єдиної державної електронної бази з питань освіти у місті Глухові.

11. В межах своєї компетенції готує проекти наказів, інших розпорядчо-інформативних документів по відділу освіти.
12. Є куратором Глухівського ліцею-інтернату з посиленою військово-фізичною підготовкою.
Головний бухгалтер 
ЮВЧЕНКО Інна Володимирівна
1.Здійснює загальне керівництво фінансової діяльності підвідомчих установ відділу освіти: ДНЗ «Журавка», ДНЗ «Зірочка»,  НВК: ДНЗ-ЗОШ І-ІІ ступенів №4, НВК: ДНЗ-ЗОШ І ступеня №5, МЦПО, ДЮСШ, апарат, методкабінет, ЦБМ, господарча група, КУ «ІРЦ».
2. Приймає та перевіряє правильність складання квартальних та річного звітів закладів освіти, бухгалтерській облік в яких ведеться самостійно.
3.Здійснює зведення загального звіту по освіті і аналізує виконання кошторису доходів і видатків по освіті.
4.Веде картки  аналітичного обліку отриманих асигнувань і перерахованих підвідомчих установам.

5.Складає звіт про  податок з власників транспортних засобів.

6.Складання звіту по землі.
7. Відповідає за проведення семінарів для працівників бухгалтерії самостійних та підвідомчих закладів освіти.

8.Забезпечує листування з різними установами і організаціями з питань, які належать до компетенції головного бухгалтера.

9.Розподіляє посадові обов’язки між працівниками централізованої бухгалтерії відділу освіти.
10.В межах своєї компетенції готує проекти наказів, інших розпорядчо-інформативних документів по відділу освіти.
                                          Начальник господарчої групи

АНТИПЕНКО Галина Борисівна 
1. Контролює та веде облік стану опалювальних мереж, водопостачання та енергопостачання.

2. Збирає заявки та контролює виконання поточного та капітального ремонту закладів освіти.

3. Координує поповнення матеріально-технічної бази закладів освіти.

4. Контролює питання з техніки безпеки, охорони праці, цивільної оборони, протипожежної безпеки закладів освіти. 
5. Виконує інші, окремі доручення начальника відділу освіти стосовно своєї компетенції.

6.Відповідальний за техніку безпеки, охорону праці  у відділі освіти.
7.Відповідальний за роботу з надзвичайних ситуацій та протипожежної безпеки;

8.Відповідальний за роботу транспорту у відділі освіти та закладах освіти міста.
9.Контролює питання підготовки закладів освіти до нового навчального року, роботу закладів в осінньо-зимовий період.

10. В межах своєї компетенції готує проекти наказів, інших розпорядчо-інформативних документів по відділу освіти.
11.Розподіляє посадові обов’язки між працівниками господарчої групи відділу освіти.
12.Складає табель обліку робочого часу  працівників господарчої групи відділу освіти.

ІІ. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою

Начальник відділу освіти                         

Л.ВАСЯНОВИЧ
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