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1. Загальні положення.
1. В Лісниківській загальноосвітній школі І-ІІІ ступенів імені Михайла Грушевського, трудова дисципліна функціонує на свідомому і сумлінному виконанні працівниками своїх трудових обов'язків і є необхідною умовою організації ефективної праці навчального процесу. Трудова дисципліна забезпечується методами переконання та заохочення до сумлінної праці. До порушників дисципліни застосовуються заходи дисциплінарного та громадського впливу.
2. Метою цих правил є визначення обов'язків педагогічних та інших працівників школи, передбачених нормами, які встановлюють внутрішній розпорядок в навчальних закладах.
3. Усі питання, пов'язані із застосуванням правил внутрішнього розпорядку, розв'язує керівник закладу освіти в межах наданих йому повноважень, а у випадках, передбачених діючим законодавством і правилами внутрішнього розпорядку, спільно за погодженням з профспілковим комітетом.
2, Порядок прийняття і звільнення працівників.
1. Працівники школи приймаються на роботу відповідно до чинного законодавства.
2 При прийнятті на роботу директор школи зобов'язаний отримати від особи, що працевлаштовується:

подання заяви, оформленої у встановленому порядку; подання трудової книжки, пред'явлення паспорта;
пред'явлення диплома або іншого документа про освіту чи професійну підготовку; військовослужбовці, пред'являють військовий квиток; копію ідентифікаційного коду, медичну книжку; кваліфікаційне посвідчення кочегара.
Особи, які влаштовуються на роботу, що вимагає спеціальних знань (електрик, сантехнік), зобов'язані подати відповідні документи про освіту чи професійну підготовку (диплом, атестат, посвідчення), копії яких завіряються керівництвом закладу освіти і залишаються в особовій справі працівника.
Особи, які приймаються на роботу в школу, зобов'язані подати медичний висновок про відсутність протипоказань для роботи в дитячій установі .Особи, які приймаються на роботу в шкільну їдальню, повинні подати медичну книжку з відміткою про пройдений повний медичний огляд працівника в день оформлення на роботу.
3. Посади педагогічних працівників заміщуються відповідно до вимог Закону України "Про освіту", Положення про порядок прийому та звільнення педагогічних працівників закладів освіти, що є у загальнодержавній власності, затвердженого наказом Міносвіти України від 5 серпня 1993 року № 293.
4. Працівники школи можуть працювати за сумісництвом відповідно до чинного законодавства.
5. Прийняття на роботу оформляється наказом директора школи, який оголошується працівнику під розписку.
6. На осіб, які пропрацювали понад п'ять днів, заводяться трудові книжки.
7. На тих. хто працює за сумісництвом, трудові книжки ведуться за основним місцем роботи. На осіб, які працюють на умовах погодинної оплати, трудова книжка ведеться за умови, якщо ця робота є основною.
Запис у трудову книжку відомостей про роботу за сумісництвом проводиться за бажанням працівника керівником за місцем основної роботи. Ведення трудових книжок необхідно здійснювати згідно з інструкцією про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженої спільним наказом Мінпраці, Мі шосту і Міністерства соціального захисту населення України від 29 липня 1993 року № 58.
8. Трудові книжки працівників зберігаються як документи суворої звітності в сейфі директора школи.
Відповідальність за організацію ведення обліку, зберігання і видачу трудових книжок покладається на директора школи.
9. Приймаючи працівника або переводячи його в установленому порядку на іншу роботу, директор школи зобов'язаний:
а)
роз'яснити працівникові його права і обов'язки та істотні умови праці, наявні на робочому місці, де він буде працювати;
б)
ознайомити працівника з правилами внутрішнього розпорядку та колективною угодою:
в)
визначити працівникові робоче місце при можливостях закладу, забезпечити його необхідними для роботи засобами,
г)
проінструктувати працівника з техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці та протипожежної охорони.
10. Звільнення педагогічних працівників у зв'язку із скороченням обсягу роботи може мати місце тільки в кінці навчального року.
Посеред року може бути звільнений працівник у зв'язку із скороченням обсягу роботи, або змінами фінансування, якщо він працював на госпрозрахунковій основі. Звільнення педагогічних працівників за результатами атестації, а також у випадках ліквідації закладу освіти, скорочення кількості або штату працівників здійснюється у відповідності з чинним законодавством, та рішеннями органів місцевого самоврядування.
11. Керівник зобов'язаний в день звільнення видати працівникові належно оформлену трудову книжку і провести з ним розрахунок у відповідності з чинним законодавством. Записи про причини звільнення у трудовій книжці повинні проводитись у відповідності з формулюванням чинного законодавства та посиланням на відповідний пункт, статтю Закону. Днем звільнення вважається останній день роботи.
3. Основні права та обов'язки працівників.

1. Педагогічні працівники мають право на:
захист професійної честі, гідності;
вільний вибір форм, методів, засобів навчання, виявлення педагогічної ініціативи, індивідуальну педагогічну діяльність (за межами закладу); участь у громадському самоврядуванні;
пільгове забезпечення житлом (земельними ділянками) у порядку, встановленому законодавством; підвищення кваліфікації, перепідготовку.
2. Працівники та техперсонал школи зобов'язані:
· працювати сумлінно, виконувати навчальний режим, вимоги статуту школи і правила внутрішнього розпорядку, дотримуватись дисципліни праці;
· виконувати вимоги з охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії, протипожежної безпеки, передбачені відповідними правилами та інструкціями;
· берегти обладнання, інвентар, матеріали, навчальні посібники тощо, виховувати в учнів бережливе ставлення до майна школи;
· працівники школи 1 раз на рік повинні проходити медичний огляд відповідно до чинного законодавства
3. Педагогічні працівники школи повинні:
· забезпечувати умови для засвоєння учнями навчальних програм на рівні державних) стандарту, сприяти розвиткові здібностей учнів;
· настановленням та особистим прикладом утверджувати повагу до принципів загальнолюдської моралі, правди, справедливості, відданості, патріотизму, гуманізму, доброти, стриманості, працелюбства, поміркованості, інших доброчинностей; виховувати повагу до батьків, жінки, культурно-національних, духовних, істеричних цінностей України, країни походження, державного і соціального устрою, цивілізації, відмінних від власних, дбайливе ставлення до навколишнього середовища; готувати до свідомого життя в дусі взаєморозуміння, миру, злагоди між усіма народами, етнічними, національними, релігійними групами;
· додержувати педагогічної етики, моралі, поважати гідність учня;
· захищати дітей, молодь від будь-яких форм фізичного або психічного насильства, запобігати вживанню ними алкоголю, наркотиків, іншим шкідливим звичкам;
· постійно підвищувати професійний рівень, педагогічну майстерність і загальну культуру,
· в роботі з дітьми дотримуватися педагогічного такту.
4. Коло обов'язків (робіт), що їх виконує кожний працівник за своєю спеціальністю, кваліфікацією чи посадою, визначається посадовими інструкціями і правилами
внутрішнього розпорядку школи (додаток "Посадові обов'язки").
4. Основні обов'язки власника або уповноваженого ним органу.

Керівник закладу освіти зобов'язаний:
- забезпечити необхідні організаційні та економічні умови для проведення навчально-виховного процесу на рівні державних стандартів якості освіти, для ефективної роботи педагогічних та інших працівників закладу освіти відповідно до їхньої спеціальності чи кваліфікації;
- визначити педагогічним працівникам робочі місця, своєчасно доводити до відома
розклад занять,
- забезпечувати їх необхідними засобами роботи, удосконалювати навчально-виховний процес, впроваджувати в практику кращий досвід роботи, пропозиції педагогічних та інших працівників, спрямовані на поліпшення роботи закладу освіти;
· організувати підготовку необхідної кількості педагогічних кадрів, їх атестацію, правове і професійне навчання як у своєму навчальному закладі, так і відповідно до угод в інших навчальних закладах;
· укладати і розривати угоди з педагогічними працівниками відповідно до чинного законодавства Закону України "Про освіту" та Положення про порядок наймання і звільнення педагогічних працівників закладу освіти, що є у загальнодержавній власності, затвердженого наказом Міністерства освіти України від 5 серпня 1993 року № 293;
· доводити до відома педагогічних працівників у кінці навчального року
(до надання відпустки) педагогічне навантаження в наступному навчальному році;
· надавати відпустки всім працівникам закладу освіти відповідно до графіка відпусток;
· забезпечити умови техніки безпеки, виробничої санітарії, належне технічне і обладнання всіх робочих місць, створювати здорові та безпечні умови праці, і необхідні для виконання працівниками трудових обов'язків;
· дотримуватись чинного законодавства, активно використовувати засоби щодо вдосконалення управління, зміцнення договірної та трудової дисципліни;
· додержуватись умов колективного договору, чуйно ставитись до повсякденних потреб працівників закладу освіти, учнів, забезпечувати надання їм установлених пільг;
· організувати харчування учнів і працівників закладу освіти;
· своєчасно подавати центральним органам державної виконавчої влади встановлену статистичну і бухгалтерську звітність, а також інші необхідні відомості про роботу і стан навчально-виховного закладу,
· забезпечувати належне утримання приміщення, опалення, освітлення, вентиляції, обладнання, створювати належні умови для зберігання верхнього одягу працівників закладу освіти, учнів.
5. Робочий час і його використання.

Для працівників встановлюється п'ятиденний робочий тиждень з двома вихідними днями При п'ятиденному робочому тижні тривалість щоденної роботи визначається правилами внутрішнього розпорядку, графіками чергувань, які затверджує керівник закладу освіти за погодженням з профспілковим комітетом закладу з додержанням тривалості робочого тижня.
П'ятиденний або шестиденний робочий тиждень встановлюється директором школи спільно з профспілковим комітетом з урахуванням специфіки роботи, думки трудового колективу і за погодженням з місцевими органами виконавчої влади.
В межах робочого дня педагогічні працівники закладу освіти повинні вести всі види навчально-методичної та виховної роботи відповідно до посади, навчального плану і плану роботи школи (додаток № 4).
Робочий день учитель розпочинає за 15 хв. до початку свого першого уроку (8.15 для вчителів, що мають по розкладу 1-й урок).
Вчитель повинен доручити черговому учню подати дані про кількість учнів, які будуть харчуватися в їдальні. Учитель повинен розпочинати і закінчувати урок тільки по дзвінку, не запізнюватися на урок, не відпускати дітей з уроку раніше, не виганяти дітей з уроку.
Учитель разом з класним керівником несе відповідальність за відсутність на уроці учнів.
За погодженням з профспілковим комітетом деяким групам працівників може встановлюватись інший час початку і закінчення роботи.
При відсутності педагога або іншого працівника закладу освіти заступник директора школи зобов'язаний терміново вжити заходів щодо його заміни іншим працівником.
Учитель не має права відмовлятися від заміни профільних уроків без поважних причин.
Залучення окремих працівників до роботи в установлені для них вихідні дні допускається у виняткових випадках, за письмовим наказом (розпорядженням) керівника закладу освіти за погодженням профспілкового комітету. Робота у вихідний день може компенсуватися за погодженням сторін: наданням іншого дня відпочинку, або оплатою згідно чинного законодавства (ст.73, 107 КЗпїІ України).
Директор школи залучає педагогічних працівників до чергування в закладі. Порядок та графік чергування і його тривалість затверджує керівник закладу за погодженням з профспілковим комітетом, (додаток). Обов'язки чергового вчителя визначаються цими правилами і затверджуються за погодженням ПК і директором школи (додаток).
Під час канікул, що не збігаються з черговою відпусткою, керівник закладу освіти залучає педагогічних працівників до педагогічної та організаційної роботи в таких межах:
· з навантаженням до 9 годин - з 9.00 до 11.00
· з навантаженням до 18 годин - з 9.00 до 12.00
 -          з навантаженням до 27 годин - з 9.00 до 13.30.
Графік надання щорічних відпусток складається на кожний календарний рік і погоджується з профспілковим комітетом.
Надання відпустки працівникам оформляється наказом навчально-виховного закладу. Поділ відпустки на частини допускається на прохання працівника за умови, щоб основна її частина була не менше 14 днів (ст.12 Закону "Про відпустки"). Перенесення відпустки на інший строк допускається в порядку, встановленому чинним законодавством. Поділ відпустки на частини допускається під час виконання тимчасових обов'язків керівника закладу, заступниками директора школи або (за їх згодою) учителями школи.
Директор шкали може надавати за окремі види роботи додаткові дні до відпустки (додаток ), передбачені колдоговором.
Забороняється ненадання щорічної відпустки протягом двох років підряд.
Педагогічним працівникам забороняється:
· змінювати на свій розсуд розклад занять, графіки роботи і графіки чергувань, графіки відпусток;
· подовжувати або скорочувати тривалість занять і перерв між ними;
· передоручати виконання трудових обов'язків (без відома директора школи).
Забороняється в робочий час:
· відволікати педагогічних працівників від їх безпосередніх обов'язків для участі в різних господарських роботах, заходах, не пов'язаних з навчальним процесом без письмового наказу директора школи;
· відволікання працівників закладу освіти від виконання професійних обов'язків, а також учнів, за рахунок навчального часу на роботу і здійснення заходів, не пов'язаних з процесом навчання, забороняється, за винятком випадків, передбачених чинним законодавством (медогляд, робота приписної комісії, тощо).
6. Заохочення за успіхи в роботі
1. За зразкове виконання своїх обов'язків, тривалу і бездоганну роботу, новаторство в праці й за інші досягнення в роботі можуть застосовуватись заохочення, передбачені Положенням про преміювання працівників (додаток).
Керівник закладу за сумлінну роботу і високі її результати може преміювати працівників закладу освіти з позабюджетних, спонсорських та інших коштів.
2. Працівникам, які успішно і сумлінно виконують свої трудові обов'язки, надаються в першу чергу переваги і соціальні пільги в межах своїх повноважень .
Всі заохочення оголошуються в наказі, доводяться до відома всього колективу закладу освіти і заносяться до трудової книжки працівника.
7. Стягнення за порушення трудової дисципліни.
1. За порушення трудової дисципліни до працівника може бути застосовано один з таких заходів стягнення: а/догана;
б/ звільнення (ст.147 КЗпП).
Звільнення як дисциплінарне стягнення може бути застосоване відповідно до п. З, якщо було попередження та п.п. 4,7, 8 ст.40, ст.41 Кодексу Законів “Про працю” України
2. До застосування дисциплінарного стягнення директор ніколи повинен вимагати від порушника трудової дисципліни письмові пояснення.
У випадку відмови працівника дати письмові пояснення ,директором у присутності 2-х свідків складається відповідний акт.
Дисциплінарні стягнення застосовуються директором школи безпосередньо після виявлення провини, але не пізніше одного місяця від дня її виявлення, не рахуючи часу хвороби працівника або перебування його у відпустці.
Дисциплінарне стягнення не може бути накладене пізніше шести місяців з дня вчинення проступку.
3. За кожне порушення трудової дисципліни накладається тільки одне дисциплінарне стягнення.
4. Дисциплінарне стягнення оголошується в наказі і повідомляється працівникові під розписку.
5. Якщо протягом року з дня накладання дисциплінарного стягнення працівника не буде піддано новому дисциплінарному стягненню, то він вважається таким, що не мав і дисциплінарного стягнення.
Якщо працівник не допустив нового порушення трудової дисципліни і до того ж проявив себе як сумлінний працівник, то стягнення може бути зняте до закінчення одного року. Протягом строку дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення до працівника не застосовуються.
Власник або уповноважений ним орган має право замість накладання дисциплінарного стягнення передати питання про порушення трудової дисципліни на розгляд трудового колективу.
ПОСАДОВІ ОБОВ’ЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ ШКОЛИ.
ОБОВ'ЯЗКИ ДИРЕКТОРА ШКОЛИ.
1. Директор школи відповідає за:
· реалізацію постанов уряду, виконання наказів, розпоряджень, інструкцій Міністерства освіти і його органів на місцях;
· успішну діяльність усієї школи в цілому по вихованню і навчанню учнів, зміцненню їхнього здоров'я і фізичного розвитку,
· своєчасне і якісне перспективне і поточне планування роботи школи, виконання планових заходів;
· комплектування школи працівниками і учнями;
· підвищення ділової кваліфікації всіх працівників школи, курсової підготовки, організацію їх самоосвіти;
· здійснення всеобучу і профорієнтаційної роботи;
· виконання навчальних планів і програм, якість знань учнів;
· впровадження досягнень педагогічної науки і передового педагогічного досвіду в діяльність школи, організацію творчої роботи педагогів;
· здійснення принципів наукової організації праці всіма працівниками школи;
· дієвість роботи педагогічної ради, виконання її постанов;
· згуртованість педагогічного і загальношкільного колективу;
· створення сприятливих умов для навчально-виховної роботи, застосування технічних засобів навчання, забезпечення техніки безпеки, додержання в школі санітарно-гігієнічного режиму;
· зразковий стан господарства школи, правильне використання навчально-матеріальної бази, економне і доцільне витрачання кредитів;
· здійснення зв'язку школи з органами освіти, громадськими організаціями;
· своєчасну звітність про роботу школи.
2. Контролює та керує:
а)
безпосередньо:
діяльністю своїх заступників по навчальній та виховній роботі, військового керівника;
· роботою завгоспа школи;
· роботою педагогічної ради школи;
· навчально-виховною роботою вчителів української мови та літератури, зарубіжної літератури, іноземної мови, історії, географії, фізкультури, трудового навчання, Київщинознавства, предмету «Основи здоров’я»,  музики.
· діяльністю класних керівників;
· роботою бібліотекаря шкільної бібліотеки;
· роботою з батьками;
б)
опосередковано:
· вчителями інших навчальних предметів (через заступника директора з навчально-виховної  роботи);
· роботою обслуговуючого персоналу (через завгоспа школи)
3. Організовує:
а)
безпосередньо:
· виконання постанов уряду про школу, наказів, розпоряджень і вказівок Міністерства освіти та його органів на місцях;
· підбір розстановку працівників школи, розподіл між ними службових обов'язків;
· планування роботи школи в цілому та окремих ділянок;
· роботу педагогічної ради;
· підвищення ділової кваліфікації працівників школи;
б)
опосередковано:
· виконання навчальних планів і програм, перевірку якості знань учнів, проведення уроків (через заступника  директора з навчально-виховної  роботи);
· проведення позакласної і позашкільної роботи з учнями (через заступника з навчально-виховної роботи і класних керівників);
· впровадження досягнень педагогічної науки і передового досвіду в практику роботи педагогів;
· створення і правильне використання навчально-матеріальної бази.
4. Погоджує свою роботу з:
· виборним органом профспілкової організації
· районним відділом освіти.
5. Веде облік:
· особового складу працівників школи, а також учнів (первинний облік при допомозі діловода);
· бланків атестатів, свідоцтв, похвальних грамот та інших документів;
· прибуття працівників школи на роботу (за допомогою своїх заступників);
· виконання загальношкільного плану роботи;
· успішності учнів і стану відвідування ними навчальних занять (разом із заступником по навчальній роботі);
· виконання заходів, прийнятих педагогічною радою, загальним^ зборами колективу тощо;
· забезпечення ніколи навчально-матеріальною базою за даними осіб, які відповідають за неї,
· виконання кошторису ніколи.
6. Звітує:
про стан навчально-виховної роботи перед районним відділом освіти; про роботу ніколи перед місцевими органами.
7. Складає і підписує:
· загальні документи, що регулюють роботу школи;
· накази, розпорядження по школі;
· аналізи уроків, пропозиції щодо їх поліпшення;
· листи школи (офіційні), відповіді на листи батьків та інших громадян;
· документи про успішність і поведінку учнів;
· протоколи засідань педагогічної ради;
· інформації і довідки школи;
· статистичні звіти і фінансові документи;
· трудові книжки працівників школи;
· акти прийому і передачі школи, фінансово-господарських ревізій;
· перспективний, річні й тижневі плани роботи школи (в складанні бере участь заступник);
· затверджує розклад уроків, календарний план заходів та інші документи, складені заступниками директора по навчальній та виховній роботі, заступником директора по господарській частині.
8. Користується правами:
· приймати на роботу і звільняти педагогічних працівників і обслуговуючого персоналу та визначає їх функціональні обов'язки;
· вживати заходів заохочення і стягнення до працівників школи, учнів;
· представляти працівника школи до нагород;
· представляти школу перед громадськістю;
· затверджувати структуру і платний розклад школи;
· складати угоди, відкривати рахунки в установах банків;
· розпоряджатися в установленому порядку шкільним майном і коштами.
ЗАСТУПНИК ДИРЕКТОРА ШКОЛИ З НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНОЇ РОБОТИ      (Туніцька О.М.):

1. Відповідає за:
· запровадження і виконання державних стандартів освіти галузей знань,
· правильну організацію навчальної роботи в 1-11 класах;
· правильність планування навчальної роботи;
· виконання навчальних планів і програм вчителями математики, фізики, трудового навчання, основ інформатики, основ
економіки;
· ведення класних журналів та іншої документації в 1-11 класах;
· підготовку звітності про стан та результати навчальної роботи в 1-11 класах;
2. Контролює та керує:
а)
безпосередньо:
· контролює викладання в початкових класах, а також предметів: біології, хімії, математики, фізики, образотворчого мистецтва інформатики;
· роботою класних керівників з питань організації навчальної діяльності учнів, виховання в них свідомого ставлення до навчання;
· проведення контрольних, практичних і лабораторних робіт, навчальних екскурсій;
· підготовкою до екзаменів;
· роботою завідуючих навчальних кабінетів;
· роботою груп продовженого дня;
б)
.опосередковано:
· роботою по плануванню навчального матеріалу, оформлення шкільної документації;
· роботою предметних гуртків для учнів, факультативних занять учнів;
- підготовку і проведення загальношкільних заходів навчального характеру (олімпіад, предметно-тематичних вечорів, МАН і т.д.);
- взаємовідвідування навчальних занять і відкритих уроків;
- відповідає за тарифікацію всіх вчителів школи;
- контролює роботу з організації нарахування зарплат всім вчителям.
3. Погоджує:
· свою діяльність з директором і з заступником директора з виховної робота 
            Кочугур Ю.М..
4. Інструктує і консультує:
· проведення вчителями навчальних занять і їх самоосвіту;
· складання планів і звітів вчителями;
5. Веде облік:
· уроків та інших навчальних занять, проведених вчителями;
· робота предметних комісій і методичних об'єднань;
· реалізації календарних і тематичних планів.
6. Звітує:
· про організацію, стан і результати навчальної роботи перед директором і педрадою.
7. Складає:
· розклад факультативних занять і консультацій.
· графіки контрольних робіт;
· розклад екзаменів;
· статистичні звіти про навчальну роботу в класах;
· табелі на зарплату вчителів;
· проекти наказів, розпоряджень та інших документів з питань навчальної роботи;
8. Користується правом:
· у випадку відсутності в школі директора, заступати його і розв'язувати загальношкільні питання самостійно;
· представляти учнів і вчителів до відзначення;
вимагати застосування стягнень до порушників трудового і навчального розпорядку школи.

ПОСАДОВІ ОБОВ’ЯЗКИ ЗАСТУПНИКА ДИРЕКТОРА З ВИХОВНОЇ РОБОТИ (Кочугур Ю.М.)
І.
Забезпечує:
Систему виховної роботи в школі, основою якої є національно-культурне відродження, відновлення історичної пам'яті, формування національної самосвідомості учнів, становлення національної школи, національної системи виховання.
П. Керується:
Правовими актами України, міжнародними правовими актами, загальною Декларацією прав людини, Декларацією прав дитини та Конвенцією прав дитини, Законом України "Про освіту", нормативними документами Міністерства освіти України, органів освіти.
ПІ. Відповідає за:
1) активність і культуру поведінки учнів, зайнятість у гуртках, секціях, об'єднаннях; запити, нахили, інтереси школярів, виявлення учнів, які погребують особливої уваги;
2) якісний склад, рівень знань і професійних вмінь педагогічних працівників школи для здійснення позакласної роботи;
3) особливості мікрорайону школи, соціально-педагогічний "портрет" сімей учнів, можливості залучення батьків до виховної роботи в школі, виявлення сімей, які потребують особливої педагогічної уваги,
4) залучення до співпраці зі школою позашкільних та культурно-освітніх закладів, державних установ та громадських організацій;
5) стан матеріально-технічної бази для здійснення виховної роботи школи, перспективи її поповнення та зміцнення;
6) організацію діяльності педагогічного колективу (класних керівників, вихователів, керівників гуртків та клубів за інтересами, консультантів органів самоврядування, педагогів-оріанізаторів по роботі з дитячими об'єднаннями та організаціями);
7) формування в учнів загальнолюдських цінностей та моралі; національне та культурне відродження, запровадження національних традицій, звичаїв та обрядів, виховання поваги до рідної мови;
8) організацію інформаційно-просвітницької роботи серед учнів; розвиток творчих та інтелектуальних здібностей учнів, залучення дітей до різноманітної діяльності за інтересами;
9) організацію морально-правового виховання, залучення до цієї роботи працівників правоохоронних органів;
10) за захист прав та інтересів учнів;
11) надання допомоги і організації роботи органам учнівського самоврядування, дитячих та юнацьких формувань;
12) організацію літнього відпочинку школярів, зокрема дітей-сиріт, дітей з багатодітних, малозабезпечених, неблагополучних сімей;
13) охорону та зміцнення здоров'я дітей, організацію відпочинку у канікулярний час;
14) організацію роботи з батьками, спрямування діяльності батьківського комітету на національно-культурне відродження;
15) організацію соціально-педагогічної допомоги учням і сім'ям, які потребують особливої уваги;
16) організацію методичної роботи з педагогічними кадрами;
17) роботу з дігьми-сиротами, напівсиротами, дітьми із багатодітних і малозабезпечених сімей; соціальний захист неповнолітніх при розгляді питань, пов'язаних з вирішенням їх долі;
18) відповідає за харчування учнів школи;
19) підтримує зв’язки з інспекцією та комісією у справах неповнолітніх;
20) відповідає за роботу з важковиховуваними учнями.
Ш. Контролює та керує:
а)
безпосередньо:
1) роботою вчителів з питань організації виховної діяльності учнів,
2) роботою методичного об'єднання класних керівників шкали;
3) роботою педагога-організатора.
б)
опосередковано:
1) роботою учнівського самоврядування;
2) роботою обслуговуючого персоналу.
IV. Організовує:
1) реалізацію в роботі школи концепції національного виховання підростаючого покоління України;
2) позаурочну виховну роботу з врахуванням інтересів, нахилів і здібностей учнів, побажань батьків на принципах взаємоповаги і співробітництва;
3) планування виховної роботи школи,
4) роботу гуртків, секцій, об'єднань за інтересами учнів;
5) методичну роботу класних керівників;
6) проведення загальношкільних виховних заходів,
7) взаємовідвідування вчителями та класними керівниками класних заходів виховного характеру,
8) оформлення шкільної документації з питань виховної роботи школи;
9) роботу по охороні здоров'я учнів і вчителів, формуванню у школярів здорового способу життя;
10) класних керівників та відповідає за роботу з дітьми з неблагонадійних сімей, з правопорушниками школи, залучає до роботи з ними батьківську громадськість і інших зацікавлених осіб.
V. Складає:
1) розклад позакласної виховної роботи і відповідає за його виконання;
2) проекти наказів, розпоряджень і інших документів з питань виховної позакласної роботи;
3) встановлену звітну документацію;
4) графік чергування учнів та вчителів по школі та в шкільній їдальні, відповідає за виконання цього графіка.
VI. Погоджує:
Свою роботу з директором і з заступником директора з навчально-виховної роботи.
ОБОВ’ЯЗКИ ЗАВГОСПА ШКОЛИ (Осадчої Н.О.)
Завгосп відповідає за:
· за збереження шкільного приміщення та майна;
· за матеріальне забезпечення і організаційне проведення поточного ремонту, господарське забезпечення навчального процесу, організацію харчування учнів;
· за своєчасну і якісну підготовку шкільного приміщення до початку .навчального року,
· за своєчасну і якісну підготовку шкільного приміщення до початку навчального року і до роботи у зимових умовах;
· за дотримання санітарно-гігієнічних вимог до навчальних і загальношкільних приміщень;
· за проведення щотижневих оглядів шкільного майна;
· за протипожежну безпеку,
· за підготовку і проведення інвентаризації матеріальних цінностей і своєчасне поставлення на баланс школи навчального і іншого обладнання;
· за своєчасне списання матеріальних цінностей, яким вийшов термін використання;
ІІ. Складає:
· проект наказу про закріплення за обслуговуючим персоналом конкретних ділянок і загальношкільних приміщень;
· графік роботи обслуговуючого персоналу;
· веде облік і контролює фактичне використання робочого часу технічними
працівниками школи;
· документацію для нарахування заробітної плати навчально-допоміжному та обслуговуючому персоналу.
· складає проекти наказів, розпоряджень і інших документів з питань господарської роботи;
ІІІ. Забезпечує
· замовлення автотранспорту для потреб школи;
· санітарний стан шкільної території, своєчасне прибирання та вивіз сміття;
· необхідний інвентар для робіт по благоустрою школи, для підтримання чистоти і порядку внутрішньошкільних приміщень.
IV. Організовує:
· обслуговуючий персонал для участі в суботниках, генеральному прибиранні приміщень;
- щоденне вологе прибирання у навчальних приміщеннях початкової школи, в спортивному залі, тренажерному залі, в спортивних роздягальнях;
V. Контролює:
· роботу обслуговуючого персоналу,
· витрати води та електроенергії, забезпечує раціональне використання, веде відповідну документацію;
проводить інструктаж обслуговуючого персоналу.
VI Погоджує:
Свою роботу з директором школи.
ОБОВ'ЯЗКИ ПЕДАГОГА –ОРГАНІЗАТОРА (Сидоренко Н.В.)
Організовує:
· проведення організаційно-масової та культурно-освітньої роботи в дитячих та юнацьких організаціях, дозвілля та відпочинок дітей за місцем проживання;
· дітей і підлітків до роботи в гуртках, секціях, клубах, товариствах за
інтересами школи, в позашкільних закладах, за місцем проживання. Особливу увагу приділяє дітям, схильним до правопорушень, з неблагополучних сімей;
· літній відпочинок школярів: створення оздоровчих таборів різних типів, залучення до них, в першу чергу, дітей-сиріт,
напівсиріт, дітей із багатодітних, малозабезпечених, неблагополучних сімей; роботу органів учнівського самоврядування і шкільних громадських організацій, надає їм організаційно-методичну допомогу і сприяє створенню умов для діяльності.
П. Сприяє:
· впровадженню кращих народних традицій, звичаїв, обрядів, свят, вихованню поваїи до рідної мови, народного танцю,
пісні, музики;
· розвитку і задоволенню інтересів, організації дозвілля молодших школярів під час перерв, вихованців груп продовженого дня;
· класним керівникам, вихователям у проведенні культурно-освітньої роботи з учнями, змістовній організації відпочинку
та дозвілля.
ПІ. Відповідає за:
· організацію роботи шкільного учнівського самоврядування, планування роботи дітей за
віковими групами.
IV. Погоджує:
Свою роботу з заступником директора школи з виховної та навчально-виховної роботи.
ПОСАДОВІ ОБОВ'ЯЗКИ УЧИТЕЛЯ
· Планувати, здійснювати навчання, виховання та розвиток учнів як особистостей.
· Працювати сумлінно, забезпечувати умови для засвоєння учнями навчальних програм на рівні державного стандарту,
сприяти розвитку здібностей учнів.
· Виконувати навчальний режим, вимоги Статуту навчального закладу освіти і правила внутрішнього розпорядку.
· Дотримуватися дисципліни праці, педагогічної етики.
· Вивчати індивідуальні особливості школярів, сприяти розвитку їхніх здібностей, талантів.
· Проводити індивідуальну, позакласну роботу з учнями з предмета, що викладає.
· Настановленням і особистим прикладом утверджує повагу до принципів загальнолюдської моралі.
· Виховує в учнів повагу до батьків, жінки, культурно-національних, духовних, історичних цінностей України, дбайливе
ставлення до навколишнього середовища.
· Пропагувати ідеї міжнаціональної злагоди і миру.
· Не допускати особисто та захищати учнів від будь-яких форм фізичного та
психологічного насильства, запобігати шкідливим звичкам учнів, пропагувати здоровий спосіб життя.
· Контролювати забезпечення здорових, безпечних умов навчання та праці, виконувати вимоги з охорони праці, техніки
безпеки, передбачені відповідними правилами та інструкціями.
· Вести в установленому порядку тематичне, календарне та поурочне планування навчальної та виховної роботи.
· Виконувати рішення педради, нарад, шкільних комісій, накази і розпорядження адміністрації.
· Постійно підвищувати професійний рівень, педагогічну майстерність, загальну культуру.
· Нести персональну відповідальність за життя і здоров'я дітей під час проведення
уроків, інших заходів в школі (категорично забороняється виставляти учнів із класу під час уроків).
· Заміняти уроки інших вчителів за розпорядженням адміністрації.
· Берегти обладнання, інвентар, матеріали, навчальні посібники, тощо, виховувати в учнів бережливе ставлення до майна навчального-виховного закладу.
· Вести відповідну шкільну документацію, вчасно подавати звіти адміністрації школи.
· Проходити медогляд в установленні строки відповідно до чинного законодавства.
ПОСАДОВІ ОБОВ'ЯЗКИ КЛАСНОГО КЕРІВНИКА.
Кожен класний керівник згідно своєї посади зобов'язаний:
· Вести класну документацію:
· заповнювати та контролювати ведення вчителями-предметниками класного журналу;
· систематично вести особові справи учнів;
· уважно вивчити листок здоров'я кожного учня і оформити відповідну сторінку класного журналу;
· планувати виховну роботу з учнями та працювати згідно плану;
· вести журнал обліку індивідуальної роботи з учнями, схильними до правопорушень, з учнями з неблагонадійних сімей та з дітьми, що потребують особливої педагогічної уваги.
· Підгримувати зв'язок з вчителем, що працював з класом у початковій ланці та з вчителями - предметниками з метою
з'ясування:
· ступеня працездатності учня,
· ступеня пізнавальної діяльності;
· інтелектуальних можливостей школярів;
· дітей, що вимагають особливої педагогічної уваги.
· Надавати вчителям - предметникам допомогу в навчанні і вихованні учнів класу.
· Розсадити дітей з урахуванням їх побажань і даних листка здоров'я
· Встановити систематичний контроль за відвідуванням та зовнішнім виглядом учнів:
· активно реагувати на пропуски занять учнями без поважних причин;
· постійно фіксувати всі пропуски занять учнями в шкільних журналах, класних щоденниках, у журналі обліку відвідування школи.
· 1 раз на тиждень перевіряти учнівські щоденники.
· 1 раз на тиждень проводити виховні години згідно розкладу.
· 1 раз на тиждень проводити в класі інформування учнів.
· Проводити анкетування учнів з метою вивчення їх інтересів, здібностей, побажань. Проводити колективні творчі
справи (для організації і планування виховної роботи).
· Знайомитися з читацькими формулярами учнів з метою вивчення їх читацьких інтересів.
· Регулярно проводити бесіди з учнями по попередженню травматизму, з техніки безпеки, правил дорожнього руху,
електробезпеки, з культури поведінки, на морально-етичні теми, тощо.
(Інструктажі з техніки безпеки записувати в класний журнал на початку і в кінці кожного семестру, а також перед канікулами)
· Організовувати для учнів класу екскурсії, зустрічі з цікавими людьми, свята, конкурси.
· Готувати та проводити батьківські збори, лекторії для батьків згідно плану роботи школи. Працювати з батьківським
комітетом класу. Організовувати родинні свята.
· Активізувати знання психолого-фізичних особливостей тієї вікової категорії дітей, з якими працює класний керівник.
· Організовувати оформлення класного куточка, ведення літопису класу, сприяти роботі учнів у шкільній дитячій
організації.
· Організовувати учнів на проведення робочих загальношкільних лінійок.
· Брати участь у роботі шкільного та районного методоб'єднань класних керівників.
· Організовувати і контролювати харчування учнів у шкільній їдальні.
· Організовувати і контролювати чергування учнів класу по школі та у шкільній їдальні згідно графіка
· Щоденно забезпечувати належний санітарний стан класного приміщення та збереження обладнання і меблів.
· Організовувати дітей на вивчення проблемного питання ніколи. Вивчати історію рідного селища, ніколи.
ПОСАДОВІ ОБОВ'ЯЗКИ ЗАВ. КАБІНЕТОМ (Осадча К.О., Кочугур Ю.М., Місніченко К.С., Шумило Т.М.)
· несе повну відповідальність за стан зберігання матеріальних цінностей у ввіреному йому кабінеті;
· оформляє кабінет, погоджуючи з адміністрацією та залучаючи до цієї роботи учнів, батьків, громадські організації;
· відповідає за чистоту, естетичний та санітарний стан кабінету і підсобних приміщень;
· відповідає за стан збереження в належному вигляді шкільних парт, стільців та інших меблів кабінету;
· складає поточний та перспективний плани роботи кабінету, планує оновлення матеріальної бази, навчальних посібників, подає заявку адміністрації школи на придбання необхідного обладнання для проведення лабораторних, практичних робіт, демонстраційних дослідів;
За розпорядженням адміністрації закупляє необхідне обладнання для кабінету;
· виконання постанов, розпоряджень і наказів МО України та іншого законодавства і профспілкових органів з питань охорони праці;
· виконання постанов, створення всіх необхідних умов забезпечення безпечних умов навчання, проведення лабораторних
занять та інших робіт тільки при наявності відповідного обладнання, яке вимагається правилами і нормами охорони праці;
· безпечний стан учнівських робочих місць, приладів, інструментів;
· складання і щорічний перегляд інструкцій з техніки безпеки, виробничої санітарії, протипожежної безпеки і здійснення
нагляду за їх виконанням,
· систематичне проведення первинного і періодичного інструктажу з лаборантами і учнями та відповідне їх оформлення
в журналі;
· перевірку знань, а також виконання лаборантами та учнями правил і інструкцій з техніки безпеки;
щорічну розробку заходів з охорони праці для включення їх в плани і угоду з охорони праці.
ПОСАДОВІ ОБОВ'ЯЗКИ ЗАВІДУЮЧОЇ ШКІЛЬНОЮ БІБЛІОТЕКОЮ              (Вересенко О.С.).
· Розробляє і затверджує перспективні та поточні плани роботи шкільної бібліотеки.
· Організовує формування бібліотечного фонду, його систематизацію та зберігання.
· Систематично вивчає інтереси та запити читачів з метою надання їм допомоги при виборі літератури з врахуванням їх
загальноосвітнього рівня, вікових особливостей.
· Прививає учням навички самостійної праці з книгою, знання основ бібліотечно-бібліографічної грамотності, культури
читання.
· Надає допомогу вчителям в підборі науково-методичної літератури, систематично інформує педагогічний колектив про
новинки літератури в бібліотеці.
· Проводить підписку на періодичні видання для фонду бібліотеки, проводить підшивку та зберігання газет і журналів.
· Проводить роботу з бібліотечним фондом шкільних підручників, залучає до цій роботи вчителів, учнів, батьків.
Виховує свідоме, бережне ставлення до книги, підручників.
Працює в контакті з дитячою і іншими бібліотеками, які обслуговують учнів тавчителів.
· Несе матеріальну відповідальність за збереження книг і тримає їх у відповідному порядку.
· Постійно підвищує свій фах (методичний день при необхідності встановлюється адміністрацією школи).
· Виконує правила внугрі шкільного розпорядку і дотримується режиму роботи школи.
· Обліковує художню літературу і підручники в єдиній інвентарній книзі.
· Веде сумарну книгу на художню літературу і підручники.
· Веде обробку всій літератури, яка надходить до бібліотеки.
· Веде систематичну картотеку статей, картотеку навчальних програм, картотеку підручників.
Організовує і проводить спільно з педагогічним колективом і учнівською організацією масову роботу по пропаганді книги.
ПОСАДОВІ ОБОВ'ЯЗКИ МЕДСЕСТРИ ШКОЛИ.
1. Медсестра школи приймається, звільняється з роботи директором школи і фактично працює під його керівництвом і виконує всі його накази, розпорядження, призначення, а по змісту медичної роботи підпорядкована головному лікарю
територіального лікувального закладу. В своїй роботі керується даним положенням, наказами МОЗ України, приписами, розпорядженнями Держнаглядами за дотриманням санітарного законодавства управління Держспоживслужби у Києво-Святошинському районі..
2. Медсестра школи, що надає лікувально-профілактичну допомогу дітям в школі, зобов'язана:
· своєчасно організовувати та проводити медичні огляди школярів, давати заключення про стан здоров'я (з урахуванням записів лікарів-спеціалістів), визначити медичну групу для занять фізичним вихованням і призначити лікувально- оздоровчі заходи;
· проводити аналіз результатів медичного огляду школярів на підставі якого розробити план заходів, спрямованих на покращення здоров'я школярів;
· здійснювати медичний контроль за проведенням фізичного виховання в школі, а також режимом навчальної роботи, трудовим-навчання м, організацією харчування школярів, за проведенням санітарно-гігієнічних та протиепідемічних заходів;
· проводити  щеплення відповідно до наказу МОЗ України № 14 від 25.01.1996р., наказу МОЗ України № 276 від 31.10.2000 “Про порядок проведення профілактичних щеплень в Україні,. наказу МОЗ України № 48 від 03.02.2006 “Про порядок проведення профілактичних щеплень в Україні та контроль якості й обігу медичних імунобіологічних препаратів,наказу МОЗ України № 595 від 16.09.2011 “Про порядок проведення профілактичних щеплень в Україні та контроль якості обігу імунобіологічних препаратів”;
· виявляє учнів, що потребують звільнення від перевідних та випускних екзаменів;
· надає медичну допомогу тим, хто її потребує;
· веде затверджену МОЗ України медичну документацію;
· систематично і своєчасно здає звіти про свою роботу в територіальний лікувальний заклад;
· проводить санітарно-освітню роботу серед персоналу школи, батьків та учнів;
· регулярно спостерігає за диспансерною групою хворих і проводить їх оздоровлення, в тому числі безпосередньо в школі, в разі необхідності супроводжує групи для оздоровлення в табори, санаторії і в інші місцевості;
· готує документацію учнів направлених на оздоровлення, на приписну комісію, тощо;
· проводить роботу по профілактиці травматизму, обліку та аналізу випадків травм;
підвищує свою професійну кваліфікацію; регулярно випускає санбюлетень.
ПОСАДОВІ ОБОВ'ЯЗКИ ТЕХПРАЦІВНИКІВ (Зубченко В.Г., Цікаленко Г.І., Трегубенко Н.І.) 
· Щоденно прибирати службові приміщення, класи, кабінети, коридори, сходи, санвузли, туалети та інші приміщення на
закріпленій за працівником території.
· Один раз на тиждень мити стіни, віконні рами, дверні блоки.
· Чистити і дезинфікувати санітарно-технічне обладнання (раковини).
· Витирати пил із стін, стелі, підвіконня, меблів і килимових покриттів вручну щітками або пилососами.
· Очищати урни від паперу і промивати їх дезинфікуючим розчином.
· Збирати сміття і відносити його в установлене місце.
· Дотримуватись правил санітарії і гігієни в приміщеннях, що прибираються.
· Постійно знаходитись на робочому місці з 8.00 до 16.00. Не покидати робоче місце без дозволу заступника директора школи по господарчій частині чи директора школи.
· Чергувати по школі згідно графіку чергувань, а також по виробничій необхідності згідно розпорядження адміністрації школи.
· Виконувати накази та розпорядження директора школи по господарчій частині.
· Під час ремонту школи (в канікулярний період) виконувати некваліфіковані ремонтні роботи по підготовці школи до нового навчального року.
ПОСАДОВІ ОБОВ'ЯЗКИ ЛАБОРАНТА ( Мостовенко О.Г.)
· Готувати прилади і обладнання для проведення експериментів і дослідів на уроках фізики, хімії, географії, біології тощо.
· Готувати і проводити практичні, лабораторні роботи з даних предметів, згідно поданих заявок вчителів.
· Проводити поточний ремонт приладів та обладнання в кабінетах школи згідно поданих заявок вчителів.
- Виконувати різні види робіт по наведенню санітарно-технічного порядку в кабінетах та лаборантських ( прибирання, контроль за збереженням меблів і обладнанням). Надавати допомогу вчителям в одержанні, збереженні та списанні обладнання і приладів в кабінетах школи.
- Мити хімічний посуд під час і після проведення лабораторних робіт в старших класах.. - Проводити контроль за роботою витяжних шаф та санітарно-технічного обладнання в кабінетах.
· Проводити контроль за роботою електрообладнання в кабінетах.
· Постійно знаходитись на робочому місці з 8 00 до 16.00. № покидати робоче місце без дозволу заступника директора школи по господарчій частині чи директора школи. Виконувати накази та розпорядження заступника директора школи по господарчій частині та директора школи.
ПОСАДОВІ ОБОВ'ЯЗКИ СТОРОЖА (Новосад О.М., Новосад Н.П.)
· Знати стан об'єкту, що знаходиться під охороною, місця телефонного зв'язку, шкільної сигналізації, протипожежної безпеки та вміти ними користуватись.
· При прийнятті об'єкту під охорону уважно оглянути обладнання школи , впевнитись в його працездатності, про виявлені недоліки своєчасно доповідати директору школи.
· Оглянути приміщення школи, територію, зробити відповідні записи в журнал чергового охоронника.
· Постійно знаходитися на об'єкті, не відлучатися і не закінчувати роботу по охороні до передачі об'єкта під охорону іншому сторожу.
· При проникненні на об’єкт сторонніх осіб необхідно прийняти міри по затриманню порушника, використовуючи при цьому телефон, засоби сигналізації, тощо.
· У випадках виявлення прояву правопорушень, пошкодження шкільного обладнання та інш. своєчасно доповідати про це директору школи, органи внутрішніх справ.
При виникненні пожежі викликати пожежну охорону, приймати міри з ліквідації пожежі, діяти згідно інструкції.
По прибутті в школу директора, а також інших перевіряючих осіб доповідати про результати чергування.
Забороняється займатися під час чергування сторонніми справами, які не входять до посадових обов'язків сторожа.
ПОСАДОВІ ОБОВ’ЯЗКИ СЕКРЕТАРЯ (Шевчук Л.С.)
· Вести і друкувати всі ділові папери, пов'язані з роботою школи.
· Зберігати і вести шкільну документацію (особові справи учнів, вчителів, книги наказів, книги вхідних та вихідних документів, книгу видачі довідок, книгу обліку відвідування учнів, книгу чергового адміністратора, та ін.).
· Відповідати за систематизацію та збереження документації в шкільному архіві.
· Видавати необхідні документ різним службовим інстанціям, звіти в вищестоящі організації.
· Організувати та слідкувати за відвідуванням кабінету директора школи вчителями, учнями, батьками та іншими особами.
· Знаходитись на робочому місці з 8.00 до 17 00. Перерва на обід з 12.00 до. 13.00, технічна перерва 2 рази на 15 хв. (з 10.00 до 12.00, з 14.00 до 16.00). Не покидати робоче місце без дозволу директора школи.
- Виконувати накази та розпорядження директора школи.
ПОСАДОВІ ОБОВ'ЯЗКИ ДВІРНИКА (Козій Л.В.)
· Відповідати за санітарний стан обслуговуючої території.
· Прибирати сніг вручну, підмітати вулиці (проїзні частини доріг і тротуарів прилеглої території).
· Систематично підбілювати бордюри, стовпчики шкільної огорожі та виконувати побілку дерев, які знаходяться на шкільному подвір'ї та на прилеглій до нього території.
· Систематично чистити канали і лотки для стоку води.
· Систематично підтримувати в робочому стані протипожежний інвентар та вільний доступ до пожежних водоймищ.
· Проводити періодично промивку та дезінфекцію вуличних урн, систематично чистити їх від сміття.
· Відповідати за посадку та догляд за квітами на шкільних клумбах, вчасно прополювати та поливати, вирощувати розсаду квітів.
· Знаходитись на робочому місці з 7.00 до 9.00., з 12.00 до 15.00., з 17.00 до 19.00. Не покидати робоче місце без дозволу
заступника директора школи по господарчій частині чи директора школи.
· Чергувати по школі згідно графіка чергувань, а також по виробничій необхідності
· Виконувати накази та розпорядження директора ніколи та заступника директора;
· Слідкувати за санітарно-гігієнічними умовами шкільного туалету, який знаходиться на території.
ПОСАДОВІ ОБОВ'ЯЗКИ ЗАВІДУЮЧОЇ ШКІЛЬНОЮ ЇДАЛЬНЕЮ (Глушко Г.М.)
· забезпечує виконання планів та завдань, доводить їх до працівників їдальні, контролює їх виконання;
· створює умови для підвищення рівня організації харчування учнів;
· приймає міри по своєчасному забезпеченню виробництва продуктами харчування, робить замовлення постачальникам;
· контролює норми закладки сировини, виходу готової продукції, забезпечує попередню перевірку її якості;
· забезпечує щоденний оперативний контроль за роботою працівників їдальні;
· організовує своєчасне замовлення на отримання обладнання, інвентаря, спецодягу;
· забезпечує експлуатацію і утримання в робочому стані холодильного та технологічного обладнання;
· забезпечує виконання санітарних правил, правил по охороні праці, техніки безпеки, протипожежних заходів,
· забезпечує правильність ведення статистичного обліку, представлення установленої звітності, перевіряє правильність складання калькуляції, встановлення цін;
· організовує роботу виробництва, приготування, оформлення і відпуск готових страв високої якості;
· розподіляє обов'язки поварів, складає графік виходу на роботу працівників їдальні, інструктує працівників по технології приготування страв;
· постійно контролює дотримання технології приготування страв;
· складає на основі вивчення попиту денне та циклічне меню;
- здійснює контроль за якістю отриманих товарів;
- складає і представляє в бухгалтерію необхідні звітні матеріали, табель на заробітну плату працівників їдальні,
- несе відповідальність за економію шкільних енергоносіїв: електроенергії, тепла, води; звітує про роботу шкільної їдальні перед директором школи.
ПОСАДОВІ ОБОВ’ЯЗКИ ПСИХОЛОГА (Потапенко Я.О.)
Основними напрямками психолога є - організація психологічного діагностування учнів школи, організація сталої системи психологічної освіти вчителів, проведення психолого-корекційної роботи з учнями.
Бере участь в організації навчально-виховної роботи, спрямованої на забезпечення умов для особистого розвитку учнів, збереження їхнього повноцінного психологічного здоров’я.
Зберігає професійну таємницю, не розповсюджує відомостей, що отримані в процесі діагностичної і корекційної роботи, якщо це може завдати шкоди дитині чи її оточенню.
Проводить семінари та консультації для педагогічного складу з питань психологічних аспектів розвитку, навчання, виховання учнів.
Здійснює планування виходячи з норм практичної і психологічної роботи з учнями й дорослими.
Будує свою діяльність на засадах довіри в тісній взаємодії з усіма учасниками освітнього процесу.
Турбується про здоров’я і безпеку довірених йому учнів; дотримується норм і правил охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту.
Підвищує свою кваліфікацію.
Працює за графіком складеним виходячи з сорокагодинного робочого тижня і затвердженим директором школи.
Підгримує зв’язки з педагогічним колективом; професійно підпорядкований психологічному центру району.
Подає директору школи і доценту професійного підпорядкування річний звіт про роботу.
ПОСАДОВІ ОБОВ’ЯЗКИ РОБІТНИКА З ОБСЛУГОВУВАННЯ ТА ПОТОЧНОГО РЕМОНТУ БУДІВЕЛЬ, СПОРУД ТА ОБЛАДНАННЯ (Кузьменко А.Г.)
Основними напрямками діяльності робітника є:
підтримання в належному стані будівель та території школи; проведення поточних ремонтних робіт різного профілю;
Робітник виконує такі обов’язки:
проводить сезонну підготовку будівель, споруд, обладнання механізмів; усуває їх пошкодження за заявками працівників ніколи;
здійснює періодичний огляд технічного стану будівель, споруд, обладнання механізмів, їх технічне обслуговування і поточний ремонт з виконанням усіх поточних робіт;
проводить монтаж, демонтаж і поточний ремонт електричних мереж та обладнання з виконанням електротехнічних робіт;
дотримується правил техніки безпеки виробничої санітарії та виробничої безпеки; працює в режимі нормованого робочого дня виходячи з сорокагодинного робочого тижня;
ПОСАДОВІ ОБОВ’ЯЗКИ СЛЮСАРА – КОЧЕГАРА (Цікаленко М.О.)
Підтримування в робочому стані систему опалення, водопостачання, каналізації, газопостачання, теплопостачання, вентиляції, водостоків та іншого обладнання, що забезпечує нормальну роботу школи.
Проводить поточні ремонтні роботи різного профілю.
Проводить сезонну підготовку будівель, споруд, обладнання, механізмів усуває їх пошкодження за заявками працівників школи.
Здійснює періодичний огляд технічного стану будівель, споруд, обладнання механізмів, їх технічне обслуговування і поточний ремонт з виконанням усіх поточних робіт.
Дотримується правил техніки безпеки виробничої санітарії та виробничої безпеки.
Працює в режимі нормованого робочого дня виходячи з сорокагодинного робочого тижня.
Дотримується технології виконання ремонтно-будівельних, слюсарних, зварювальних робіт.
Відповідає за безпечну експлуатацію газової котельні.
ПОСАДОВІ ОБОВ’ЯЗКИ СЕЗОННИХ КОЧЕГРІВ
Підгримує в робочому стані, систему центрального опалення водостоків та іншого обладнання що забезпечує нормальну роботу школи.
Здійснюють періодичний огляд технічного стану будівель, споруд, обладнання, механізмів газопостачання та теплопостачання.
Проводять сезонну підготовку газової котельні.
ПОРЯДОК ЧЕРГУВАННЯ УЧНІВ по школі
Чергування учнів по школі розпочинається о 8.00 і завершується о 15.00. Класи чергують згідно графіка чергування по школі, забезпечуючи порядок на своїй ділянці.
Класні керівники чергових класів є старшими черговими по школі. Старші чергові учні в кінці дня щоденно здають звіт про чергування старшому черговому вчителю, який у свою чергу звітує черговому адміністратору.
Чергові вчителі є допоміжними черговими. Вони допомагають старшому черговому вчителю забезпечувати належний порядок у школі, контролювати чергування учнів на своїй ділянці.
Чергування розпочинається до початку занять та продовжується під час кожної перерви протягом дня. Після останнього уроку чергові вчителі допомагають підтримати належний порядок у вестибюлі та гардеробі під час відправлення дітей додому.
ОБОВ'ЯЗКИ КЛАСНОГО КЕРІВНИКА ЧЕРГОВОГО КЛАСУ.
· Класний керівник чергового класу є старшим черговим вчителем по школі. Виконує розпорядження чергового адміністратора.
· Чергування класного керівника чергового класу розпочинається о 8.00 год.
· Розподіляє обов'язки чергових між учнями класу.
· Здійснює, контроль за виконанням обов'язків чергових учнями класу до початку занять та під час перерв.
· Контролює перевірку черговими учнями шкільної форми у школярів перед початком занять.
· Фіксує факти спізнень учнів на інформування, фіззарядку та на перший урок.
· Контролює чергування учнів у шкільній їдальні.
· Перевіряє разом з черговими учнями проведення вологого прибирання класних приміщень по закінченню уроків.
· Стежить за порядком і дисципліною у школі під час перерв.
· Забезпечує учнів класу пов'язками чергових.
· Кожного дня (після закінчення уроків) черговий вчитель звітує адміністратору, заповнює журнал, в який вносить відмітки про стан класів та порушення, що відбулися протягом дня.
ОБОВ’ЯЗКИ ЧЕРГОВОГО ВЧИТЕЛЯ.
1. Розпочинає чергування о 8.00 год.
2. Виконує всі розпорядження старшого чергового вчителя.
3. Відповідає за налагодження дисципліни і порядку серед учнів до початку занять у вестибюлі школи.
4. Відповідає за дисципліну і порядок під час перерв на своїй ділянці.
ПОСАДОВІ ОБОВ'ЯЗКИ ЧЕРГОВОГО АДМІНІСТРАТОРА.
Прийти в школу за півгодини до початку першого уроку (о 8.00), перевірити санітарний стан школи, перевірити присутність чергових вчителів та присутність на постах учнів чергового класу.
Розпочати чергування з прийому дітей у вестибюлі, перевірки зовнішнього вигляду.
О 8 год.00 хв. відкрити учительську та перевірити наявність класних журналів.
Після третього уроку перевірити вчасність подання заявки кількості учнів для харчування в шкільній їдальні та відмітку про кількість відсутніх учнів в шкільному журналі обліку відвідування учнями школи.
Під час перерв контролювати за чергуванням учнів та чергових вчителів.
Проводити контроль за організацією харчування учнів у шкільній їдальні, своєчасністю накриття столів. Контролює присутність класних керівників в їдальні під час харчування учнів.
Разом із заступником директора школи відповідальним за складання розкладу й організацій заміни уроків контролювати вчасність початку уроків, спізнення на уроки вчителів та учнів школи, організацію і проведення заміни уроків.
Контролювати за своєчасною передачею журналів вчителями під час перерв.
· Проводити контроль за організацією і проведенням додаткових занять, факультативів, гуртків та інших позакласних
заходів.
· В кінці чергування перевірити санітарний стан школи, наявність журналів, закрити учительську.
Результати чергування записати в журнал черговою адміністратора.
Додаток
Перелік документів для оформлення особової справи:
1. Заява
2. Особистий листок з обліку кадрів.
3. Особиста картка.
4. Атестаційний лист.
5. Копія диплома про освіту.
6. Трудова книжка
7. Автобіографія.
8         Копія свідоцтва про шлюб (якщо є зміни прізвища).
9. Копія кваліфікаційного посвідчення.
10. Особова медична книжка.
11. Копія ідентифікаційного коду.
12. Ксерокопія 1 сторінки паспорта.
Додаток
Види робіт, які компенсуються додатковими днями до відпустки:
1. Участь в районних або обласних олімпіадах.
2. Ведення протоколів педрад, нарад при директору тощо.
3. Участь у спортивних, туристичних змаганнях.
4. Участь у сільських святах з залученням учнів школи.
5. Участь з учнями в мітингах та святах в селі.
6. Виконання вчителями хімії, фізики, біології обов'язків лаборанта.
7. Проведення підготовчих занять для майбутніх першокласників та їх батьків.
8. Участь в роботі дільничних та територіальних виборчих комісіях.
9. За перемогу учнів в районних і обласних предметних олімпіадах.
10. За перевірку робіт з державної підсумкової атестації учнів у 9-11 класах.
Додаток
Перелік професія і посад, яким встановлюється безкоштовна видача мила
1. Техпрацівник
-4 рази на рік. -
2. Лаборант
-1 раз на рік.
3. Двірник
- 2 рази на рік.
4. Робочий по поточному ремонту школи - 2 рази на рік.
5. Учитель фізики, хімії, біології - 1 раз на рік.
6. Учитель трудового навчання
- 2 рази на рік.
7. Медсестра
- 4 рази на рік.
Додаток
Перелік професій і посад, які отримують безкоштовно спецодяг та інші засоби індивідуального захисту,
1. Техпрацівник
-1 раз на 2 роки.
2. Лаборант
-1 раз на 2 роки.
3. Двірник
- 1 раз на 2 роки.
4. Робочий по поточному ремонту школи - 1 раз на 2 роки.
5. Учитель фізики
-1 раз на 3 роки.
6. Учитель хімії
-1 раз на 3 роки.
7. Учитель трудового навчання
-1 раз на 2 роки.
8. Учитель біології
- 1 раз на 3 роки.
9. Медсестра
-1 раз на 3 роки.
Додаток
Перелік робіт з підвищеною небезпекою.
1. Роботи по ремонту обладнання.
2. Малярні робота на висоті більше 3-х метрів.
3. Роботи по ремонту даху.
4. Робота в каналізаційних колодязях.
5. Робота по ремонту бойлерної та опалювальної системи.
Додаток
Види навчально-методичної та виховної роботи, яку виконують вчителі в межах робочого та методичного дня.
· участь у засіданнях шкільних, районних МО, семінарах, оглядах, методичних конкурсах;
· особиста участь та організація дітей для участі в шкільних, районних та обласних олімпіадах, науково-дослідницькій роботі;
· організація позакласної робота з учнями (екскурсії, походи, змагання, конкурси, концерти і т.п.);
· особиста участь і організація дітей на участь у загальноношкільних, районних заходах, святах, мітингах, тощо;
· чергування по школі (згідно графіка);
· робота з шкільною документацією (класні журнали, щоденники, учнівські зошита, календарні та поурочні плани);
· робота в навчальному кабінеті (озеленення, оформлення, виготовлення наочних
та роздаткових посібників, тощо),
· організація учнів та прибирання з учнями класних приміщень, шкільної території, території, яка закріплена за школою;
· проведення робота по організації харчування та оздоровлення учнів.
Додаток
ПОЛОЖЕННЯ ПРО ПРЕМІЮВАННЯ
педагогічних працівників Лісниківської ЗОШІ-ІП ступенів імені Михайла Грушевського
З метою підвищення ефективності навчально-виховної робота в школі, матеріального стимулювання творчої, новаторської, високоефективної роботи вчителів школи вводиться  премія для педагогічних працівників, що вручається за підсумками навчального року, результатів чергової атестації у квітні-травні.
Для реалізації поставленої мети вводяться такі види матеріального заохочення працівників:
· преміювання за рейтенговими підсумками навчального року,
· преміювання за окремі успіхи і досягнення в навчально-виховному процесі;
· надання матеріальної допомоги;
· надбавки до посадових окладів.
Для визначення претендентів на вручення  премії наказом директора створюється комісія, в яку входять члени дирекції, профкому, керівники методичних об'єднань школи (рішення приймається 2/3 голосів членів комісії).
Матеріальна допомога та премія розмірами не обмежується, а також можуть виплачуватися із спецкоштів. Премія вручається за умови:
- безумовного виконання критеріїв;
- сумлінного виконання правил трудового розпорядку;
Критерії визначення педагогічних працівників, які претендують на нагородження шкільною
премією:
Вчитель володіє ефективними формами і методами організації навчально-виховної роботи,
вміло їх застосовує, забезпечуючи результативність роботи.
1. Має власний або творчо використовує перспективний педагогічний досвід. Досвід вчителя узагальнено в школі, оформлено картотеку.
2. Систематично веде дослідницько-пошукову роботу шляхом запровадження педагогічного експериментування, новаторських методик, розробки дидактичного матеріалу.
3. Проводить відкриті уроки для колег школи на основі новаторських методик та власного досвіду (не менше 1 уроку протягом навчального року).
4. Бере активну участь у роботі методичного об'єднання школи, сприяє поширенню творчого досвіду серед педагогів школи, району.
6. Виявляє ініціативу в розробці нових методик, навчальних програм та матеріалу, проведенні педагогічного експерименту.
7. Виконує функціональні обов'язки згідно посадової інструкції. Виявляє творчу ініціативу, самостійність, відповідальне відношення до службового обов'язку. 
8. Бере активну участь в громадському житті школи.
9. Дотримується норм трудової дисципліни та правил внутрішнього трудового розпорядку
школи.
10. Активно залучає батьківські кошти та кошти спонсорів на потреби школи .Підготовка школи до нового навчального року.
11. Проведення позакласних та позашкільних заходів.
13.    3міцнення матеріально-технічної бази школи.
14. Багаторічна добросовісна праця.
15. Якісна виховна робота з класом.
15.        Оздоровлення дітей.
16.  Систематично працює над підвищенням професійної майстерності, загальної та професійної культури.
18.       Має високий рейтинг роботи за підсумками року.
19.       Премія директору школи виплачується на підставі наказу  відділу освіти.
Працівники школи можуть преміюватися до фахових свят, ювілейних дат, до дня народження (50-річчя, 60-річчя) і в зв'язку з виходом на заслужений відпочинок.


































