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МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ
ІРПІНСЬКА МІСЬКА РАДА

ВІДДІЛ ОСВІТИ

08200, Київська область, м.Ірпінь, вул.Шевченка, 3А .

тел 57-360 факс 55-144, http://www.osvita.irpin.net, e-mail: osvita@irpin.net

          

          № 

Н А К А З

Про розподіл обов”язків серед 
відповідальних працівників

відділу освіти та методичного кабінету

З метою забезпечення оперативного, компетентного та дієвого керівництва і контролю закладів освіти, підвищення відповідальності працівників відділу освіти та методичного кабінету за стан справ на дорученій ділянці роботи,

н а к а з у ю:


Розподілити службові обов’язки між працівниками відділу освіти та методичного кабінету наступним чином:


І. Завідувач відділу освіти ПАРЧЕВСЬКИЙ С.П.

Здійснює:

1. Здійснює впровадження державної національної політики в галузі освіти міста на основі положень Конституції України, законів України, актів Президента України і Кабінету Міністрів України, наказами та іншими нормативно-правовими документами Міністерства освіти і науки України, розпорядженнями голови Київської обласної державної адміністрації, розпорядженнями міського голови виконавчого комітету Ірпінської міської ради, актів відповідних органів місцевого самоврядування, а також положеннями про відділ.

2. Визначає стратегію, цілі та задачі освіти, розробляє та впроваджує програми розвитку освіти міста, контролює їх виконання.

3. Здійснює планування роботи відділу освіти.

4. Персонально відповідає за виконання покладених на відділ освіти завдань і здійснення ним своїх функцій.

5. Очолює та бере участь у перевірці та інспектуванні закладів освіти міста, ліцензуванні, атестації, затверджує їх статути . Здійснює контроль за атестацією учнів випускних класів.

6. Здійснює загальне керівництво діяльністю відділу та закладів освіти міста, організовує матеріально-фінансове забезпечення.

7. Забезпечує контроль за дотриманням актів законодавства з питань освіти, рівня та обсягу дошкільної, позашкільної  та загальної середньої освіти в місті.

8. Координує роботу з управлінням освіти та науки Київської облдержадміністрації, місцевими органами влади, іншими установами, підприємствами, громадськими організаціями.

9. Організовує кадрове на науково-методичне забезпечення навчально-виховного процесу.

10. Прогнозує та забезпечує розвиток мережі закладів освіти міста.

11. Здійснює організаційне та інструктивно-методичне забезпечення навчально-виховного процесу.

12. Здійснює керівництво проведенням колегії відділу освіти, міськими педагогічними конференціями, нарадами-семінарами керівників закладів освіти міста.

13. Визначає функціональні обов’язки і ступінь відповідальності всіх працівників відділу освіти.

14. Призначає на посаду і звільняє з посади працівників відділу освіти, погоджує призначення та звільнення педагогічних працівників закладів освіти міста.

15. Здійснює добір та погодження кандидатур на посади керівників закладів освіти міста та заступників. Проводить їх призначення та звільнення.

16. Забезпечує керівництво роботою щодо підготовки резерву керівних кадрів закладів освіти міста та спеціалістів апарату відділу освіти.

17. Заохочує та притягає до відповідальності працівників відділу та закладів освіти в межах своєї компетентності.

18. Забезпечує підготовку питань для розгляду їх на засіданнях виконавчого комітету та сесій Ірпінської міської ради.

19. Вносить пропозиції до міського бюджету щодо формування показників на утримання освітянської галузі та соціального захисту учасників навчально-виховного процесу.

20. Забезпечує контроль за фінансово-господарською діяльністю відділу та закладів освіти міста.

21. Вносить пропозиції до міського плану соціально-економічного розвитку щодо галузі “Освіта”, забезпечує його виконання.

22. Затверджує штатні розписи установ освіти міста.

23. Організовує роботу з підприємствами, організаціями, комерційними структурами та окремими фізичними особами щодо залучення позабюджетних надходжень, сприяє розширенню спектру платних послуг, максимальному залученню додаткових джерел фінансування для потреб установ міста.

24. Здійснює загальне керівництво і контроль за організацією роботи з охорони праці в закладах освіти міста, за створенням у них безпечних умов навчання і праці всіх учасників навчально-виховного процесу.

25. Вживає заходів щодо захисту прав та інтересів неповнолітніх, запобігання серед них дитячої бездоглядності й правопорушень.

26. Здійснює контроль за роботою відділу та закладів освіти з розгляду пропозицій, заяв і скарг громадян, вживає заходів до усунення причин, що їх викликають; забезпечує конституційні права громадян на звернення.

27. Видає накази у межах компетенції відділу освіти, які є обов’язковими для виконання відповідними установами й посадовими особами.

28. Веде особистий прийом громадян
                                                                                                    Ознайомлений  
”___”__________200__ р.

_____________________
ІІ. Заступник завідувача відділу освіти ЧЕРКАСОВ Г.І.

Здійснює:

1. Здійснює планування роботи відділу освіти.

2. Очолює та бере участь у перевірці та інспектуванні закладів освіти міста, ліцензуванні, атестації. Контролює проведення державної підсумкової атестації учнів.
3. Контролює дотримання законодавства, нормативних актів з питань освіти, рівня та обсягу дошкільної, позашкільної та загальної  середньої освіти.

4. Прогнозує та забезпечує розвиток мережі закладів освіти міста.

5. Приймає участь в організаційному та інструктивно-методичному забезпеченні навчально-виховному процесі.
6. Здійснює підготовку до проведення колегії відділу освіти, міських педагогічних конференцій, нарад-семінарів керівників закладів освіти міста.
7. Приймає участь у підготовці питань для розгляду їх на засіданнях виконавчого комітету та сесії Ірпінської міської ради.

8. Приймає участь в розробці міського плану соціально-економічного розвитку галузі „Освіта”.

9. Координує і контролює організацію роботи з охорони праці в закладах освіти міста, за створення у них безпечних умов навчання і праці всіх учасників навчально-виховного процесу.

10. Вживає заходи щодо захисту прав та інтересів неповнолітніх, запобігання серед них дитячої бездоглядності й правопорушень.

11. Організовує та координує роботу проведення атестації та ліцензування закладів освіти, фронтального, комплексного і тематичного вивчення їх роботи.

12. Проводить експертну оцінку статутів навчальних закладів комунальної форм власності, їх підготовку для реєстрації місцевими органами виконавчої влади.

13. Здійснює контроль за виконанням навчальних та річних планів закладів освіти.

14. Контролює стан викладання, рівень знань учнів з хімії, трудового навчання, фізкультури, основ захисту Вітчизни.
15. Контролює організацію безоплатного підвезення до місць навчання і на зворотному шляху учнів (вихованців), які проживають у сільській місцевості.

16. Координує роботу пов’язану із здійсненням у навчальних закладах професійну орієнтацію.
17. Контролює та організовує підготовку навчальних закладів до нового навчального року, зокрема до роботи в осінньо-зимовий період.

18. Контролює збереження існуючої мережі загальноосвітніх навчальних закладів, введення в дію нових приміщень комплектування меблями, обладнанням, навчально-методичними посібниками, підручниками.

19. Спрямовує методичну та координує управлінську діяльність у СЗОШ І-ІІІ ст. №1,№2,№12, гімназії, ліцеї, НВО „Освіта”, ЕТЦ, МНВК.

20. Веде особистий прийом громадян, розглядає їх заяви, пропозиції та скарги щодо роботи навчально-виховних і позашкільних закладів.

21. Виконує інші обов’язки та повноваження за дорученням завідувача відділу освіти

                                                           „Ознайомлений”

                                                                    „______”_______________200   р.                                                                 

                                                                      _____________________________
ІІІ. Головний спеціаліст відділу освіти  КОВТУН О.А.
Здійснює:

1.  Контроль за станом викладання та рівнем знань, умінь та навичок учнів з історії, правознавства, географії.

2.  Контроль за виконанням навчальних та річних планів закладів освіти.

      3.   Контроль та інформаційно-методичним забезпеченням підсумкового оцінювання та
            державної підсумкової атестації навчальних досягнень учнів, в тому числі екстернат,           узагальнює та готує звітність з даного питання.

      4. Контроль за роботою закладів освіти з підготовки бази даних про випускників для        виготовлення документів про освіту. Забезпечує замовлення, веде облік видачі документів про освіту, нагородження учнів похвальними листами та грамотами, золотими та срібними медалями, перевіряє правильність їх оформлення.
      6 Узагальнення пропозицій та готує проекти річного та інших планів відділу освіти,       забезпечує їх виконання.

7. Підготовку питань до розгляду їх на колегії відділу освіти та забезпечує їх виконання.

      8. Контроль за формуванням навчальних планів  загальноосвітніх закладів освіти.

    9  Контроль за організацією індивідуального навчання  учнів шкіл міста.

     10.Спрямовує методичну та координує навчально-виховну роботу в школах №№ 11, 12.
Відповідає:

3.  За вивчення, узагальнення та поширення передового педагогічного досвіду вчителів історії, географії.
4.  За роботу міських методичних об’єднань вчителів історії, географії.
5. За надання платних освітніх послуг із зазначених предметів.
6. За проведення шкільних олімпіад із зазначених предметів.

7. За стан навчально-виховної роботи  в школах: №№ 9,12,13,14,18.
8. Бере участь у діяльності міської робочої групи з атестації педагогічних кадрів, директорів шкіл, заступників директорів шкіл з навчально-виховної роботи.

9. Бере участь у діяльності міської робочої групи з атестації педагогічних кадрів, директорів шкіл, заступників директорів шкіл з навчально-виховної роботи, розробці статутів зазначених установ освіти, атестації та ліцензуванні закладів освіти.

10. Виконує інші обов’язки та повноваження за дорученням завідувача відділом освіти.
                                                                                                    Ознайомлена
”___”___________ 200__ р.

____________________
ІІІ. Спеціаліст відділу освіти  ОШКАЛО С.М.
Здійснює:

1. Аналіз та узагальнення мережі закладів освіти, прогнозує її розвиток.

2. Аналіз та контроль за виконанням вимог щодо навчання всіх дітей шкільного віку в загальноосвітніх навчальних закладах відповідно до закріплення за загальноосвітніми навчальними закладами території обов’язкового обслуговування дітей шкільного віку.
3. Контроль та вносить пропозиції щодо організації безоплатного медичного обслуговування дітей та учнів у навчальних закладах, здійснення оздоровчих заходів.
4. Контроль за дотриманням правил техніки безпеки, протипожежної безпеки, охорони праці і  санітарного режиму в навчальних закладах,  надання практичної допомоги у проведенні відповідної роботи та попередження нещасних випадків серед неповнолітніх та учнів шкіл міста.
5. Контроль та організовує підготовку навчальних закладів до нового навчального року, зокрема до роботи в осінньо-зимовий період.

6. Контроль та подає в установленому порядку статистичну звітність про стан і розвиток освіти в місті, організовує з цією метою збирання та опрацювання інформації і формування банку даних.

7. Аналіз роботи закладів освіти міста та здійснює контроль за їх діяльністю щодо працевлаштуванням випускників. 
8. Аналіз контингенту хворих дітей міста, координує та забезпечує контроль за роботою закладів освіти щодо забезпечення їх права на отримання освіти у повному обсязі.
9. Спрямовує методичну та координує навчально-виховну роботу у школах: №   ,НВО „Освіта”  ВЗОШ.   
Відповідає:
1. За вивчення, узагальнення та поширення передового педагогічного досвіду вчителів ??????????? 
2. За дотримання правил техніки безпеки, протипожежної безпеки, і  санітарного режиму в навчальних закладах та надання практичної допомоги у проведенні відповідної роботи .
3. За роботу міських методичних об’єднань, семінарів-практикумів, вчителів хімії, трудового навчання, фізкультури, допризовної підготовки молоді.

4. За стан навчально-виховної роботи в школах № 11,15,16,21, ВЗОШ (атестація та ліцензування). 

5. За проведення олімпіад із зазначених предметів.
6. Бере участь в діяльності міської робочої групи по атестації педагогічних кадрів, директорів та заступників директорів шкіл, ліцензуванні та атестації закладів освіти.

7. Веде особистий прийом громадян, розглядає їх заяви, пропозиції та скарги щодо роботи навчально-виховних і позашкільних закладів.
8. Виконує інші обов’язки та повноваження за дорученням завідувача відділу освіти.
          
Ознайомлена

„______”____________ 200___ р.

____________________________

ІV. Спеціаліст відділу освіти ЗАЄЦЬ Г.С.

Здійснює:

1. Контроль за виконанням Закону України “Про дошкільну освіту”, постанови Кабінету Міністрів України № 1717 від 16.11.2000 року щодо дошкільної освіти, розпоряджень, наказів Міністерства освіти і науки України, управління освіти і науки, матеріалів міської сесії та міської ради з питань дошкільної освіти.

2. Планування роботи відділу з питань дошкільного виховання.

3. Контроль за виконанням програм.

4. Контроль за станом навчально-виховної роботи в дошкільних закладах.

5. Планування мережі дошкільних закладів, комплектацію дошкільних закладів освіти.

6. Контроль за підготовкою дошкільних закладів до нового навчального року.

7. Вивчення, узагальнення та поширення педагогічного досвіду працівників дошкільних закладів.

8. Контроль за якістю підготовки і своєчасного подання звітів, інформацій.

9. Проведення науково-практичних конференцій, педагогічних читань з питань дошкільної освіти.

10. Планування та проведення атестації педагогічних кадрів дошкільних закладів.

11. Організовує роботу дошкільних закладів щодо виконання національної програми “Діти України”.

12. Бере участь в організації та проведенні атестації дошкільних закладів, керівних кадрів та педагогічних працівників.

13. Здійснює аналіз та контроль за станом трудової та виконавської дисципліни керівних та педагогічних працівників дошкільних установ міста.

14. Здійснює контроль за роботою дошкільних закладів з охорони життя і здоров’я дітей, профілактики дитячого травматизму, дотримання правил санітарії та гігієни.

15. Забезпечує здійснення та координацію комплексних та тематичних перевірок дошкільних закладів освіти міста, узагальнює матеріали.

16. Здійснює контроль за відвідуванням вихованцями дошкільних закладів, аналізує причини захворюваності дітей та готує звітність з цих питань.

17. Готує необхідні матеріали та проводить роботу з резервом керівних кадрів дошкільних закладів.

18. Контролює стан організації харчування дітей в дошкільних закладах.

19. Контролює дотримання санітарно-гігієнічних норм в дошкільних закладах.

20. Контролює стан медичного огляду дітей та працівників дошкільного закладу.

21. Контролює роботу логопедів закладів освіти міста.

22. Контролює надання освітніх платних послуг.

23. Здійснює контроль за проведенням медичних обстежень дітей та працівників дошкільних закладів.

Бере участь у діяльності міської робочої групи з атестації педагогічних кадрів, розробці статутів дошкільних закладів освіти, атестації та їх ліцензуванні.

Відповідає:

1. За роботу медико-педагогічної комісії.
                                                                                         Ознайомлена

”___”__________200__ р.

_____________________
 V. Спеціаліст відділу освіти  ВЧЕРАШНЮК Т.Ф.

Здійснює:

1. Контроль за законністю, правильністю та своєчасним виданням наказів з кадрових  питань у відділі освіти та установах освіти і подання їх у ЦБ відділу освіти, повідомлення соцзабезу про роботу пенсіонерів.

2. Облік військовозобов’язаних та бронювання.

3. Контроль за роботою адміністрації установ освіти з молодими спеціалістами.

4. Контроль за збереженням та правильністю ведення особових справ, трудових книжок, дотримання трудового законодавства в установах освіти міста.

5. Контроль наявності розроблених посадових інструкцій та розподіл обов’язків між працівниками в установах освіти.

6. Збереження документів по своїй ділянці роботи, відповідає за оформлення та передачу їх в архів.

7. Прийом громадян з кадрових питань, розглядає заяви та скарги.

8. Контроль рівня знань учнів з математики та основ інформатики.

Відповідає:

1. За організаційну роботу по забезпеченню установ освіти керівними та педагогічними кадрами.

2. За аналіз складу педагогічних та керівних кадрів установ освіти, виявляє додаткову потребу закладів освіти в педагогічних кадрах на поточний та наступний рік.

3. За підготовку документів для тарифікаційної комісії, стан та категорію кожного працівника.

4. За роботу з резервом керівних кадрів.

5. Зо оформлення документів для нагородження працівників освіти на державні та відомчі нагороди, здійснює облік нагородження.

6. За підготовку статзвітності з кадрових питань та її подання відповідним органам у встановлені строки.

7. За ведення трудових книжок апарату міського відділу освіти та керівників підвідомчих установ.

8. За книгу наказів та журналу обліку відряджень.

9. За проведення семінарів з керівниками установ та головами профкомів з кадрових питань, організацію вивчення з ними інструктивних матеріалів.

10. За вивчення, узагальнення та поширення передового педагогічного досвіду вчителів математики, основ інформатики, фізики.

11. За стан навчально-виховної роботи ЗОШ №№ 18, 21.

12. За роботою міських методичних об’єднань вчителів математики, основ інформатики, фізики.

13. За надання платних освітніх послуг з математики.

14. За проведення олімпіад з математики.

Бере участь у діяльності міської творчої групи по атестації педагогічних кадрів, директорів та заступників директорів шкіл, атестації та ліцензуванні шкіл.

                                                                                                                   Ознайомлена

”___”__________200__ р.

_____________________
VІ. Головний спеціаліст відділу освіти БОЙКО Л.С. (з охорони дитинства).

У своїй роботі керується основами законодавства України.

1. Організовує систематичне виявлення дітей і підлітків, які залишилися без піклування батьків і дітей, батьки яких не забезпечують їх належного виховання і утримання, веде їх облік.

Здійснює питання усиновлення (удочеріння).

1. Веде облік дітей, які підлягають усиновленню і облік кандидатів в усиновлювачі.

2. По наданих кандидатом в усиновлювачі документах і результатах особистої бесіди встановлює юридичну і педагогічну доцільність усиновлення.

3. Готує і представляє суду, Центру з усиновлення дітей при Міністерстві освіти і науки України висновок про доцільність усиновлення або обґрунтовану відмову.

4. Готує анкети дітей, що підлягають усиновленню і звітується перед управлінням освіти облдержадміністрації та Центром з усиновлення дітей при Міністерстві освіти і науки України про постановку таких дітей на первинний облік.

5. Готує матеріали та направляє їх в управління освіти та Центр з усиновлення дітей у змінах в діагнозах кандидатів на усиновлення та їх правового статусу.

6. Веде облік усиновлених дітей і забезпечує тайну усиновлення.

7. Здійснює нагляд за умовами виховання усиновлених дітей, готує матеріали на суд по скасуванню усиновлення або визнання його недійсним.

Надає методичну допомогу з питань опіки та піклування неповнолітніх, влаштування в державні дитячі установи, по захисту особистих і майнових прав, які потребують соціальної допомоги.

Здійснює:

1. Контролює та координує роботу навчальних закладів щодо запобігання бездоглядності та правопорушенням серед неповнолітніх.

2. Готує матеріали з питань змін прізвища неповнолітнім для розгляду їх на засіданні виконкому.

3. Проводить профілактичну роботу з батьками, у відношенні яких вирішується питання про відібрання у них дитини або позбавлення їх батьківських прав.

4. Готує матеріали для пред’явлення позову по позбавленню батьківських прав, про призначення усиновлення недійсним, про місце проживання дитини.

5. Приймає участь у судових процесах при розгляді питань виховання дітей.

6. Готує щорічний статистичний звіт (форма № 103-РВК).

7. Веде установлену документацію по охороні прав неповнолітніх.

8. Готує матеріали та бере участь у судових засіданнях по питаннях визнання батьків померлими, безвісно відсутніми.

9. Проводить спільно із ЗАГС реєстрацію підкинутих дітей, або незареєстрованих з вини батьків.
Відповідає:

1. За проведення учнівських олімпіад з біології. Відповідає за роботу СЗОШ № 1.
                                                                                                                     Ознайомлена

”___”__________200__ р.

_____________________
VІІ. Головний бухгалтер відділу освіти ЛИСЕНКО С.В.

1. Організовує роботу у відповідності з Положенням про головних бухгалтерів, затвердженим постановою РМ СРСР від 24.01.1980 р. № 59, Положенням про централізовані бухгалтерії бюджетних установ системи Міністерства освіти СРСР, затвердженим МП СРСР за згодою МФ СРСР від 03.10.1972 р. № 111, інструкцією “Про кореспонденцію субрахунків бухгалтерського обліку для відображення основних господарських операцій бюджетних установ”, затвердженою наказом Державного казначейства України від 10.07.2000 року № 61.

2. Забезпечує контроль за виконанням відділом та закладами освіти міста законів України та інших нормативно-правових документів з питань планування, фінансування, обліку та статистичної звітності.

3. Здійснює загальне керівництво матеріально-фінансовою, статистично-звітною роботою відділу та закладів освіти міста.

4. Забезпечує контроль за правильним та ефективним використанням бюджетних коштів, веденням бухгалтерського обліку та звітності закладами освіти міста.

5. Аналізує стан бухгалтерської роботи відділу та закладів освіти, вносить корективи щодо її удосконалення.

6. Здійснює загальне керівництво діяльністю централізованої бухгалтерії та контроль за виконанням її працівниками їх функціональних обов’язків і правил внутрішнього трудового розпорядку.

7. Розподіляє оперативні завдання і доручення працівникам централізованої бухгалтерії відповідно до їх кваліфікації, забезпечує взаємозаміну при відсутності працівників.

8. Здійснює добір та погодження кандидатур на посади працівників централізованої бухгалтерії.

9. Керує та безпосередньо відповідає за ведення бухгалтерського обліку і звітності працівниками централізованої бухгалтерії відділу.

10. Здійснює попередній контроль за своєчасним та правильним оформленням фінансових документів та законністю операцій, що здійснює централізована бухгалтерія відділу.

11. Персонально відповідає за виконання покладених на централізовану бухгалтерію завдань та здійснення нею своїх функцій.

12. Здійснює контроль за збереженням основних засобів та інших матеріальних цінностей на місцях та їх експлуатацію.

13. Організовує проведення щорічної інвентаризації товарно-матеріальних цінностей, контролює своєчасність та якість її проведення, повне відображення її результатів у обліку.

14. Бере участь у проведенні тарифікації працівників установ освіти міста.

15. Контролює дотримання закладами освіти затверджених штатів та посадових окладів.

16. Приймає участь у проведенні економічного аналізу господарсько-фінансової діяльності за даними бухгалтерського обліку і звітності,  з ціллю виявлення внутрішніх резервів, та економії державних коштів.

17. Здійснює заходи щодо попередження недоліків, незаконного використання грошових коштів та товарно-матеріальних цінностей, порушення фінансово-господарського законодавства. Приймає участь в оформленні матеріалів по недостачах , крадіжок грошових коштів та товарно-матеріальних цінностей, контролює передачу в необхідних випадках матеріалів в слідчі та судові органи.

18. Веде роботу по забезпеченню суворого додержання штатної, фінансової, касової дисципліни, збереженню бухгалтерських документів, оформленню і здачі їх в архів.

19. Проводить інструктаж, семінари з керівниками підвідомчих установ, матеріально-відповідальними особами з питань обліку та збереження цінностей, звітності, контролю за додержанням господарсько-фінансової дисципліни.

20. Організовує та проводить навчання з працівниками централізованої бухгалтерії, систематично знайомить їх з новим інструктивно-методичним матеріалом з питань бухгалтерського обліку і фінансово-господарської діяльності.

21. Відповідає за організацію оздоровлення дітей закладів освіти.

22. Готує проекти наказів, матеріали з питань фінансово-господарської діяльності відділу та закладів освіти міста.

23. Виконує інші обов’язки та повноваження за дорученням завідувача відділом освіти.

                                                                                                                    Ознайомлена

”___”__________200__ р.

_____________________
         УІІІ. Секретар-друкарка 
1. Веде діловодство, формує справи у відповідності з затвердженою номенклатурою. Забезпечує їх збереження, вчасно здає в архів.

2. Приймає вхідну кореспонденцію, здійснює її формування у відповідності з встановленим порядком (реєстрація, наявність відповідних віз тощо) та передає, після її розгляду завідувачем відділом освіти, за призначенням виконавцям для роботи.

3. Здійснює аналіз дотримання працівниками відділу терміну виконання документів.

4. Інформує завідувача відділом про порушення термінів підготовки необхідних документів працівниками відділу.

5. Готує та відправляє кореспонденцію, веде журнал реєстрації вхідної та вихідної кореспонденції.

6. Приймає та передає телефонограми, записує у відсутність завідувача відділом прийняті повідомлення та доводить до її відома їх зміст.

7. Організовує телефонні переговори завідувача відділом, викликає за його дорученням працівників відділу та закладів освіти.

8. Приймає особисті заяви працівників відділу та закладів освіти, документи на підпис завідувача.

9. Організовує прийом відвідувачів, сприяє оперативності розгляду їх прохань та пропозицій.

10. Веде книги наказів та відповідає за їх збереження.

11. Веде та зберігає книгу робочого часу працівників відділу освіти, інформує завідувача про причини відсутності на роботі працівників відділу.

12. Забезпечує виконання санітарно-гігієнічних заходів, направлених на створення умов для ефективної праці завідувача відділом.

13. Друкує необхідні матеріали відділу освіти.

14. Виконує інші доручення завідувача відділом.
                                                                                                                   Ознайомлена

”___”__________200__ р.

_____________________
 ІХ. Завідуюча міським методичним кабінетом ШКАРПІТКО Н.О.

Здійснює:

1. Контроль за виконанням положень Конституції України, законів України, актів Президента України і Кабінету Міністрів України, наказами та іншими нормативно-правовими документами Міністерства освіти і науки України, розпорядженнями голови Київської обласної державної адміністрації, управління освіти і науки Київської облдержадміністрації,  розпоряджень міського голови виконавчого комітету Ірпінської міської ради, актів відповідних органів місцевого самоврядування, а також положень про відділ.

2. Організовує роботу методичного кабінету, здійснює загальне керівництво діяльністю працівників і несе персональну відповідальність за результатами роботи.

3. Звітує перед уповноваженим засновником органом і відповідними територіальними інститутами післядипломної освіти (удосконалення вчителів).

4. Подає рекомендації і пропозиції щодо відбору методистів уповноваженому засновником органу.

5. Визначає функціональні обов’язки і ступінь відповідальності працівників методичного кабінету за їх виконання.

6. Видає накази та розпорядження відповідно до своїх повноважень, організовує контроль за їх виконанням.

7. Планування роботи ММК на місяць та на рік.

8. Вивчення, узагальнення та впровадження в роботу передового педагогічного досвіду, досягнень педагогічної науки, нових педагогічних технологій.

9. Координація та науково-методичне супроводження експериментальної роботи в навчально-виховних закладах освіти.

10. Здійснення контролю за викладанням у закладах освіти міста навчальних предметів. Надання методичної допомоги вчителям-предметникам.

11. Здійснення загального керівництва роботою міських методичних об’єднань,  педагогічних майстерень, школи починаючого вчителя, науково-методичне їх забезпечення.

12. Вивчення та аналіз результатів методичної роботи в закладах освіти, проведення оглядів їх методичних кабінетів.

13. Координація роботи з вивчення умов розвитку вихованців дошкільних і позашкільних закладів, рівня навчальних досягнень учнів, проведення зрізів знань з базових дисциплін, тематичних перевірок з питань виконання Законів України “Про загальну середню освіту”. Узагальнення матеріалів перевірок.

14. Розробка програм інспекторсько-методичних експертиз різних аспектів організації освіти та обробка отриманих результатів.

15. Координація роботи щодо атестації педагогічних закладів освіти міста. Проведення інструктивно-методичної роботи, узагальнення матеріалів з цих питань, оформлення відповідної документації.

16. Підготовка та проведення конференцій педагогічних працівників, семінарів, виставок педагогічних ідей і технологій, творчих звітів. Координація роботи закладів освіти щодо підготовки та проведення конкурсів педагогічної майстерності.

17. Забезпечення взаємозв’язку закладів освіти міста з вузами, обласним інститутом післядипломної освіти педагогічних кадрів.

18. Організація оперативного зв’язку з навчально-виховними закладами міста, доведення до адресата інструктивних та інформаційних матеріалів управління освіти і науки та обласного інституту післядипломної освіти педагогічних кадрів.

19. Організація пошукових досліджень в галузі розробки та впровадження, удосконалення форм і методів роботи з педагогічними та керівними працівниками освіти, участь в організації діяльності педагогічних майданчиків, творчих груп тощо.

20. Здійснення підбору методичних матеріалів з досвіду роботи закладів освіти всіх типів для публікації у педагогічних виданнях.

21. Сприяння висвітленню в засобах масової інформації питань функціонування освітньої галузі, здійснення з ними зв’язку.

22. Організація роботи ММК щодо ведення та оновлення каталогу творчих досягнень педагогічних працівників міста.

23. Створення банку інформації за комп’ютерними технологіями, участь у міських, обласних проектах з інформатизації та комп’ютеризації загальної освіти, встановлення контактів з авторами освітніх ініціатив у країні та за її межами.

24. Підготовка проектів наказів, матеріалів для розгляду їх на засіданнях колегії з питань освіти, нарадах з педагогічними та керівними працівниками закладів освіти міста.

25. Забезпечення виконання законодавчих, інформаційно-методичних, інструктивних документів з вищеназваних питань, підготовка відповідної звітності.

26. Методичне спрямування та контроль за станом викладання іноземних мов, внутрішкільної методичної роботи.

27. Організацію та проведення роботи за програмою “Обдаровані діти”.

28. Відповідає за роботу ЗОШ №№ 9, 12, 7, 11.

Бере участь в роботі колегії відділу освіти, в діяльності міської творчої групи по атестації педагогічних кадрів, директорів та заступників директорів шкіл, розробці статутів установ міста, проведенні атестації та ліцензування закладів освіти.

                                                                                                                   Ознайомлена

”___”__________200__ р.

_____________________
Х. Методист методичного кабінету ПАСТУШЕНКО К.А.

Здійснює:

1. Контроль за реалізацією Закону “Про мови” та ст. 10 Конституції України в закладах освіти міста, надання їм методичної допомоги щодо вдосконалення роботи з цього питання.

2. Координує роботу щодо організації в школах навчання учнів на госпрозрахункових засадах.

3. Керівництво виконання Закону “Про мови”.

4. Розробку методичних заходів по реалізації навчальних програм з української мови та літератури, контроль за станом викладання, рівнем знань учнів з предмета.

5. Вивчення, узагальнення та поширення передового педагогічного досвіду вчителів даного фаху.

6. Керівництво роботою міського МО вчителів української мови та літератури.

Відповідає:

1. За стан і результативність вивчення курсів “Народознавство”, “Київщинознавство”, “Етнографія та фольклор України” та інших курсів українознавства.

2. За диференціацію навчання, роботу класів поглибленого та профільного вивчення української мови та літератури.

3. За роботу школи молодого вчителя.

4. Спрямовує методичну роботу та координує навчально-виховну роботу в школі № 8, ліцеї.

5. За діяльність міського відділення МАН, шкільних наукових товариств учнів.

6. Є відповідальним секретарем щодо ліцензування та атестації навчальних закладів.

Бере участь у діяльності міської робочої групи по атестації педагогічних кадрів, директорів та заступників директорів шкіл.

                                                                                                                        Ознайомлена

”___”__________200__ р.

_____________________
ХІ. Методист міського методичного кабінету РОХМАНЮК Н.Б.

Здійснює:

1. Організацію роботи закладів освіти щодо виконання положень національної програми “Діти України” з питань виховної роботи, відповідальність за їх здійснення.

2. Розробку заходів по реалізації концепції виховної роботи в установах освіти.

3. Координацію методичної роботи на навчально-виховної роботи міського Центру позашкільної роботи з учнівською молоддю.

4. Організацію роботи міського МО класних керівників, заступників з виховної роботи, педагогів-організаторів.

5. Керівництво роботою міських МО, шкіл ППД класних керівників.

6. Вивчення стану виховної роботи у школах міста, організації учнівського самоврядування.

7. Вивчення, узагальнення та поширення передового педагогічного досвіду класних керівників, заступників з виховної роботи, педагогів-організаторів.

8. Розробку методичних заходів по реалізації навчальних програм і контролю за стан викладання та рівня знань учнів з зарубіжної літератури, російської мови.

Координує:

1. Діяльність дитячих організацій.

2. Координує та спрямовує навчально-виховну та методичну роботу в школах. Проводить групові та індивідуальні консультації для класних керівників, заступників директорів шкіл з виховної роботи, педагогів-організаторів.

3. Координує та спрямовує міські масові заходи, плани роботи на канікули.

4. Приймає участь у проведенні атестації педкадрів, директорів та заступників директорів шкіл, педагогів-організаторів.

Відповідає:

1. За оформлення педагогічних виставок з питань виховної роботи.

2. За роботу ЗОШ ____________________

                                                                                                                     Ознайомлена

”___”__________200__ р.

_____________________
ХІІ. Методист міського методичного кабінету ЗУБЕНКО О.В.


(по бібліотечних фондах)

Здійснює:

1. Вивчення, аналіз стану роботи бібліотек закладів освіти міста, надання методичної допомоги та пропозицій щодо її вдосконалення.

2. Проведення інструктивно-методичної роботи з бібліотекарями навчально-виховних закладів, здійснення керівництва діяльністю їх методичного об’єднання.

3. Підготовка та проведення Всеукраїнського огляду шкільних бібліотек, акції “Живи, книго!”.

4. Здійснення аналітично-прогнозуючої діяльності щодо забезпечення закладів освіти підручниками та навчальними програмами, координації та контролю за роботою бібліотекарів з укомплектування їх бібфондів вищеназваними посібниками.

5. Облік навчальних книг, доставлених з ЦЗЗО до відділу освіти, раціональний розподіл їх між школами.

6. Підготовка відповідної фактурозвітної документації.

7. Надання методичної та організаційної допомоги закладам освіти у проведенні заходів щодо збереження підручників та дбайливого ставлення до книжки.

8. Підготовка та проведення міських педагогічних читань.

9. Оформлення підписки періодичних видань та замовлень на тематичні видання для закладів освіти.

10. Своєчасне інформування працівників закладів та відділу освіти про новинки в освітянській галузі.

11. Обробка періодики, яка надходить до відділу освіти та картотеки інформаційно-методичного центру відділу освіти.

12. Ведення архіву відділу освіти, відповідальність за збереження у ньому наявних документів.

13. Коректування методичних матеріалів відділу освіти для публікації їх у періодичних виданнях.

14. Оволодіння роботою на комп’ютері з метою своєчасної підготовки необхідних матеріалів.

15. Участь у роботі міської методичної ради з основних напрямків роботи шкільної бібліотеки.

16. Забезпечення виконання законодавчих, інформаційно-нормативних, інструктивних документів з вищеназваних питань, підготовка відповідної звітності.

17. Розробку методичних заходів у роботі шкільних бібліотек.

18. Контроль за станом роботи шкільних бібліотек.

19. Аналіз і замовлення на підручники та наочні навчальні посібники, програмову та методичну літературу для шкільних бібліотек, ММК, шкільної документації.

20. Контроль за бібліотечними фондами.

21. Виховання бережливого ставлення учнів до книг.

22. Вивчення, узагальнення та поширення передового педагогічного досвіду шкільних бібліотекарів.

23. Зв’язок з книготорговими організаціями, з міською та селищними бібліотеками.

24. Контроль за обліком та використанням літературних надходжень.

25. Контроль за станом роботи груп продовженого дня , а також ЗОШ №№ 5, 15.

26. Виконання інших обов’язків та повноважень за дорученням завідувача відділом освіти або завідуючої міським методичним кабінетом.

                                                                                                                     Ознайомлена

”___”__________200__ р.

_____________________
ХІІІ. Методист міського методичного кабінету Демчук Н.О.

(з охорони дитинства)

Здійснює:

1. Контроль у влаштуванні дітей-сиріт і дітей, позбавлених батьківського піклування, та неповнолітніх, які не мають належних умов для виховання у сім’ях до дитячих інтернатних закладів і в сім’ї під опіку (піклування), на усиновлення; забезпечує захист особистих і майнових прав неповнолітніх, які потребують соціальної допомоги.

2. Організовує, спільно з Бойко Л.С., вивчення дітей і підлітків, батьки яких не забезпечують їм належного виховання, особисто веде облік таких дітей.

3. Обстежує умови життя і виховання дітей, батьки яких не забезпечують їм належного виховання, залучаючи представників громадськості.

4. Надає допомогу опікунам у вихованні, навчанні, організації відпочинку і працевлаштування підопічних.

5. Надає методичну допомогу дитячим дошкільним закладам, школам всіх типів, середнім спеціальним закладам з питань охорони дитинства.

6. Веде відповідну документацію по охороні прав неповнолітніх (сироти, напівсироти, багатодітні, малозабезпечені).

7. Організовує систематичний контроль за вихованням, навчанням, станом здоров’я, матеріально-побутовим утриманням у сім’ях підопічних, виконанням опікунами своїх обов’язків.

8. Розгляд спірних питань щодо виховання батьками неповнолітніх дітей.
9. Веде облік та здійснює контроль за організацією роботи з профілактики злочинності, правопорушень, бездоглядності та безпричинного невідвідування учнями школи.
10. Подає у відділ освіти пропозиції про розподіл фонду всеобучу і здійснює контроль за його виконанням.

11. Контролює і координує організацію допомоги дітям з багатодітних та малозабезпечених сімей, дітям-інвалідам, інвалідам дитинства.

12. Контролює та організовує літній відпочинок та оздоровлення дітей-сиріт, їх трудовлаштування після закінчення школи.
13. Координує роботу відділу освіти з міськими службами з питань охорони дитинства.

                                                                                                                  Ознайомлена

”___”__________200__ р.

_____________________
ХІУ. Методист з дошкільного виховання СУДАЙ Л.П.

Здійснює:

1. Координація методичної роботи у дошкільних навчальних закладах міста.

2. Здійснення керівництва роботою методичних об’єднань педагогічних працівників дошкільних навчальних закладів.

3. Планування методичної роботи з педагогічними працівниками дошкільних навчальних закладів на місяць, на рік.

4. Координація та методичне супроводження експериментальної роботи в дошкільних навчальних закладах міста.

5. Вивчення та аналіз результатів методичної роботи дошкільних виховних закладів.

6. Координація роботи щодо виконання дошкільними навчальними закладами законів України “Про мови”, “Про освіту”, “Про загальну середню освіту”.

7. Інформування педагогічних працівників дошкільних навчальних закладів про новітні ініціативи в галузі розробки та впровадження методик, технологій навчання і виховання, удосконалення форм і методів роботи з педагогічними працівниками дошкільних навчальних закладів.

8. Вивчення, узагальнення та впровадження в роботу передового педагогічного досвіду, досягнень педагогічної науки.

9. Ведення каталогу творчих досягнень педагогічних працівників дошкільних навчальних закладів.

10. Організація та проведення конкурсів професійної майстерності серед працівників дошкільних виховних закладів.

11. Проведення тематичних оглядів-конкурсів серед педагогічних працівників дошкільних закладів.

12. Підготовка та проведення науково-практичних семінарів для всіх категорій педагогічних працівників дошкільних навчальних закладів.

13. Координація роботи щодо підвищення кваліфікації та атестації педагогічних працівників дошкільних навчальних закладів.

14. Надання необхідної методичної допомоги з питань наступності у навчанні та вихованні дітей між дошкільними та навчально-виховними закладами освіти.

15. Ведення каталогу інформаційно-нормативних, інструктивних, законодавчих документів про освіту, публікації з вищезазначених питань.

16. Підготовка проектів наказів, матеріалів для розгляду їх на засіданнях колегії з питань освіти, нарадах педагогічних керівників дошкільних навчальних закладів.

17. Забезпечення виконання законодавчих, інформаційно-нормативних, інструктивних документів з вищеназваних питань, підготовка відповідної звітності.

18. Оволодіння роботою на комп’ютері з метою своєчасної підготовки необхідних матеріалів.

19. Виконання інших обов’язків та повноважень за дорученням завідувача відділом освіти або завідуючої міським методичним кабінетом.

20. Контроль за станом педагогічної роботи в дошкільних установах, якістю керівництва закладу з боку адміністрації. 

21. Організовує фронтальні і тематичні перевірки, аналізує виконання програм.

22. Надає допомогу дошкільним закладам в удосконаленні педагогічного процесу, покращенні якості навчання та виховання дітей.

23. Планує семінари-практикуми, методичні об’єднання, лекції, конференції, курси підвищення кваліфікації вихователів.

24. Вивчає, узагальнює, поширює передовий педагогічний досвід вихователів дошкільних установ.

25. Організовує роботу методичних об’єднань, семінарів-практикумів, виставок, екскурсій, конкурсів.

26. Відповідає за оформлення педагогічних виставок з питань дошкільного виховання, контролює надходження навчально-методичних посібників, інструктивно-методичної літератури в дошкільні установи.

27. Бере участь у діяльності міської робочої групи по атестації педагогічних кадрів, комісіях по заключенню контрактів, розробці статутів установ освіти.

28. Приймає участь у проведенні експерименту програми “Крок за кроком” в НВК № 21.

29. Відповідає за роботу ДНЗ №№ 1, 2, 25, 13, 9, 19, 24, 21.

                                                                                                                   Ознайомлена

”___”__________200__ р.

_____________________
          ХV. Методист міського методичного кабінету МАЛЯРЕНКО Я.О.

Здійснює:

1. Реалізацію заходів щодо інформатизації та комп’ютеризації закладів освіти.

2. Координацію методичної та навчально-консультативної роботи щодо впровадження та застосування комп’ютерної техніки.

3. Організацію та керівництво роботою міського методичного об’єднання вчителів інформатики.

4. Вивчення стану забезпечення закладів освіти інформаційними технологіями, використання комп’ютерних та технічних засобів навчання.

5. Вивчення, поширення та узагальнення перспективного педагогічного досвіду в галузі освіти із застосуванням новітніх комп’ютерних технологій, технічних засобів навчання.

6. Розробку методичних заходів щодо реалізації навчальних програм і контролю за рівнем знань учнів з біології, екології, інформатики.

7. Групові та індивідуальні консультації для учителів інформатики, відповідальних за роботу комп’ютерних класів.

Координує:

1. Навчальну та методичну роботу в школах міста.

2. Забезпечення навчальних закладів комп’ютерною технікою, технічними засобами навчання, програмовим матеріалом.

3. Роботу інформаційних мережевих систем, локальних мереж, роботу в мережі Інтернет.

4. Підготовку та забезпечення закладів освіти матеріалами, програмовими засобами по набору та випуску документів про освіту для випускників шкіл.

Відповідає:

1. За підтримку WEB сторінки відділу.

2. За електронний обіг документів.

3. За роботу ЗОШ № 13, гімназії.

4. За підготовку статистичних звітів відділу по навчально-виховному процесу.

                                                                                                                   Ознайомлений

”___”__________200__ р.

_____________________
ХVІ. Психолог міського методичного кабінету КАРПЕНКО С.А.

Здійснює:

1. Консультативно-методичну допомогу всім учасникам навчально-виховного процесу з питань навчання та виховання дітей і підлітків;

2. Просвітницько-пропагандистську роботу з підвищення психологічної культури у навчальних закладах та сім’ях.

3. Організовує роботу щодо формування в учнів орієнтації на здоровий спосіб життя, профілактику алкоголізму, наркоманії, СНІДу і злочинності серед неповнолітніх.

4. Аналіз, оцінки і прогноз розвитку психологічної служби, участь у формуванні регіональної освітньої політики.

5. Координацію методичних розробок, впровадження досягнень передового досвіду.

6. Ведення банків даних та розгортання єдиної інформаційної психологічної служби.

7. Організацію діяльності МО практичних психологів і соціальних педагогів.

8. Підготовку пакету документів для проходження учнями шкіл психолого-медико-педагогічної комісії.

Контролює:

1. Роботу практичних психологів і соціальних педагогів закладів освіти.

2. Роботу МО практичних психологів і соціальних педагогів закладів освіти.

3. Своєчасне проходження курсової перепідготовки та підвищення рівня кваліфікації практичних психологів і соціальних педагогів закладів освіти.

4. Проходження медичних оглядів вихованців та працівників закладів освіти.

Відповідає:

1. За дотримання державних вимог до змісту діяльності практичних психологів закладів освіти.

2. За науково-методичне забезпечення діяльності психологічної служби міста.

3. За організацію профілактики правопорушень і злочинності, наркоманії, алкоголізму серед учнівської молоді.

4. За психолого-педагогічну допомогу неблагонадійним сім’ям, попередження проявів бродяжництва та жебрацтва серед неповнолітніх.

5. За соціально-психологічну реабілітацію дітей, що постраждали внаслідок аварії на Чорнобильській АЕС.

6. За соціально-психологічну допомогу і реабілітацію осіб з вадами фізичного і психічного розвитку.

7. За діагностику, реабілітацію та психологічну підтримку дітей, що зазнали насильства.

8. Участь в експертизі діяльності практичних психологів та соціальних педагогів закладів освіти
                                                                                                                       Ознайомлена

”___”__________200__ р.

_____________________
ХVІІ. Інструктор-методист спортивного клубу “Гарт” ТАРАСОВ В.З.

1. Організовує та проводить пропаганду фізичної культури і спорту, здорового способу життя, фізкультурно-оздоровчі і спортивно-масові заходи з учнями шкіл міста.

2. Організовує підготовку збірних команд учнів для участі в районних, обласних та республіканських змаганнях.

3. Складає та погоджує план місцевих спортивно-масових заходів, розробляє Положення про міські змагання, організовує та забезпечує їх проведення.

4. Аналізує результати спортивних змагань, спортивно-масової роботи в закладах освіти міста.

5. Розглядає та подає до обласного клубу “Гарт” клопотання про присвоєння спортивних і почесних звань працівникам.

6. Організовує контроль за ефективним використанням і технічним станом спортивних споруд закладів освіти.

7. Визначає, узагальнює і розповсюджує передовий досвід вчителів фізкультури та тренерів ДЮСШ.

8. Розвиває мережу платних послуг із спорту серед населення.

9. Координує роботу правління клубу.

                                                                                                                      Ознайомлений

”___”__________200__ р.

_____________________
      Завідувач відділу



С.П.Парчевський

