
Видавнича група «Основа» № 19–21  (499–501) липень 2016 р.

 

1

Модель навчального закладу
2 КОНЦЕПЦІЯ РОЗВИТКУ НВК НА  2015–2020 РОКИ

Романенко Н. А. 
17 МОДЕЛЬ ОДЕСЬКОГО ЮРИДИЧНОГО ЛІЦЕЮ: 

ОСВІТНІЙ МАРШРУТ ПРОФІЛЬНИХ КЛАСІВ
Шиян О. В., Войтович І. О. 

Управлінська культура
20 І  ЗНОВУ ПРО КУЛЬТУРУ…

Рубінс М. В. 
Інновації

23 СТРУКТУРНО-ФУНКЦІОНАЛЬНА МОДЕЛЬ РОЗВИТКУ 
ІНФОРМОЛОГІЧНОЇ КУЛЬТУРИ УЧНІВ СЕРЕДНЬОГО ШКІЛЬНОГО 
ВІКУ В  ПРОЦЕСІ ЕСТЕТИЧНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ
Потапова І. Ю., Кузнецова О. В. 

29 СПРЯМУВАННЯ ДІЯЛЬНОСТІ ПЕДАГОГІВ НА  ПАРТНЕРСТВО 
З  УЧНЯМИ, БАТЬКАМИ, ГРОМАДСЬКІСТЮ
Щебликіна О. М. 

32 ВИЯВЛЕННЯ ТА  ЗАДОВОЛЕННЯ ОСВІТНІХ ПОТРЕБ УЧНІВ, 
БАТЬКІВ, ГРОМАДИ
Токарчук О. Є. 

34 ГРОМАДСЬКО-АКТИВНА ШКОЛА ЯК ЕФЕКТИВНИЙ МЕХАНІЗМ 
ВПЛИВУ НА  ЯКІСТЬ ОСВІТНІХ ПОСЛУГ
Шепель Т. С. 

36 СТВОРЕННЯ ТА  ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ЕФЕКТИВНОГО ФУНКЦІОНУВАННЯ 
ІННОВАЦІЙНОГО ПРОСТОРУ СІЛЬСЬКИХ ЗАГАЛЬНООСВІТНІХ 
НАВЧАЛЬНИХ ЗАКЛАДІВ РАЙОНУ: УПРАВЛІНСЬКИЙ АСПЕКТ
Вознюк Г. Ф. 

Педагогічне есе
40 ПЕДАГОГІЧНІ ЕТЮДИ

Пугач М. П. 

Психологічний практикум
57 ЯК «НЕ  ЗГОРІТИ» НА  РОБОТІ

Калошин В. Ф. 
Досвід

61 РОБОТА З ОБДАРОВАНОЮ МОЛОДДЮ — ЗАПОРУКА МАЙБУТНЬОГО
Кобзєва Т. А. 

65 СТВОРЕННЯ ПОЗИТИВНОГО ІМІДЖУ НАВЧАЛЬНОГО 
ЗАКЛАДУ  — НЕОДМІННА УМОВА ФУНКЦІОНУВАННЯ 
СУЧАСНОЇ МАЛОЧИСЕЛЬНОЇ ШКОЛИ
Шолох Н. Т. 

Управлінський практикум
76 ЦИКЛОГРАМА НАКАЗІВ

Григораш В. В. 


У  НОМЕРІ

  ПРЕЗЕНТАЦІЯ   
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В. В. Григораш, кандидат педагогічних наук, доцент кафедри наукових основ управління та психології 
Харківського національного педагогічного університету імені Г. С. Сковороди

ЦИКЛОГРАМА НАКАЗІВ
НАКАЗ «ПРО ПІДГОТОВКУ ШКОЛИ ДО НОВОГО НАВЧАЛЬНОГО РОКУ»

Відповідно до  Законів України «Про освіту», «Про загальну середню 
освіту», листів Міністерства освіти і  науки України від ___ № ___, наказу 
управління освіти ____ обласної державної адміністрації від __ № ___, нака-
зу відділу освіти _____ районної державної адміністрації від ___ № ___, 
на виконання плану роботи ___ школи на ___ навчальний рік з метою ство-
рення належних умов для організованого початку ___ навчального року в на-
вчальному закладі та  забезпечення рівного доступу учнів до  якісної освіти
НАКАЗУЮ:

1. Створити робочу комісію з  підготовки навчального закладу до  по-
чатку ____ навчального року у  складі: _______.

Директор
Травень

2. Затвердити план заходів щодо підготовки навчального закладу 
до  початку ____ навчального року (додаток 1).

Директор
Травень

3. Затвердити план організаційних і ремонтних робіт щодо підготовки 
навчального закладу до початку _____ навчального року (додаток 2).

Директор
Травень

4. Заступнику директора з  навчально-виховної роботи ______ забез-
печити розробляння та  затвердження нормативної документації 
щодо початку нового навчального року (робочий навчальний план, 
розподіл педагогічного навантаження, призначення відповідальних 
за окремі структурні підрозділи, кабінети, напрями роботи, розклад 
занять, організаційні накази та  розпорядження).

До  12.08
5. Заступнику директора з науково-методичної роботи _______ забез-

печити педагогів школи навчальними програмами.
До  15.08

6. Провести інструктивно-методичну нараду з  підготовки школи 
до  нового навчального року.

Директор
Травень

7. Підготувати матеріали для звіту директора про виконану за  рік 
роботу на  загальних зборах педагогічних колективів за  участю 
представників батьківського комітету, ради з  обов’язковим опри-
людненням фінансових звітів на  відповідних веб-сайтах.

Директор
Травень

Наказ — рішення 
відповідного суб’єкта 
згідно з  його 
повноваженнями, 
спрямоване 
на  вирішення 
оперативних або 
організаційно-
розпорядчих питань 
(розпорядчий акт) 
чи на  регулювання 
суспільних 
відносин, містить 
норми права, має 
неперсоніфікований 
характер і  розраховане 
на  неодноразове 
застосування 
(нормативно-
правовий акт).

Український юридичний 
термінологічний 

словник

Найпершим 
умінням керівника 
є  забезпечення 
ефективності рішень, 
які він приймає.

Пітер Дрюкер
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8. Провести щорічне звітування директора пе-
ред громадськістю і  трудовим колективом.

Директор
Серпень

9. Забезпечити завершення організованого на-
бору учнів 1-х і  10-х класів, оптимальне 
комплектування мережі інших класів (груп).

Директор
До  31.08

10. Забезпечити формування мережі допрофільних 
8–9-х класів і профільних 10–11-х класів із ура-
хуванням матеріально-технічного, педагогічного 
забезпечення і побажань учнів та  їхніх батьків.

Заступник директора 
з  навчально-виховної роботи _________

До  01.09
11. Затвердити в  санітарно-епідеміологічній 

службі режим роботи школи та  розклад за-
нять.

Заступник директора 
з  навчально-виховної роботи _________

До  01.09
12. Провести батьківські збори «Навчальне на-

вантаження дитини, виконання домашніх за-
вдань, організація позашкільної діяльності, 
відпочинку».

Класні керівники
Вересень

13. Надати до  управління освіти адміністрації 
__________:

  інформацію щодо руху учнів школи упро-
довж літа та кількісний склад на початок на-
вчального року (за встановленою формою);

  показники шкільної мережі на  ___ на-
вчальний рік;

  інформацію щодо організації допрофіль-
ного і  профільного навчання в  ___ на-
вчальному році (за напрямами і профіля-
ми навчання, окремо 8, 9, 10, 11-ті класи);

  інформацію щодо підсумків проведення 
щорічного звітування директора школи 
про роботу в  ___ навчальному році із 
зазначенням пропозицій батьківської гро-
мадськості щодо удосконалення (поліп-
шення) діяльності навчального закладу.

Заступник директора 
з  навчально-виховної роботи _________

До  05.09

14. Перевірити достовірність інформації баз да-
них програмного комплексу «Міська освітня 
мережа», ІСУО на початок навчального року.

Секретар
До  10.09

15. Скласти графік і  затвердити програму на-
вчання педагогічних працівників сучасних ін-
формаційно-комунікативних технологій, ви-
користання комп’ютерних та  інформаційних 
технологій у  навчально-виховному процесі.

Заступник директора 
з  навчально-виховної роботи _________

До  05.09
16. Організувати урочисті заходи з нагоди свят-

кування Дня знань за  участю представників 
органів місцевого самоврядування, депутатів 
різних рівнів, представників підприємств, 
організацій, установ і  батьківської громад-
ськості.

Заступник директора 
з  виховної роботи _________

01.09
17. Затвердити систему подвійного контролю 

за  відвідуванням учнями занять і  порядок 
реагування на  випадки безпідставного про-
пуску учнями уроків.

Заступник директора 
з  навчально-виховної роботи _________

До  05.09
18. Затвердити мережу і  графік роботи шкіль-

них гуртків.
Заступник директора 

з  виховної роботи _________
До  05.09

19. Надати до  управління освіти адміністрації 
____ графік проведення урочистих заходів 
з нагоди Дня знань в електронному та папе-
ровому варіантах за  встановленою формою 
та пропозиції щодо відвідування поважними 
гостями (за  встановленою формою).

Заступник директора
 з  виховної роботи _________

До  15.08
20. Надати до  управління освіти адміністра-

ції ____ оперативну інформацію про орга-
нізований початок ___ навчального року; 
інформацію про кількість дітей, які роз-
почали / не  розпочали заняття 1 вересня 
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з  інформацією про вжиті заходи щодо за-
лучення таких дітей до  навчання.

Заступник директора 
з  виховної роботи _________

Заступник директора
 з  навчально-виховної роботи _________

До  03.09
21. Проаналізувати та  підготувати інформацію 

про працевлаштування й подальше навчання 
випускників 9-х, 11 класів.

Заступник директора 
з  навчально-виховної роботи ________

До  10.09
22. Підготувати необхідну документацію та 

скласти графік безкоштовного харчування 
учнів початкових класів і пільгових категорій.

Заступник директора 
з  навчально-виховної роботи _________

До  01.09
23. Забезпечити участь педагогічний працівни-

ків у  проведенні районної серпневої конфе-
ренції.

Заступник директора 
з  навчально-виховної роботи _________

30.08
24. Провести нараду з  вивчення інструктив-

но-методичних листів Міністерства освіти 
і  науки України про особливості викладан-
ня базових навчальних дисциплін у  ___ на-
вчальному році, іншу науково-методичну 
літературу щодо організації та  методичного 
забезпечення навчально-виховного процесу 
упродовж нового навчального року.

Заступник директора 
з  навчально-виховної роботи _________

До  30.08
25. Забезпечити спільно з  відповідними органа-

ми охорони здоров’я своєчасне проведення 
медичних оглядів учнів і працівників школи.

Заступник директора 
з  навчально-виховної роботи _________

До  30.08
Упродовж 2013–2014 н. р.

26. Організувати регулярне проведення ранкової 
зарядки перед початком навчальних занять.

Заступник директора 
з  навчально-виховної роботи _________

До  03.09

27. Перевірити систематичність проведення 
фізкультхвилинок і  гімнастики для очей під 
час проведення уроків з  метою профілакти-
ки стомлюваності, порушення статури, зору 
учнів початкових класів.

Заступник директора 
з  навчально-виховної роботи _________

До  10.09

28. Перевірити обсяги домашніх завдань учням 
2–11-х класів, відсутність домашніх завдань 
учням 1-хкласів.

Заступник директора 
з  навчально-виховної роботи _________

До  20.09

29. Перевірити режим роботи груп продовжено-
го дня.

Заступник директора 
з  навчально-виховної роботи _________

До  20.09

30. Організувати оперативну доставку підручни-
ків, посібників та  іншої навчальної літерату-
ри, до  школи, своєчасний розподіл їх  серед 
учнів.

Бібліотекар _________
Серпень–вересень

31. Організувати передплату офіційних і  фахо-
вих видань на  ___ рік.

Бібліотекар ___
До  01.10

32. Перевірити підготовку школи до  роботи 
в  осінньо-зимовий період ___ років, вико-
нання програм з  енергозбереження.

Заступник директора з  адміністративно-
господарської роботи _________

До  20.09

33. Контроль за  виконанням наказу залишаю 
за  собою.
Директор ___________ _________________

З  наказом ознайомлені:

№ з/п Прізвище, 
ім’я, по  батькові

Назва 
посади Підпис Дата
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Додаток 1
до  наказу від ___ № ____

ПЛАН ЗАХОДІВ ЩОДО ПІДГОТОВКИ Й  ОБЛАДНАННЯ ПРИМІЩЕНЬ НАВЧАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ ДО  НОВОГО НАВЧАЛЬНОГО РОКУ

№ 
з/п Заходи

Термін 
вико-
нання

Відповідальний Примітка

1 Видати наказ «Про підготовку до  нового навчального року» Травень Директор
2 Розробити та затвердити план організаційних і ремонтних ро-

біт, які необхідно виконати до початку нового навчального року
Червень Директор, заступник директора з  госпо-

дарчої роботи
3 Створити робочу комісію з  підготовки навчального закладу 

до  нового навчального року
Травень Директор

4 Організувати та  забезпечити проведення ремонтних робіт 
у  приміщенні навчального закладу

Серпень Заступник директора з  господарчої роботи

5 Провести огляд освітлення та замінити неробочі електролампи Серпень Заступник директора з  господарчої роботи
6 Провести вимірювання опору розтікання і  заземлення елек-

тромережі й  устаткування
Серпень Заступник директора з  господарчої роботи

7 Підготувати тепломережу до роботи в осінньо-зимовий період Червень Заступник директора з  господарчої роботи
8 Провести технічну експертизу вогнегасників, за  потреби 

зробити перезарядку
Липень Заступник директора з  господарчої роботи

9 Перевірити лічильники тепла і  води Червень Заступник директора з  господарчої роботи
10 Перевірити стан підлоги в  класах, кабінетах, майстернях 

та  привести її  у відповідальність до  вимог норм і  правил 
безпеки навчання і  праці

Чер-
вень–
липень

Заступник директора з  господарчої роботи, 
завідувачі кабінетів

4 Перевірити стан вікон і  засклити (за  необхідності) Липень Працівник
8 Провести перевірку вентиляційних каналів Червень Заступник директора з  господарчої роботи
9 Інформувати районний відділ освіти щодо виконання плану 

організаційних і  ремонтних робіт
Вере-
сень

Заступник директора з  господарчої роботи

 НАКАЗ
«ПРО ПРОВЕДЕННЯ ОГЛЯДУ-КОНКУРСУ 
НА  КРАЩУ ПІДГОТОВКУ НАВЧАЛЬНИХ 
КАБІНЕТІВ ___ ШКОЛИ ДО  НОВОГО ___ 
НАВЧАЛЬНОГО РОКУ»

Відповідно до  Законів України «Про освіту», 
«Про загальну середню освіту», на виконання наказу 
управління освіти адміністрації ___ від ___ № ___ 
«Про проведення огляду-конкурсу на кращу підго-
товку навчальних закладів до нового ___ навчального 
року», з метою створення належних умов для органі-
зованого початку ___ навчального року в ___ школі
НАКАЗУЮ:

1. Затвердити Положення про огляд-конкурс 
на кращу підготовку навчальних кабінетів ___ 
школи до нового навчального року (додаток 1).

2. Затвердити склад комісії з  перевірки готов-
ності навчальних кабінетів до  нового на-

вчального року і  визначення переможців 
огляду-конкурсу (додаток 2).

3. Затвердити протокол експертизи підготовки 
навчальних кабінетів ___ школи до  нового 
___ навчального року (додаток 3).

4. Комісії з перевірки готовності навчальних ка-
бінетів до нового 2013–2014 навчального ро-
ку і визначення переможців огляду-конкурсу:
4.1. Організувати проведення огляду-конкур-

су ___.
4.2. Підбити підсумки огляду-конкурсу згід-

но з  протоколами експертизи стану під-
готовки навчальних кабінетів до  нового 
навчального року.

5. Контроль за  виконанням наказу залишаю 
за  собою.
Директор школи ________________________
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Додаток 1
до  наказу ___ школи
від ___ № ___

ПОЛОЖЕННЯ
про щорічний огляд-конкурс 

на  кращу підготовку 
навчальних кабінетів ____ школи 

до  нового навчального     року
І. Мета проведення конкурсу

1.1. Огляд-конкурс має сприяти реалізації 
Національної доктрини розвитку освіти 
України, активізації роботи керівників 
навчальних кабінетів щодо створення 
належних умов для навчання й  вихо-
вання дітей, визначати педагогічних 
працівників ___ школи, які робили ва-
гомий внесок в  організацію відповідної 
роботи.

ІІ. Завдання огляду-конкурсу
2.1. Організувати активну підготовку педаго-

гічного колективу до нового навчального 
року.

2.2. Раціонально використовувати бюджетні 
та  позабюджетні кошти.

2.3. Організувати роботу з виконання заходів 
розділів «Розвиток матеріально-технічної 
бази навчальних закладів» та  «Інформа-
ційні та  комунікаційні технології в  осві-
ті» Комплексної програми розвитку осві-
ти міста (регіону) на ______ роки, заходів 
управління освіти та  _________  школи, 
розроблених на  виконання Комплек-
сної програми розвитку освіти міста 
(регіону).

2.4. Здійснити перевірку дотримання вимог 
Законів України «Про освіту», «Про за-
гальну середню освіту», «Про пожежну 
безпеку», «Про охорону праці», «Про до-
рожній рух» та  інших.

ІІІ. Умови проведення огляду-конкурсу
3.1. У  конкурсі беруть участь усі педагогічні 

працівники школи.
3.2. Педагогічний працівник представляє 

навчальний кабінет (або інше навчаль-
не приміщення) на  загальних підставах, 
який оцінює комісія.

3.3. Для оцінювання стану готовності на-
вчальних кабінетів до  нового навчаль-
ного року на  всіх етапах застосовують 
показники, визначені в  протоколі екс-
пертизи готовності навчального кабінету 
до  нового навчального року.

3.4. На  підставі наказу управління освіти 
адміністрації ____________ створюють 
комісію, до  складу якої входять: голо-
ва та  члени комісії — представники 
адміністрації школи, батьківської гро-
мадськості та  профспілки працівників 
освіти.

3.5. Комісія здійснює оцінювання стану під-
готовки кожного навчального кабінету 
протоколами експертизи готовності на-
вчальних кабінетів до  нового навчаль-
ного року, які затверджують наказом 
директора школи.

3.6. На  підставі засідання комісії видають 
наказ директора школи «Про підсумки 
огляду-конкурсу на  кращу підготовку 
навчальних кабінетів _______ школи 
до  нового навчального року», яким 
затверджують переможців огляду-кон-
курсу.

Додаток 2
до  наказу ___ школи
від ___ № ___

Склад комісії з  перевірки готовності 
навчальних кабінетів

 до  нового ___ навчального року 
і  визначення переможців 

огляду-конкурсу
Голова комісії: директор _____ школи ____.
Члени комісії:

1) ___ — заступник директора з навчально-ви-
ховної роботи;

2) ___ — заступник директора з адміністратив-
но-господарчої роботи;

3) _______ — голова профспілкового комітету 
___ школи;

4) _________— член ради навчального закладу.
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Додаток 3
до  наказу _____ школи
від ____ № ____

ПРОТОКОЛ ЕКСПЕРТИЗИ ГОТОВНОСТІ НАВЧАЛЬНОГО КАБІНЕТУ № __ ДО  ___ НАВЧАЛЬНОГО РОКУ
Завідувач кабінету ___________________________________________

№ 
з/п Критерії оцінювання навчального кабінету Максималь-

ний бал Оцінка

І. Естетичний вигляд кабінету 1 бал
1 Збереження кабінету (меблі, ремонт) 0,2
2 Робоче місце вчителя 0,2
3 Зовнішній вигляд кабінету 0,2
4 Таблички з  відповідними написами назви кабінету, розклад гуртка тощо 0,2
5 Підготовка до  першого уроку 0,2

ІІ. Відповідність навчально-матеріальної бази сучасним вимогам 2 бали
6 Наявність навчально-методичних експозицій змінного та  постійного характеру, тематичних стендів 0,3
7 Каталогізація матеріальних об’єктів 0,4
8 Систематичне ведення інвентарної книги за  формою 0,4
9 Наочність 0,3

10 Дидактичний, роздатковий матеріали (різнорівневі) 0,3
11 ТЗН, аудіо- відеодиски (стан, зберігання) 0,3

ІІІ. Навчально-методичне забезпечення кабінету 4 бали
12 Наявність навчальних програм, підручників, навчальних і  методичних посібників із предмета 1
13 Наявність фахових журналів 1
14 Наявність бібліотечки суспільно-політичної, науково-популярної, довідково-інформаційної літератури 0,5
15 Наявність матеріалів ефективного педагогічного досвіду, розробок відкритих уроків і  виховних заходів 0,5
16 Наявність матеріалів для реалізації практично-дійової і  творчої складових змісту навчання 0,5
17 Матеріали індивідуальної підготовки вчителя до  занять і  підвищення його науково-методичного рівня 0,5

ІV. Систематизація матеріалу 3 бали
18 Тематичні картотеки:

а) літератури;
б) дидактичних матеріалів;
в) навчально-наочних посібників;
г) навчальних обладнань (за  темами та  розділами навчальних програм)

V. Наявність інформаційного забезпечення 2 бали
19 Наявність методичних матеріалів, брошур із проблеми 0,5
20 Довідкова література 0,5
21 Інформаційні таблиці, схеми 0,5
22 Наявність комп’ютерно-зорієнтованих засобів навчання 0,5

VІ. Національне виховання 2 бали
23 Куточок державної символіки 1
24 Матеріали до  пам’ятних дат 0,5
25 Досягнення видатних науковців України 0,5
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VІІ. Готовність до  переходу на  новий зміст і  структуру навчання 2 бали
26 Забезпечення профільного навчання в  старшій школі 0,5
27 Забезпечення допрофільного навчання (гуртки, факультативи, спецкурси) 0,5
28 Авторські програми 1

VIII. Організація безпеки життєдіяльності 2 бали
29 Стан освітлення згідно з  нормами 0,3
30 Пам’ятки 0,4
31 Маркування шкільних меблів за  зростовими групами 0,3
32 Стан засклення 0,3
33 Забезпечення кабінету аптечкою з  набором медикаментів для надання першої медичної допомоги, 

вогнегасником
0,4

34 Створення здоров’язберігального середовища (діаграма здоров’я, матеріали щодо профілактики за-
хворювань, тематики бесід)

0,3

ІХ. Мова ведення документації 1 бал
Х. Наявність паспорту кабінету та  перспективного плану поповнення кабінету обладнанням 1 бал

УСЬОГО 20 балів
Голова комісії ____________________ _________________________
Члени комісії ___________________ __________________

НАКАЗ «ПРО ПІДСУМКИ ПРОВЕДЕННЯ
ОГЛЯДУ-КОНКУРСУ НАВЧАЛЬНИХ КАБІНЕТІВ 
ДО  НОВОГО НАВЧАЛЬНОГО РОКУ»

На виконання наказу по навчальному закла-
ду від ___ № ___ «Про проведення огляду-кон-
курсу на кращу підготовку навчальних кабінетів 
___ школи до  нового ___ навчального року»
НАКАЗУЮ:

1. Визначити переможцями у  огляді-конкурсі 
навчальних кабінетів такі кабінети: ____ (за-
відувач ____).

2. Звернутися до  начальника управління освіти 
____ з  поданням про відзначення роботи вчи-
телів щодо проведення капітального ремонту 
навчальних кабінетів: _____; класних керівників 
щодо зміцнення матеріальної бази кабінетів: ____.

3. Контроль за  виконанням наказу залишаю 
за  собою.
Директор школи ___________ ___________
З  наказом ознайомлені: __________________

НАКАЗ «ПРО СТВОРЕННЯ ПОСТІЙНОЇ
ТЕХНІЧНОЇ КОМІСІЇ З  ОБСТЕЖЕННЯ 
ПРИМІЩЕНЬ І  СПОРУД

На виконання Закону України «Про охоро-
ну праці», Положення про організацію роботи 
з  охорони праці учасників навчально-виховного 
процесу в  установах і  навчальних закладах, за-

твердженого наказом Міністерства освіти і  на-
уки України від 01.08.2001 р. № 563
НАКАЗУЮ:

1. Створити постійну технічну комісію з  об-
стеження приміщень і  споруд навчального 
закладу в  складі:

  голова комісії: _________, директор на-
вчального закладу;

  члени комісії: ________, заступник дирек-
тора з  навчально-виховної роботи;

  ________, відповідальний за безпечну екс-
плуатацію будівель і  споруд;

  ________, голова профкому.
2. Контроль за  виконанням наказу залишаю 

за  собою.
Директор школи ___________ ___________
З  наказом ознайомлені: __________________

НАКАЗ
«ПРО РОЗПОДІЛ ФУНКЦІОНАЛЬНИХ 
ОБОВ’ЯЗКІВ АДМІНІСТРАЦІЇ _______ ШКОЛИ»

Відповідно до  посадових обов’язків адмі-
ністрації _____ школи, з  метою удосконалення 
управління навчальним закладом, визначення 
стратегії розвитку, координування та  раціоналі-
зації діяльності керівної ланки гімназії, реалізації 
концептуальних завдань, виконання статуту, опти-
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мальної організації навчально-виховного процесу 
та  здійснення внутрішньошкільного контролю
НАКАЗУЮ:
розподілити обов’язки між членами адміністра-
ції таким чином:

1. Директор гімназії ____:
 Забезпечує виконання покладених на  на-

вчальний заклад завдань щодо реалізації 
державної політики в  галузі освіти.
Здійснює:
1.1. Загальний контроль за  всіма напрямами 

діяльності школи відповідно до  її стату-
ту та  законодавства України.

1.2. Спільно з  радою навчального закладу 
визначає стратегію, мету й  завдання 
розвитку школи, приймає рішення про 
програмне планування її  роботи.

1.3. Здійснює розробляння, затвердження 
та  впровадження програм розвитку за-
кладу, освітніх програм, навчальних пла-
нів, курсів, дисциплін, річних календар-
них навчальних графіків, статуту і  пра-
вил внутрішнього розпорядку гімназії 
й  інших локальних нормативних актів 
і  навчально-методичних документів.

1.4. Визначає структуру управління школою.
1.5. Вирішує наукові, навчально-методичні, 

адміністративні, фінансові, господарські 
й  інші питання, що виникають у процесі 
діяльності школи.

1.6. Планує, координує та контролює роботу 
педагогічних та інших працівників школи.

1.7. Здійснює підбір, приймання на  роботу 
та  розподіл кадрів у  межах своєї ком-
петенції.

1.8. Визначає посадові обов’язки працівни-
ків, створює умови для підвищення їх-
ньої професійної майстерності.

1.9. Визначає надбавки та доплати до ставок 
і посадових окладів працівникам школи.

1.10. Затверджує розклад занять учнів, графі-
ки роботи та  педагогічне навантаження 
працівників школи, тарифікаційні спи-
ски й  графіки відпусток.

1.11. Заохочує й  стимулює творчу ініціативу 
працівників, підтримує сприятливий мо-
рально-психологічний клімат у колективі.

1.12. Визначає спільно з  органами громад-
ського самоврядування порядок і  роз-
міри преміювання працівників школи.

1.13. Забезпечує соціальний захист прав учнів.
1.14. Забезпечує державну реєстрацію школи 

ліцензування освітньої діяльності, дер-
жавну атестацію.

1.15. Забезпечує створення в  школі необхід-
них умов для роботи підрозділів орга-
нізацій громадського харчування й  ме-
дичних закладів, контролює їхню роботу 
з  метою охорони та  зміцнення здоров’я 
учнів і  працівників.

1.16. Забезпечує ефективну взаємодію та спів-
працю з  органами місцевого самовряду-
вання, підприємствами й  організаціями, 
громадськістю, батьками (особами, які 
їх  замінюють).

1.17. Організовує та вдосконалює методичне за-
безпечення освітнього процесу, сприяє ді-
яльності вчительських (педагогічних) това-
риств і організацій, методичних об’єднань.

1.18. Керує діяльністю педагогічної ради.
1.19. Координує в  школі діяльність громад-

ських (у  тому числі дитячих і  молодіж-
них) організацій (об’єднань).

1.20. Забезпечує виконання колективного до-
говору, створює необхідні умови для 
нормальної роботи громадського само-
врядування.

1.21. Забезпечує раціональне використання 
бюджетних асигнувань, а  також коштів, 
які надходять з  інших джерел: надає гро-
мадськості щорічні звіти про фінансові 
надходження та  їх витрати.

1.22. Представляє школу в  державних, місце-
вих, громадських та інших органах, орга-
нізаціях, закладах.

1.23. Забезпечує облік, збереження докумен-
тації; організовує діловодство, ведення 
статистичної звітності.

1.24. Організовує роботу зі створення та  за-
безпечення умов проведення освітнього 
процесу відповідно до чинного законодав-
ства про працю, міжгалузевих і відомчих 
нормативних документів та  інших ло-
кальних актів з охорони праці й статуту 
гімназії; очолює цивільну оборону школи.
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1.25. Забезпечує безпечну експлуатацію інже-
нерно-технічних комунікацій, обладнан-
ня і  вживає заходів щодо приведення 
їх відповідно до чинних стандартів, пра-
вил і  норм з  охорони праці; своєчасно 
організовує огляди і  ремонт приміщень 
освітнього закладу.

1.26. Призначає осіб, відповідальних за дотри-
мання вимог охорони праці в  навчаль-
них кабінетах, спортзалі тощо, а  також 
у  додаткових приміщеннях.

1.27. Затверджує посадові обов’язки та  забез-
печує безпеку життєдіяльності для педа-
гогічного колективу.

1.28. Організовує заходи щодо впровадження 
пропозицій членів колективу, спрямова-
них на  подальше покращення умов про-
ведення освітнього процесу.

1.29. Виносить на  обговорення педагогічного 
колективу пропозиції щодо організації 
роботи з  охорони праці.

1.30. Звітує на  зборах трудового колекти-
ву про стан охорони праці, виконання 
заходів із оздоровлення працівників 
та  учнів, покращення умов освітнього 
процесу, а  також щодо прийняття захо-
дів з  усунення виявлених недоліків.

1.31. Організовує забезпечення працівників 
спецодягом.

1.32. Проводить профілактичну роботу з  по-
передження травматизму та  зниження 
захворювань працівників і  учнів.

1.33. Оформлює приймання нових працівни-
ків лише за  наявності позитивного ви-
сновку медичного закладу; контролює 
своєчасне проведення диспансеризації 
працівників і  учнів.

1.34. Організовує у  встановленому поряд-
ку роботу комісії з  приймання школи 
до  нового навчального року, підписує 
відповідні акти.

1.35. Забезпечує виконання директивних і нор-
мативних документів із охорони праці, 
постанов органів управління освіти, дер-
жавного нагляду і  технічної інспекції.

1.36. Негайно повідомляє про груповий важкий 
нещасний випадок і  випадки із смертель-
ним наслідком безпосередньо керівника 

управління освітою, батьків травмованої 
особи чи осіб, які їх  замінюють, вживає 
всіх можливих заходів щодо усунення 
причин, які викликали нещасний випадок, 
забезпечує необхідні умови для проведен-
ня своєчасного й  об’єктивного розсліду-
вання відповідно до  чинних положень.

1.37. Укладає й  організовує спільно з  проф-
спілковим комітетом виконання щоріч-
ної угоди з охорони праці, підбиває під-
сумки щодо виконання угод з  охорони 
праці один раз на  семестр.

1.38. Затверджує за узгодженням із профспіл-
ковим комітетом інструкції з  охорони 
праці для працівників і  учнів; у  вста-
новленому порядку організовує перегляд 
чинних інструкцій.

1.39. Проводить вступний інструктаж з  охо-
рони праці з  прийнятими на  роботу 
особами, інструктаж на  робочому міс-
ці з  працівниками освітнього закладу; 
оформлює проведення інструктажів у від -
повідному журналі.

1.40. Планує у  встановленому порядку пері-
одичне навчання працівників з  питань 
забезпечення безпеки життєдіяльності 
на  короткотермінових курсах і  семіна-
рах, які організовують органи управлін-
ня освіти й  охорони праці.

1.41. Уживає заходів спільно з профспілковим 
комітетом, батьківською громадськістю 
щодо покращення організації харчуван-
ня, асортименту продуктів, створення 
умов для якісного приготування їжі 
в  їдальні школи.

1.42. Уживає заходів спільно з  медичними 
працівниками щодо покращення медич-
ного обслуговування й оздоровчої робо-
ти в  навчальному закладі.

1.43. Забезпечує навантаження працівників 
і  учнів з  урахуванням їхніх психофі-
зіологічних можливостей, організовує 
оптимальні режими праці та відпочинку.

1.44. Забороняє проведення освітнього про-
цесу за  наявності небезпечних умов для 
здоров’я учнів або працівників.

1.45. Проходить періодичне медичне обсте-
ження.



Видавнича група «Основа» № 19–21  (499–501) липень 2016 р.

УПРАВЛІНСЬКИЙ ПРАКТИКУМ

85

KERIVNIK@OSNOVA.COM.UA

1.46. Забезпечує розгляд звернень громадян 
з питань, що належать до  її компетенції, 
у  разі потреби вживає заходів до  усу-
нення причин, які зумовили їх  появу.

1.47. Проводить особисте приймання громадян.
1.48. Дотримує етичних норм поведінки 

в  школі, громадських місцях.
1.49. Здійснює вивчення стану та  результатів 

викладання предметів: ___.
2. Заступник директора з  навчально-виховної 

роботи ___:
2.1. Забезпечує поточне та перспективне пла-

нування діяльності педагогічного колек-
тиву щодо організації навчально-вихов-
ного процесу, дотримання нормативності 
та якості освіти в гімназії 1–4-х, 5-х класах.

2.2. Контролює роботу педагогічного колек-
тиву щодо виконання Законів України 
«Про освіту», «Про загальну середню 
освіту», «Про мови».

2.3. Виявляє й  оцінює якість освіти в  гім-
назії, результати освітнього процесу, до-
сягнення, передовий досвід, конкретні 
переваги гімназії.

2.4. Визначає проблемний аналіз стану гім-
назії, виявлення завдань, які потребують 
вирішення.

2.5. Організовує планування, організацію, ке-
рівництво та  контроль за  розроблянням 
стратегії розвитку змісту освіти в школі.

2.6. Забезпечує планування, організацію, 
розробляння та  формування системи 
цінностей школи, її нової місії, основних 
положень інноваційної політики та стра-
тегії ї ї  реалізації.

2.7. Організовує пошук інноваційних ідей 
за  межами школи.

2.8. Проводить експертизу інноваційних 
проектів і  процесу реалізації.

2.9. Здійснює організацію експертизи моди-
фікованих і авторських навчальних про-
грам.

2.10. Здійснює планування й організацію роз-
робляння та  засвоєння нових освітніх 
технологій.

2.11. Забезпечує планування та  здійснення 
нових підходів до  організації освітнього 
процесу.

2.12. Бере участь у формуванні кадрової полі-
тики школи, вимог до  педагогічних пра-
цівників.

2.13. Організовує пошук і  залучення до  ро-
боти нових кваліфікованих педагогічних 
працівників для реалізації інноваційних 
проектів.

2.14. Організовує підготовку вчителів до здій-
снення інноваційної, дослідницької, до-
слідно-експериментальної роботи.

2.15. Вносить пропозиції щодо стимулювання, 
мотивації інноваційної діяльності педагогів.

2.16. Організовує контакти зі сторонніми орга-
нізаціями в  інтересах розвитку школи.

2.17. Організовує постійні семінари для вчи-
телів.

2.18. Координує роботу науково-методичної 
ради.

2.19. Організовує публікації результатів на-
уково-методичної роботи.

2.20. Організовує партнерські зв’язки, необхід-
ні для успішного здійснення нововведень.

2.21. Здійснює поточне та  перспективне пла-
нування діяльності педагогічного колек-
тиву:

  роботу методичних об’єднань учителів;
  роботу методичного кабінету школи.

2.22. Контролює результати науково-методич-
ної роботи.

2.23. Здійснює вивчення форм і  змісту відві-
даних уроків та  інших видів діяльності.

2.24. Контролює виконання рішень науково-
методичної та  педагогічної рад.

2.25. Організовує роботу навчальних кабінетів 
згідно із розподілом обов’язків.

2.26. Забезпечує дотримання єдиних педагогіч-
них вимог у  школі, режиму навчальних 
занять, санітарно-гігієнічного режиму.

2.27. Веде особисте приймання учнів, батьків 
або осіб, які їх  замінюють, працівників, 
громадян з  питань, які входять у  межі 
її  компетенції.

2.28. Забезпечує виконання законодавчих, ін-
формаційно-нормативних, інструктив-
них документів, готує аналітичні мате-
ріали та  проекти документів з  усіх пи-
тань, які входять до  її функціональних 
обов’язків.
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2.29. Виконує обов’язки директора під час йо-
го відсутності в  закладі.

2.30. Контролює дотримання санітарно-гігі-
єнічних норм, правил техніки безпеки, 
виконання заходів щодо збереження 
життя та здоров’я учнів під час навчаль-
ного процесу.

2.31. Контролює стан забезпечення та  вико-
ристання навчально-матеріальної бази.

2.32. Вивчає документи, які забезпечують 
дослідницьку та  пошуково-експеримен-
тальну діяльність.

2.33. Вивчає нормативні документи для струк-
тур, які беруть участь у розвитку школи.

2.34. Вивчає окремі фрагменти стратегічних 
документів школи (цільові проекти, річ-
ний план роботи, навчальний план) для 
наступного обговорення.

2.35. Веде необхідну науково-методичну до-
кументацію.

2.36. Контролює проведення вчителями на-
вчальних занять та  їхню самоосвіту.

2.37. Контролює складання планів і  звітів 
учителями.

2.38. Керує роботою щодо підготовки та про-
ведення державної підсумкової атеста-
ції випускників, контролю навчаль-
них досягнень учнів адміністрацією 
в  1–4-х  класах.

2.39. Складає розклад навчальних занять, 
здійснює контроль за навчальним наван-
таженням учнів 1–4-х класів, узгоджує 
розклад уроків у  СЕС.

2.40. Складає розклад факультативів, спец-
курсів, графік проведення контрольних, 
практичних робіт, навчальних екскурсій 
і навчальної практики в школі І ступеня 
та  контролює дотримання нормативно-
сті під час їх  проведення.

2.41. Забезпечує виконання єдиного орфогра-
фічного режиму в  школі І  ступеня.

2.42. Складає статистичний звіт та аналітичні 
матеріали про стан, результати навчаль-
ної роботи, рух учнів 1–4-х класів.

2.43. Проводить інструктивно-методичні на-
ради з  педагогічними працівниками 
та  доводить до  відома документи з  пи-
тань нормативності освіти.

2.44. Забезпечує організацію та  контроль за 
роботою груп продовженого дня.

2.45. Здійснює контроль за  відвідуванням 
учнями школи, охоплення дітей загаль-
ною середньою освітою на  території об-
слуговування школи.

2.46. Контролює участь учнів у районних, об-
ласних і  всеукраїнських олімпіадах.

2.47. Здійснює контроль ведення журна-
лів і  шкільної документації вчителями 
1–5-х класів.

2.48. Вивчає стан і результативність викладан-
ня предметів: ________.

3. Заступник директора з  навчально-виховної 
роботи _________:
3.1. Персонально відповідає за  виконання 

Інструкції з  ведення класних журналів 
учнів 1–11-х класів загальноосвітніх на-
вчальних закладів; зокрема за  ведення 
сторінок обліку та сторінок, де фіксують 
виховну роботу.

3.2. Здійснює контроль за  роботою вчителів 
із питань організації позакласної та  по-
зашкільної роботи.

3.3. Контролює роботу методичного 
об’єднання класних керівників 1–11-х 
класів.

3.4. Організовує роботу органів учнівського 
самоврядування, учнівського активу.

3.5. Організовує проведення загальношкіль-
них виховних заходів.

3.6. Здійснює контроль роботи класних ке-
рівників 1–11-х класів.

3.7. Вивчає стан і  результативність викла-
дання предметів ____.

3.8. Здійснює контроль роботи шкільної 
їдальні, працівників їдальні, охоплення 
учнів гарячим харчуванням.

3.9. Відповідає за:
  організацію позакласної та  поза-

шкільної роботи учнів;
  вивчення, узагальнення та  впрова-

дження передового педагогічного до-
свіду з  питань виховання дітей;

  упровадження досягнень педагогічної 
науки в  практику виховної роботи 
вчителів, класної роботи класних 
керівників;
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  забезпечення заходів щодо запобі-
гання вживанню учнями алкоголю 
та  наркотиків;

  відвідування учнями навчального за-
кладу;

  оформлення шкільної документації, 
роботою предметних гуртків;

  службу інформації, відкриті виховні 
заходи, роботу семінарів для вчителів;

  організацію та  проведення ЦО.
3.10. Організовує:

  методичну роботу з  питань виховної 
роботи учнів;

  підготовку та  проведення загально-
шкільних заходів виховного харак-
теру, передбачених планом гімназії;

  службу інформації, оформлення сай-
ту гімназії мережі інтернет;

  відкриті позакласні виховні заклади 
та взаємовідвідування виховних захо-
дів вчителями і класними керівниками;

  оформлення відповідної шкільної до-
кументації;

  роботу з  пільговим контингентом 
учнів;

  просвітницьку роботу для батьків 
учнів школи;

  роботу з  учнями, схильними до  пра-
вопорушень, роботу з  учнями, по-
збавленими батьківського піклуван-
ня, дітьми-сиротами;

  оформлення матеріалів із атестації 
вчителів певних предметів;

  роботу семінарів вчителів певного 
циклу;

  організовує педагогічну підтримку робо-
ти органів учнівського самоврядування.

3.11. Складає:
  проекти наказів, розпоряджень й  ін-

ших документів з питань позакласної 
та  позашкільної роботи учнів;

  проекти наказів, розпоряджень та  ін-
ших документів з  питань навчальної 
роботи та  ЦО;

  базу даних дітей пільгового контин-
генту, дітей-сиріт, дітей, позбавлених 
батьківського піклування і  дітей, 
схильних до  правопорушень;

  складає звіти про відвідування учня-
ми навчального закладу.

3.12. Погоджує свою роботу з:
  директором школи;
  заступниками директора з  навчаль-

но-виховної роботи;
  психологом;
  соціальним педагогом.

3.13. Контролює:
  роботу класних керівників 1–11-х 

класів, керівників гуртків і  факуль-
тативів;

  відвідування занять учнями (щоденно);
  ведення журналів 1–11-х класів сто-

рінок із безпеки життєдіяльності 
й  основ здоров’я учнів та  сторінок, 
де записані проведені виховні заходи;

  стан індивідуальної роботи з учнями 
пільгового контингенту, з  учнями, 
схильними до  правопорушень, з  не-
благодійними сім’ями;

  якість навчального процесу з  пред-
метів певного циклу: ____;

  планування та  проведення літньої 
навчальної практики;

  якість виховного процесу, проведен-
ня позакласних і  позашкільних за-
ходів тощо;

  дотримання учнями статуту школи, 
правил внутрішнього розпорядку для 
учнів, єдиних педагогічних вимог;

  стан ведення шкільної документа-
ції (щоденників педагогічного спо-
стереження, журналів гурткової ро-
боти, журналу реєстрації цільового 
інструктажу учнів з  безпеки життє-
діяльності, журналу обліку чергуван-
ня та  відвідування учнями гімназії);

  якість роботи їдальні.
3.14. Інструктує та  консультує:

  учителів, класних керівників що-
до проведення позакласної та  поза-
шкільної виховної роботи та  їхньої 
самоосвіти;

  класних керівників щодо складання 
планів, звітів;

  батьків учнів гімназії з  проблем ви-
ховання дітей;
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  учнівські колективи щодо проведен-
ня різноманітних виховних заходів, 
організацію учнівського самовряду-
вання тощо.

3.15. Проводить облік і  звітує про органі-
зацію, стан та  результати позакласної 
й  позашкільної роботи учнів перед ди-
ректором школи, радою школи, педаго-
гічною радою.

3.16. Має право:
  перевіряти роботу безпосередньо 

під  порядкованих працівників;
  бути на  заняттях і  заходах, які про-

водять у  школі та  за її  межами;
  представляти учнів і  вчителів до  за-

охочення;
  вимагати від працівників школи 

необхідні відомості, документи, по-
яснення тощо;

  покладати на педпрацівників обов’язки 
для виконання розпоряджень у межах 
своїх посадових обов’язків.

3.17. Здійснює контроль за  відвідуванням 
учнями школи.

3.18. Виконує інші обов’язки та  повноважен-
ня за  дорученням директора закладу.

4. Заступник директора з  навчально-виховної 
роботи _________:
4.1. Відповідає за:

  своєчасне складання коригування 
розкладу уроків і погодження в орга-
нах управління;

  виконання навчальних планів і  про-
грам учителями предметів гуманітар-
ного циклу;

  забезпечення ефективності їх роботи;
  ведення класних журналів та  іншої 

документації у  6–11-х класах;
  дотримання санітарно-гігієнічних 

режимів у  навчальних кабінетах 
і  в  школі;

  організацію та  облік оформлення 
бланків документів й оформлення до -
кументів про освіту;

  здійснення профілактичного медич-
ного огляду педпрацівників, техпра-
цівників та  учнів;

  створення сприятливого морально-
психологічного клімату в педколективі;

  організацію роботи з  учнями та  їх-
німи батьками;

  виконання правил техніки безпеки 
та  оформлення журналів з  техніки 
безпеки;

  ведення статистичних звітів;
  підготовку звітних документів, скла-

дання документів для нарахування 
заробітної плати вчителям та  іншим 
працівникам;

  здійснення зв’язку з  бухгалтерією 
щодо  питань виплати зарплати пра-
цівникам школи;

  за  ведення журналів 6–11-х класів 
відповідно до інструкції Міністерства 
освіти і  науки України;

  проведення контрольних, практич-
них, лабораторних робіт, навчальних 
екскурсій з предметів певного циклу;

  підготовку та  проведення державної 
підсумкової атестації та  зовнішнього 
незалежного оцінювання;

  якісну підготовку учнів до  зовніш-
нього незалежного оцінювання;

  організацію індивідуального навчання;
  звільнення учнів від державної під-

сумкової атестації;
  звільнення учнів від фізичної куль-

тури, трудового навчання, предмета 
«Захист Вітчизни»;

  створення графіків проведення тема-
тичного оцінювання в  навчальному 
закладі (в  І, ІІ семестрах);

  оформлення та  ведення алфавітної 
книги.

4.2. Здійснює контроль за:
  роботою вчителів 6–11-х класів 

з  _________;
  роботою завідувачів кабінетів;
  роботою вчителя інформатики;
  роботою лаборантів.

4.3. Організовує роботу з:
  підготовки та проведення Малої ака-

демії наук;
  проведення факультативних занять, 

спецкурсів за  вибором;
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4.4. Погоджує свою діяльність із директором 
школи, з  іншими заступниками дирек-
тора, з  методичним центром управління 
освіти адміністрації _________.

4.5. Здійснює контроль за:
  роботою вчителів гуманітарного циклу;
  станом навчальних досягнень учнів 

6–11-х класів, відвідування учнями 
уроків;

  навчальним навантаженням учнів;
  роботою навчальних кабінетів, до-

триманням санітарно-гігієнічного 
режиму;

  проходженням профілактичного ме-
дичного огляду педпрацівників, техп-
рацівників та  учнів;

  систематичним вивченням питань із 
дотримання техніки безпеки;

  веденням журналу з техніки безпеки;
  станом збереження та  використання 

навчально-матеріальної бази в  на-
вчальних кабінетах.

4.6. Складає та  контролює виконання:
  графіка роботи адміністративно-

управлінського апарату;
  графіка роботи вчителів під час ка-

нікул;
  графіка проведення контрольних ро-

біт на  І і  ІІ семестри;
  звіту про стан успішності учнів на-

прикінці І  та ІІ семестрів;
  звіту про рух учнів у школі, який має 

узгоджуватися з  алфавітною книгою;
  табеля на зарплату педагогічних пра-

цівників;
  проектів наказів, розпоряджень, ін-

формаційних матеріалів і  довідок 
з  питань навчально-виховного про-
цесу;

  робочого навчального плану 5–11-х 
класів.

4.7. Вивчає стан і  результативність викла-
дання предметів гуманітарного циклу: 
_______, курсів за  вибором, факульта-
тивів, індивідуальних і  групових занять 
із предметів, які контролює.

4.8. Виконує інші обов’язки та  повноважен-
ня за  дорученням директора закладу.

5. Заступник директора з  господарчої роботи 
________________:
5.1. Відповідає за:

  збереження будівлі та  шкільного 
майна;

  матеріальне технічне забезпечення на-
вчального процесу (освітлення, опа-
лення, водопостачання, наявність на-
лежного обладнання й устаткування);

  санітарно-гігієнічний стан у  шкіль-
ному приміщенні (кабінетах, рекре-
аціях, підсобних приміщеннях, під-
валах);

  чистоту і  порядок у  шкільному при-
міщенні;

  капітальний і  поточний ремонт на-
вчального закладу;

  організацію чергування технічного 
персоналу;

  розподіл обов’язків між технічними 
працівниками школи;

  організацію та  проведення поточно-
го, капітального ремонту шкільної 
будівлі та  класних кімнат;

  дотримання санітарно-гігієнічного 
режиму;

  інвентаризацію майна школи та  ка-
бінетів;

  складання документації для нараху-
вання зарплати техперсоналу;

  проведення «санітарної п’ятниці» (ге-
неральне прибирання щотижня);

  залучення спонсорів, своєчасне скла-
дання необхідних угод із підприєм-
ствами й  організаціями міста;

  виконання заходів щодо розширення 
господарської самостійності школи;

  своєчасне складання необхідних угод 
із підприємствами й  організаціями 
району та  міста;

  дотримання вимог щодо охорони 
праці під час експлуатації головної 
будівлі й  інших приміщень школи;

  технологічне енергетичне облад-
нання;

  дотримання норм пожежної безпеки 
в  школі;

  справність засобів пожежогасіння.
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5.2. Бере безпосередню участь у  ремонтних 
роботах у  навчально-виховному закладі 
та  відповідає за:

  роботу технічного персоналу щодо 
прибирання шкільних приміщень і до-
тримання санітарно-гігієнічних вимог;

  роботу охоронців і технічних праців-
ників школи;

  господарську діяльність школи;
  роботу з  благоустрою, озеленення 

та  прибирання території школи.
5.3. Організовує та  контролює:

  роботу щодо забезпечення дотриман-
ня санітарно-гігієнічних норм під час 
навчального процесу та  канікул;

  постачання необхідних матеріалів 
для безперервної роботи всіх служб;

  інвентарний облік майна школи;
  проведення інвентаризації майна;
  дотримання вимог щодо охорони 

праці під час експлуатації головної 
будівлі й  інших приміщень школи;

  роботу технологічного й  енергетич-
ного обладнання;

  здійснення періодичного огляду по-
точного ремонту приміщень та  об-
ладнання;

  дотримання норм пожежної безпеки 
в  будівлях і  спорудах;

  нагляд за  станом засобів пожежога-
сіння;

  проведення щорічних замірів опору 
ізоляції електроустановок і  електро-
проводки;

  пристроїв заземлення їх  періодичне 
випробування, вимірювання рівня 
освітленості, радіації, шуму;

  приміщення школи (визначення його 
відповідності правилам і нормам без-
пеки життя);

  розробляння інструкції з  охоро-
ни праці для технічного персоналу 
не  рідше, ніж один раз на  5 років;

  навчання й  інструктаж на  робочому 
місці з  техніки безпеки (вступний 
і  періодичний, технічний і  позапла-
новий інструктажі) обслуговчого пер-
соналу;

  інструктаж щодо  дотримання норм 
пожежної безпеки з  педагогічними 
та технічними працівниками навчаль-
ного закладу.

5.4. Погоджує та  звітує про  свою діяльність 
перед директором школи, заступниками 
директора, інженерно-технічним нагля-
дом і  бухгалтерією управління освіти 
адміністрації.

5.5. Здійснює контроль за:
  роботою працівників технічного об-

слуговчого персоналу школи;
  збереженням матеріально-технічного 

устаткування в  кабінетах;
  дотриманням санітарно-гігієнічних 

норм у  приміщенні школи;
  раціональністю витрат матеріалів 

і  коштів школи;
5.6. Інструктує, консультує:

  обслуговчий персонал щодо утри-
мання матеріально-технічного забез-
печення;

  технічний персонал із питань техніки 
безпеки.

  інструктує педагогічний і  технічний 
персонал з дотримання норм пожеж-
ної безпеки.

5.7. Здійснює облік:
  інвентаризації шкільного майна;
  роботи завідувачів кабінетів щодо 

матеріально-технічного забезпечення;
  зберігання протипожежного облад-

нання.
5.8. Звітує про підготовку школи до  нового 

навчального року та готовність до робо-
ти в  осінньо-зимовий період.

5.9. Складає:
  графік роботи технічно-обслуговчого 

персоналу;
  табель на заробітну плату технічного 

обслуговчого персоналу;
  проекти наказів, розпоряджень та  ін-

ших документів з  питань господар-
ської роботи;

  акти списання майна, яке вийшло 
з  ладу;

  плани проведення ремонтних робіт 
у  приміщенні школи під час прове-
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дення підготовки до  нового навчаль-
ного року;

  документи для надання органам, які 
мають відповідні повноваження, до-
зволу експлуатувати приміщення по-
точного навчального року.

6. Педагог-організатор _______:
6.1. Відповідає за:

  діяльність дитячих громадських орга-
нізацій, об’єднань, планування їхньої 
роботи за  принципами добровільно-
сті, самостійності, гуманності, демо-
кратизму з  урахуванням ініціативи, 
запитів і  потреб учнів;

  організацію дозвілля школярів, робо-
ту «Клубу вихідного дня»;

  створення умов для виявлення учня-
ми своєї громадянської позиції, задо-
волення ними своїх інтересів і потреб;

  дотримання норм охорони праці, 
протипожежного захисту;

6.2. Надає педагогічну підтримку:
  дитячим організаціями школи;
  активу школи;
  органам учнівського самоврядування.

6.3. Організовує:
  роботу з  учнями під час канікул;
  роботу «Клубу вихідного дня»;
  роботу з відбору та підготовки керів-

ників, організаторів первинних дитя-
чих організацій, об’єднань;

  роботу з  учнями початкових класів, 
особливо «Рухливі перерви»;

6.4. Погоджує свою діяльність із директором 
школи, заступниками директора з навчаль-
но-виховної роботи, управлінням освіти.

6.5. Інструктує, консультує дитячий актив 
школи щодо організації різноманітних 
свят.

6.6. Використовує досвід роботи з  дітьми, 
підлітками для підвищення кваліфікації.

6.7. Складає план своєї роботи на  рік, се-
местр, квартал, сценарії заходів для 
учнів початкових класів, дитячих орга-
нізацій.

6.8. Веде документацію у визначеному порядку.
6.9. Звітує про роботу дитячих організацій 

і  виховну роботу серед учнів початко-

вих класів про організацію участі учнів 
у  конкурсах, оглядах та  інших заходах 
перед директором школи, заступником 
директора з навчально-виховної роботи, 
педагогічною радою.

7. Практичний психолог _________:
7.1. Відповідає за:

  проведення психологічної діагности-
ки, обробляння її  результатів;

  оформлення висновків і рекомендацій;
  проведення групової психодіагности-

ки обробляння її результатів, оформ-
лення психологічних висновків;

  індивідуальне консультування учнів, 
батьків і  вчителів;

  проведення профконсультацій з  уч-
нями, індивідуальне коригування по-
ведінки учнів.

7.2. Організовує:
  ділові ігри, тренінги з  педагогами;
  підготовку та проведення психолого-

педагогічного консиліуму.
7.3. Бере участь у:

  підготовці до  проведення виховних 
годин для учнів;

  педагогічних радах;
  нарадах при директорові;
  консультаціях у  наукових центрах;
  методичних семінарах шкільних пси-

хологів;
  роботі бібліотеки;
  зборах або конференціях працівників 

школи;
7.4. Веде документацію:

  визначену Положенням про шкіль-
ного психолога, затвердженим Мі-
ністерством освіти і  науки України;

  узагальнює результати своєї роботи 
та звітує про виконання, в якій висвітле-
но результати педагогічного консиліуму.

7.5. Погоджує свою діяльність із заступни-
ками директора з  навчально-виховної 
роботи, управлінням освіти.

8. Завідувач бібліотеки _______________:
8.1. Відповідає за:

  комплектування книжкового фонду;
  оформлення передплати на періодич-

ні видання;
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  створення фонду шкільних підруч-
ників;

  систематичне інформування педаго-
гічного колективу про нові надхо-
дження;

  пропагування читання як форми 
культурного дозвілля та  засобу інте-
лектуального розвитку.

8.2. Організовує:
  допомогу вчителям у  підготовці на-

уково-методичних семінарів у  межах 
самоосвітньої діяльності;

  роботу гуртка «Палітурна справа»;
  проведення огляду конкурсу на  най-

краще збереження підручників;
  літературні виставки, читацькі кон-

ференції;
  літературні вечори й  інші масові за-

ходи;
  обслуговування учнів і  працівників 

школи або абонементних читачів 
у  читальному залі;

  інформаційну роботу;
  оформлення виставок, вітрин, про-

ведення інших заходів щодо пропа-
гування книг;

  підбір літератури на  вимогу читача;
8.3. Погоджує свою діяльність із директором 

школи, заступниками директора з  на-
вчально-виховної роботи, методичним 
кабінетом управління освіти.

8.4. Здійснює облік:
  комплектування книжкового фонду, 

зокрема фонду підручників, користу-
вання шкільними підручниками;

  знаходження, видачу, розподіл під-
ручників по  класах.

8.5. Приймає книжкові фонди на  відповідне 
збереження за актом і здійснює їх облік.

8.6. Бере участь в  інвентаризації книжкових 
фондів, застарілої чи знищеної літерату-
ри відповідно до  чинних норм.

8.7. Звітує про організацію, здійснення резуль-
татів роботи перед директором і педрадою, 
методичним центром та управлінням освіти.

8.8. Складає звіт про організацію, здійснен-
ня, результати роботи для директора, 
заступників директора.

9. Соціальний педагог ____________________:
9.1. Відповідає за:

  відвідування занять учнями;
  організацію соціальної роботи 

з  учнями;
  роботу з учнями, схильними до право-

порушень, учнями, позбавленими бать-
ківського піклування, дітьми-сиротами;

  планування соціальної роботи;
  вивчення й  узагальнення передового 

соціологічного досвіду з  виховання 
дітей;

  впровадження досягнень науки соціоло-
гії в практику навчальної роботи педаго-
гічного й учнівського колективу школи;

  підготовку та звітність про стан і ре-
зультати соціологічної роботи з учня-
ми школи;

  методичне керівництво виховним 
про цесом.

9.2. Організовує:
  роботу з  питань виховної роботи 

з  учнями девіантної поведінки;
  відкриті позакласні виховні заходи;
  здійснює педагогічний нагляд за учня-

ми школи (відвідування вдома, озна-
йомлення зі станом, складає акти об-
стеження житлово-побутових умов);

  роботу з учнями, схильними до право-
порушень, з учнями, позбавленими бать-
ківського піклування, дітьми-сиротами;

  просвітницьку роботу для батьків;
9.3. Погоджує свою роботу з  директором 

школи, заступниками директора з  на-
вчально-виховної роботи, психологом.

9.4. Інструктує та  консультує вчителів, клас-
них керівників щодо проведення соці-
альної роботи з  учнями та  батьками, 
батьків із  проблем виховання дітей, 
учнівські колективи щодо проведення 
різноманітних виховних заходів, орга-
нізації учнівського самоврядування.

9.5. Звітує про організацію та стан, результати 
позакласної та  позашкільної роботи пе-
ред директором школи, заступниками ди-
ректора з навчальної та виховної роботи.

10. Контроль за  виконанням цього наказу за-
лишаю за  собою.
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НАКАЗ
«ПРО ПРИЗНАЧЕННЯ ВІДПОВІДАЛЬНОГО 
ЗА  ПРОТИПОЖЕЖНИЙ СТАН 
У  НАВЧАЛЬНОМУ ЗАКЛАДІ»

На виконання Закону України «Про по-
жежну безпеку», Правил пожежної безпеки для 
закладів, установ і  організацій системи осві-
ти України, затверджених наказом Головного 
управління державної пожежної охорони від 
30.09.98 р. №  348/70, із змінами, згідно з  п. 3.8 
наказу Міністерства освіти і  науки України від 
21.02.2001  р. № 80/16
НАКАЗУЮ:

1. _______, заступника директора з господарчої 
частини, призначити відповідальною за про-
типожежну безпеку у  навчальному закладі.

2. Зобов’язати ____:
  здійснювати контроль за  забезпеченням 

вимог правил пожежної безпеки;
  проводити організаційну роботу щодо за-

безпечення приміщень необхідними засо-
бами пожежогасіння;

  проводити всі види інструктажу з пожеж-
ної безпеки з  відповідною реєстрацією 
у  журналі;

  забезпечувати проведення роботи щодо 
виконання приписів інспекторів з пожеж-
ної охорони.

  своєчасно проводити перезаряджання 
вогнегасників.

3. Контроль за  виконанням цього наказу за-
лишаю за  собою.
Директор школи ___________ ___________
З  наказом ознайомлені: __________________

НАКАЗ
«ПРО ПРИЗНАЧЕННЯ ВІДПОВІДАЛЬНОГО 
ЗА  ОРГАНІЗАЦІЮ РОБОТИ З  КИСЛОТАМИ»

На виконання статті 15 Закону України 
«Про охорону праці», Положення про органі-
зацію роботи з  охорони праці учасників на-
вчально-виховного процесу, затвердженого на-
казом Міністерства освіти і  науки України від 
01.08.2001 р. № 563, зі змінами, згідно з п/п. 4.1.2 
наказу Міністерства освіти і  науки України від 
20.11.2006  р. № 782

НАКАЗУЮ:
1. Призначити відповідальним за  організацію 

роботи з  хімічними речовинами ____, вчи-
теля хімії.

2. Визначити ____ такі посадові обов’язки:
  організовувати і контролювати виконання 

заходів щодо створення безпечних умов 
навчально-виховного процесу;

  чітко дотримувати порядку та  правил 
безпечного проведення дослідів;

  під час усіх операцій з  концентрованими 
кислотами обов’язково користуватися гу-
мовими рукавицями і  окулярами;

  зберігати кислоти у  замкненій шафі;
  контролювати додержання вимог з  охо-

рони праці, виконання угоди з  охорони 
праці.

3. Контроль за  виконанням цього наказу за-
лишаю за  собою.
Директор школи ___________ ___________
З  наказом ознайомлені: __________________

НАКАЗ
«ПРО УПОРЯДКУВАННЯ РОБОТИ ШКОЛИ 
ЩОДО ОРГАНІЗАЦІЇ НАВЧАННЯ УЧНІВ 
ЗА  ІНДИВІДУАЛЬНОЮ ФОРМОЮ 
В  ___ НАВЧАЛЬНОМУ РОЦІ»

На виконання Законів України «Про осві-
ту», «Про загальну середню освіту», відповідно 
до  Положення про загальноосвітній навчальний 
заклад, затвердженого Постановою Кабінету Мі-
ністрів України від 27.08.2010 р. № 778, Положен-
ня про індивідуальну форму навчання в  загаль-
ноосвітніх навчальних закладах, затвердженого 
наказом Міністерства освіти і  науки України від 
20.12.2002 р. №732, зареєстрованим у  Міністер-
стві юстиції України 08.01.2003 р. за  № 9/7330, зі 
змінами, внесеними наказами Міністерства осві-
ти і  науки України від 05.02.2003  р. № 61, від 
15.10.2004 р. № 797 та  від 19.05.2008 р. №  432, 
листів Міністерства  освіти і  науки України від 
10.09.2003 р. № 1/9-413 «Щодо організації навчан-
ня учнів загальноосвітніх навчальних закладів 
за  індивідуальною формою» та  від 11.01.2005  р. 
№ 1/9-3, інших нормативно-правових актів, наказу 
управління освіти адміністрації  ___ та  з  метою 
упорядкування роботи ___ школи щодо органі-
зації навчання учнів за  індивідуальною формою
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НАКАЗУЮ:
1. Призначити відповідальним за  виконання 

Положення про індивідуальну форму навчан-
ня в  загальноосвітніх навчальних закладах, 
затвердженого наказом Міністерства освіти 
і науки України від 20.12.2002 р. № 732, заре-
єстрованим у  Міністерстві юстиції України 
08.01.2003 р. за  № 9/7330, зі змінами, внесе-
ними наказами Міністерства освіти і  науки 
України від 05.02.2003 р. № 61, від 15.10.2004 р. 
№ 97 та  від 19.05.2008 р. № 432 заступника 
директора з навчально-виховної роботи ___.

2. Заступнику директора з  навчально-виховної 
роботи ____:
2.1. Організувати індивідуальне навчання 

учнів:
  які за станом здоров’я не можуть від-

відувати навчальний заклад, відповід-
но до  п. 2.1 Положення про індиві-
дуальну форму навчання в  загально-
освітніх навчальних закладах;

  яким необхідно пройти лікування 
у  лікувальному закладі більше одно-
го місяця, відповідно до  п. 2.2 Поло-
ження про індивідуальну форму на-
вчання в загальноосвітніх навчальних 
закладах;

  які мають високий навчальний потен-
ціал і  можуть прискорено закінчити 
школу, відповідно до  п. 2.3 Положен-
ня про індивідуальну форму навчання 
в загальноосвітніх навчальних закладах;

  які не  встигають протягом двох ро-
ків навчання у школі І  ступеня та які 
потребують корекції фізичного та/або 
розумового (психічного) розвитку, 
відповідно до  п. 2.5 Положення про 
індивідуальну форму навчання в  за-
гальноосвітніх навчальних закладах.

2.2. Виконати алгоритм роботи щодо органі-
зації навчання учнів за  індивідуальною 
формою, затверджений наказом управ-
ління освіти ___.

2.3. Своєчасно надавати до  управління осві-
ти адміністрації ____ для погодження 
пакет документів, а  саме:

  клопотання щодо організації індиві-
дуального навчання, яке обов’язково 

реєструвати в  журналі обліку вихід-
ного листування (3  примірники);

  список учнів, які потребують орга-
нізації індивідуального навчання ___ 
навчального року.

2.4. Розробити на  підставі робочого на-
вчального плану відповідного класу ін-
дивідуальні навчальні плани згідно із за-
твердженою кількістю годин і  кількістю 
предметів інваріантної складової робо-
чого навчального плану та  подати їх  на 
затвердження.

У  міру потреби, протягом року
2.5. Розробити та погодити письмово з бать-

ками учнів (особами, які їх  замінюють) 
розклади навчальних занять для учнів, 
які навчатимуться за  індивідуальною 
формою. Забезпечити дотримання тиж-
невого навантаження та  санітарно-гігіє-
нічних вимог під час складання розкладу 
занять для учнів, які навчаються за  ін-
дивідуальною формою.
Протягом тижня з  дня видання наказу 

про індивідуальне навчання
2.6. Забезпечити контроль за  роботою вчи-

телів, які на  основі чинних програм 
і  з  урахуванням годин індивідуального 
навчального плану розробляють індиві-
дуальні програми, та затвердити індивіду-
альні програми з  навчальних предметів.
Протягом тижня з  дня видання наказу 

про індивідуальне навчання
2.7. Забезпечити контроль за роботою вчите-

лів, які на  підставі затверджених індиві-
дуальних програм складають календарні 
плани та  погодити календарні плани.

Один раз на  півріччя
2.8. Здійснювати моніторинг рівня навчаль-

них досягнень учнів, які навчаються 
за  індивідуальною формою.

Два рази на  рік
2.9. Здійснити аналіз виконання навчальних 

планів і  навчальних програм учнів, які 
навчалися за  індивідуальною формою 
___ навчального року.

Травень
2.10. Залучати учнів, які навчаються за індиві-

дуальною формою, до  участі в  предмет-
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них олімпіадах, конкурсах, турнірах, по-
закласних заходах, змістовного дозвілля.

Протягом року
2.11. Забезпечити взаємозв’язок із батьками 

учнів, які навчаються за  індивідуальною 
формою, враховувати побажання учнів та 
їхніх батьків під час організації навчання.

Протягом навчання
2.12. Забезпечити збільшення годин для органі-

зації індивідуального навчання для учнів:
  які мають статус дитини-інваліда (до-

дається копія посвідчення);
  які потребують корекції фізичного та/

або розумового розвитку за  рекомен-
дацією психолого-медико-педагогічної 
консультації;

  які перебувають на  диспансерному 
обліку в  дитячих медичних закладах 
за  рекомендацією психолого-медико-
педагогічної консультації.

2.13. Здійснювати внутрішній контроль за ве-
денням журналів обліку навчальних досяг-
нень учнів, які навчаються індивідуально, 
та  іншої документації відповідно до  Ін-
струкції з  ведення ділової документації.

Щомісяця
2.14. Узагальнити наказом по  навчальному за-

кладу підсумки внутрішнього контролю 
за  якістю індивідуального навчання учнів. 
Питання розглянути на засіданнях ради на-
вчального закладу, нараді при директорові.

Квітень
2.15. Забезпечити дотримання щодо звільнення 

учнів, які навчаються за  індивідуальним 
навчальним планом протягом навчально-
го року (або у термінах до кінця навчаль-
ного року), рішенням педагогічної ради 
та  відповідним наказом по  школі від на-
вчальних екскурсій і навчальної практики.

Травень
2.16. Розглянути окремим пунктом на засідан-

ні педагогічної ради та  виділити окре-
мим пунктом у  відповідному наказі пе-
реведення та випуск учнів, які навчалися 
за  індивідуальною формою. Травень

3. Контроль за  виконанням наказу залишаю 
за  собою.

(Далі буде.)
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