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Н А К А З

19.03.2018    




№ 74
Про затвердження посадових
інструкцій керівників закладів

освіти району
На виконання Закону України «Про освіту», Кодексу законів про працю України, наказу Міністерства праці та соціальної політики України від 29.12.2004 № 336 «Про затвердження Випуску 1 «Професії працівників, що є загальними для всіх видів економічної діяльності» Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників»,  з метою чіткого розподілу посадових обов’язків, визначення прав та обов’язків керівників закладів освіти району 
НАКАЗУЮ:

1. Затвердити посадові інструкції керівників закладів освіти району:

- посадова інструкція директора закладу загальної середньої освіти (додаток 1);

- посадова інструкція директора комунального закладу «Комплексна дитячо-юнацька спортивна школа № 9 Харківської міської ради» (додаток 2);

- посадова інструкція директора комунального закладу «Центр дитячої та юнацької творчості № 7 Харківської міської ради» (додаток 3);

- посадова інструкція завідувача закладу дошкільної освіти (додаток 4).

2. Ввести в дію посадові інструкції після затвердження наказом начальника Управління освіти.

3. Методисту з кадрової роботи Барибіній В.В. ознайомити керівників закладів освіти з посадовими інструкціями під підпис.
4. Визнати такими, що втратили чинність посадові інструкції, які діяли до цього часу.

5. Завідувачу лабораторії комп’ютерних технологій в освіті Остапчук С.П. розмістити цей наказ на сайті Управління освіти.

До 21.03.2018

14. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Начальник Управління освіти





О.С.Нижник
З наказом ознайомлені:


Білаш Я.В.





Бабак І.В.

Гонський Є.В.




Гречка А.М.

Калмичкова Л.А.




Грибіник Г.Ю.

Колісник І.А.




Дзебань О.О.

Мірошніченко Ю.Г.



Єрмоленко Л.І.

Набока Л.В.




Кирєєва Т.С.

Панов П.П.





Козловець І.Ю.

Подшивалова Н.М.



Колодочка Л.Б.

Пшеничних І.А.




Кулієва В.П.

Хмара О.О.





Ніколаєнко В.М.

ШарлайЛ.Р.




Проценко О.А.

Шингарьова М.В.



Ткачова Н.В.








Токар Н.І.








Філіпенко О.В.








Чмут А.Д.








Шмельова Н.О.









Шмельова О.В.








Яковенко В.М.

Барибіна В.В.
Додаток 1

до наказу Управління освіти 

адміністрації Основ'янського району

Харківської міської ради

19.03.2018 № 74
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

директора Харківської загальноосвітньої школи

 І-ІІІ ступенів № ____ Харківської міської ради

Харківської області

1. Загальні положення

1.1. Призначення на посаду здійснюється Департаментом освіти Харківської міської ради за погодженням з Харківським міським головою шляхом укладання контракту. Директор закладу освіти (далі - директор) призначається і звільняється з посади наказом директора Департаменту освіти Харківської міської ради за поданням начальника Управління освіти адміністрації Основ’янського району Харківської міської ради.

1.2. Директор безпосередньо підпорядковується начальнику Управління освіти адміністрації Основ’янського району Харківської міської ради.

1.3. У процесі своєї діяльності директор керується Конституцією України, постановами Кабінету Міністрів України та наказами Міністерства освіти і науки України, органів управління освітою, іншими нормативними документами, а також локальними правовими актами освітнього закладу та цією посадовою інструкцією.

1.4. На період тимчасової відсутності директора, його обов’язки виконує заступник директора з навчально-виховної роботи, який згідно з розподілом посадових обов’язків, у повному обсязі виконує його функції і обов’язки та несе відповідальність.

2. Завдання та обов'язки

Директор:
2.1. Забезпечує діяльність закладу освіти.

2.2. Здійснює керівництво педагогічним колективом, забезпечує раціональний добір і розстановку кадрів, створює необхідні умови для підвищення фахового і кваліфікаційного рівня працівників.

2.3. Організовує освітній процес.

2.4. Забезпечує контроль за виконанням освітніх програм.
2.5. Забезпечує функціонування внутрішньої системи забезпечення якості освіти.

2.5. Відповідає за реалізацію Державного стандарту загальної середньої освіти, за якість і ефективність роботи педагогічного колективу.

2.6. Забезпечує дотримання вимог охорони дитинства, санітарно-гігієнічних та протипожежних норм.
2.7. Підтримує ініціативи щодо вдосконалення системи навчання та виховання, заохочення творчих пошуків, дослідно-експериментальної роботи педагогів.
2.8. Видає у межах своєї компетенції накази і контролює їх виконання.
2.9. Керує педагогічною радою.

2.10. Призначає на посаду та звільняє з посади заступників, педагогічних та інших працівників, визначає їх функціональні обов’язки. Має право оголосити конкурс на вакантну посаду.

2.11. Встановлює педагогічним працівникам доплати, надбавки, премії за використання в освітньому процесі іноземних мов, сучасних технологій, реалізацію інноваційних проектів тощо.
2.12. Визначає спільно з профспілковим комітетом порядок і розміри преміювання працівників.
2.13. Створює умови для творчого зростання педагогічних працівників, пошуку та застосування ними ефективних форм і методів навчання та виховання.

2.14. Стимулює і заохочує творчу ініціативу працівників, підтримує сприятливий морально – психологічний клімат у колективі.
2.15. Організовує атестацію педагогічних працівників закладу освіти. 

2.16. Розподіляє педагогічне навантаження педагогічних працівників за погодженням з профспілковим комітетом; встановлює відповідно до законодавства розміри посадових окладів та ставок заробітної плати працівників закладу освіти. 

2.17. Затверджує посадові (робочі) інструкції працівників закладу освіти.
2.18. Подає на затвердження трудового колективу закладу освіти правила внутрішнього трудового розпорядку.

2.19. Роз’яснює працівникам їх права та обов’язки, інформує про умови праці, права на пільги і компенсації за роботу в шкідливих умовах відповідно до чинного законодавства і колективного договору.

2.20. Ознайомлює працівників з правилами внутрішнього трудового розпорядку та колективним договором.

2.21. Визначає працівнику робоче місце, проводить інструктаж працівника з техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці та протипожежної безпеки. 

2.22. Затверджує за погодженням з профспілковим комітетом графіки роботи працівників, графіки відпусток.

2.23. Здійснює контроль за проходженням працівниками у встановлені терміни обов’язкових медичних оглядів і несе за це відповідальність.

2.24. Створює належні виробничі умови, забезпечує проведення атестації робочих місць. 

2.25. Сприяє здоровому способу життя здобувачів освіти та працівників закладу освіти.

2.26. Призначає класних керівників, завідуючих навчальними кабінетами, майстернями, навчально-дослідними ділянками.

2.27. Формує контингент учнів, зараховує учнів до закладу освіти. 

2.28. Забезпечує загальне обов'язкове навчання дітей у закріпленій за навчальним закладом ділянці адміністративного району. 

2.29. Забезпечує та контролює організацію харчування і медичного обслуговування учнів.
2.30. Несе відповідальність за охорону життя і здоров’я учнів та працівників під час освітнього процесу, дотримання їх прав і свобод.
2.31. Забезпечує права учнів на захист їх від будь-яких форм фізичного або психічного насильства.

2.32. Створює необхідні умови для участі учнів у позакласній  та позашкільній роботі, проведення виховної роботи.

2.33. Сприяє соціальному захисту учнів; захищає законні права та інтереси (особисті, майнові, житлові, трудові та ін.) учнів з числа дітей-сиріт та дітей, які залишилися без піклування батьків, вживає заходів щодо створення їм умов для підтримки родинних зв'язків. 
2.34. Вирішує питання фінансово-господарської діяльності закладу освіти.

2.35. Розпоряджається в установленому порядку шкільним майном і коштами, відповідає за збереження матеріально-технічної бази закладу та її поновлення.
2.36. Забезпечує безпечну експлуатацію інженерно-технічних комунікацій, обладнання і вживає заходів щодо приведення їх у відповідність до чинних стандартів, норм і правил охорони праці.

2.27. Забезпечує умови для здійснення дієвого та відкритого громадського контролю за діяльністю закладу освіти.

2.38. Здійснює зв'язок з громадськістю, координує роботу з батьками (особами, які їх замінюють). 

2.39. Сприяє та створює умови для діяльності органів самоврядування закладу освіти.

2.40. Забезпечує підготовку та подання встановленої звітності.

2.41. Забезпечує захист персональних даних від незаконної обробки, а також від незаконного доступу до них.

2.42. Забезпечує облік і збереження документації.

2.43. Призначає відповідальну особу за використання в управлінській діяльності закладу освіти програмного комплексу «КУРС: Школа»/«КУРС: Дошкілля» та ДІСО; контролює достовірність і повноту інформації у ДІСО.

2.44. Забезпечує виконання законодавства України щодо звернень громадян.
2.45. Здійснює контроль за організацією роботи з ведення військового обліку.
2.46. Несе відповідальність за свою діяльність перед учнями, батьками, педагогічними працівниками та конференцією, Засновником, місцевими органами державної виконавчої влади тощо. Звітує про свою роботу на загальних зборах (конференціях) колективу закладу освіти.

2.47. Забезпечує надання на протести, постанови, подання, приписи, звернення, листи, записи та інші документи судових, правоохоронних та контролюючих органів ґрунтовної, об’єктивної, документально підтвердженої інформації та мотивованих відповідей.

2.48. Здійснює інші повноваження, передбачені законом та установчими документами закладу освіти.

3. Права 

Директор має право:

3.1. Діяти від імені закладу освіти, представляти його в державних та інших органах, установах і організаціях, укладати угоди з юридичними та  фізичними особами.

3.2. Знайомитися з проектами рішень начальника Управління освіти, що стосуються діяльності закладу освіти. 

 3.3. Розпоряджатися майном закладу освіти з дотриманням вимог, визначених законодавством, Статутом закладу, іншими нормативними правовими актами.

3.4.  У межах своєї компетенції повідомляти начальнику Управління освіти про всі виявлені недоліки в діяльності закладу освіти та вносити пропозиції про їх усунення.

3.5 Залучати спеціалістів структурних підрозділів Управління освіти до розв'язання завдань, покладених на нього. 

3.7. Приймати рішення щодо притягнення працівників, що порушили виробничу та трудову дисципліну, винних у завданні матеріальної школи закладу, до матеріальної та дисциплінарної відповідальності та про моральне та матеріальне заохочення працівників, що відзначилися.
3.8. Контролювати відповідність застосовуваних форм, методів і засобів навчання та виховання учнів. 

3.9.  Виступати перед Управлінням освіти з ініціативою щодо проведення різних заходів чи організації дослідно-експериментальної роботи на базі закладу освіти.

3.10. Видавати в межах своїх повноважень накази, надавати вказівки, обов'язкові для виконання всіма працівниками.

3.11. Вирішувати питання, віднесені законодавством України та Статутом закладу до його компетенції.
4. Відповідальність

4.1.Директор  несе відповідальність:

4.1.1.  За неналежне виконання або невиконання покладених на нього цією посадовою інструкцією обов'язків, - в межах, визначених законодавством України про працю.

4.1.2. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

4.1.3. За завдання матеріальної шкоди, - в межах, визначених цивільним законодавством та законодавством про працю України.

4.1.4. Директор несе персональну відповідальність за наслідки прийнятих ним рішень, що виходять за межі його повноважень, які визначені законодавством України, Статутом закладу, іншими нормативними правовими актами. Директор не звільняється від відповідальності, якщо дії, що тягнути відповідальність, були здійснені особами, яким він делегував свої права.

4.2. Директор, який недобросовісно використовує майно та кошти закладу у власних інтересах, або в інтересах, протилежних інтересам засновників, несе відповідальність у межах, визначених цивільним, кримінальним та адміністративним правом.

5. Директор повинен знати:

5.1. Конституцію України; Закони України; акти Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України щодо освітньої галузі; накази та розпорядження Міністерства освіти і науки України;  Декларацію прав і свобод людини; Конвенцію про права дитини; інші законодавчі та нормативно-правові акти з питань освіти.

5.2. Державну мову.

5.3. Педагогіку, психологію, вікову фізіологію, шкільну гігієну.

5.4. Досягнення сучасної психолого-педагогічної науки і практики.

5.5. Основи соціології, економіки, фінансово-господарської діяльності закладів освіти; законодавства про працю.

5.6. Форми роботи з громадськими організаціями.

5.7.Правила і норми охорони і безпеки праці, правила виробничої санітарії та пожежної безпеки.

6. Кваліфікаційні вимоги

Посаду керівника закладу загальної середньої освіти незалежно від підпорядкування, типу і форми власності може обіймати особа, яка є громадянином України, має вищу освіту ступеня не нижче магістра та стаж педагогічної роботи не менше трьох років, а також організаторські здібності, фізичний і психічний стан якої не перешкоджає виконанню професійних обов’язків.

7. Взаємовідносини за посадою

7.1. Директор закладу освіти взаємодіє з:

7.1.1. Управлінням освіти, методичним центром.

7.1.2. Керівниками інших закладів загальної середньої освіти.

7.1.3. Закладами дошкільної освіти району з питань наступності і перспективності дошкільної та початкової освіти.

7.1.4. Закладами охорони здоров'я.

7.1.5. Громадськими організаціями.

7.6. Батьками учнів або особами, які їх замінюють.

7.2. Директор закладу освіти:

7.2.1. Надає у встановлені терміни та у визначеній формі звітність Управлінню освіти.

7.2.1. Одержує від Управління освіти, державних і місцевих органів інформацію нормативно-правового і організаційно-методичного характеру, знайомиться з відповідними документами.

7.1.3. Систематично обмінюється інформацією зі своїми заступниками та іншими працівниками школи. 

З посадовою інструкцією ознайомлена (ий) 

та один екземпляр отримала (в)


__________________ (________________)
Начальник Управління освіти






О.С. Нижник
Барибіна В.В.

Додаток 2
до наказу Управління освіти 

адміністрації Основ'янського району

Харківської міської ради

19.03.2018 № 74
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
директора комунального закладу «Комплексна дитячо-юнацька спортивна школа № 9 Харківської міської ради»
1. Загальні положення

1.1. Директор комунального закладу «Комплексна дитячо-юнацька спортивна школа № 9 Харківської міської ради» (далі - КЗ «ДЮСШ № 9») призначається на посаду та звільняється з посади шляхом укладення контракту на підставі наказу Департаменту освіти Харківської міської ради за поданням начальника Управління освіти адміністрації Основ'янського району Харківської міської ради. 

1.2.У процесі своєї діяльності у керується Конституцією та законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства молоді та спорту України, Міністерства освіти і науки України, інших центральних органів виконавчої влади, рішеннями місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, Положенням про дитячо-юнацьку спортивну школу і цією посадовою інструкцією.
І.З. На період тимчасової відсутності директора, його обов'язки виконує заступник директора з навчально-тренувальної роботи.

2. Завдання та обов'язки

Директор КЗ «ДЮСШ № 9»:

2.1. Здійснює загальне керівництво закладу, забезпечує раціональний добір i розстановку кадрів, забезпечує створення належних умов для підвищення фахового рівня працівників. 

2.2. Забезпечує та контролює проведення навчально-тренувальної та спортивної роботи, несе відповідальність перед Департаментом світи Харківської міської ради, Управлінням освіти за її результати. 

2.3. В установленому порядку розробляє структуру, штатний розпис КЗ «КДЮСШ № 9» та подає на погодження Департаменту освіти Харківської міської ради та затвердження Управлінню освіти адміністрації Основ’янського району Харківської міської ради, контролює додержання виконавчої та фінансової дисципліни. 

2.4. Забезпечує додержання вимог охорони здоров’я і праці, антидопінгового законодавства, санітарно-гігієнічних, протипожежних норм і норм техніки безпеки та несе за це відповідальність. 

2.5. Представляє заклад на підприємствах, в установах, організаціях та органах місцевого самоврядування. 

2.6. Розпоряджається в установленому порядку майном, коштами закладу, укладає угоди, має право відкривати рахунки в установах банків або органах Державної казначейської служби України.

2.7. Видає у межах своїх повноважень накази і контролює їх виконання; затверджує посадові та робочі інструкції працівникам.

2.8. Подає на розгляд трудовому колективу правила внутрішнього трудового розпорядку.

2.9. Приймає на роботу i звільняє з роботи тренерів-викладачів та інших фахівців відповідно до законодавства України. 

2.10. Роз’яснює працівникам їх права та обов’язки, інформує про умови праці, права на пільги і компенсації за роботу в шкідливих умовах відповідно до чинного законодавства і колективного договору.

2.11. Ознайомлює працівників з правилами внутрішнього трудового розпорядку та колективним договором.

2.12. Визначає працівнику робоче місце, проводить інструктаж працівника з техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці та протипожежної безпеки. 

2.13. Установлює в межах затвердженого фонду заробітної плати надбавки і розглядає питання щодо надання доплат, премій і матеріальної допомоги тренерам-викладачам та іншим фахівцям закладу, вживає інших заходів заохочення, а також дисциплінарного впливу. 

2.14. Затверджує за погодженням з профспілковим комітетом графіки роботи працівників, графіки відпусток.

2.15. Здійснює контроль за проходженням працівниками у встановлені терміни обов’язкових медичних оглядів і несе за це відповідальність.

2.16. Створює належні виробничі умови, забезпечує проведення атестації робочих місць. 
2.17. Несе відповідальність за виконання покладених на заклад завдань, за результати фінансово-господарської діяльності, стан i збереження будівель та іншого майна, переданого в користування і володіння закладу. 

2.18. Забезпечує безпечну експлуатацію інженерно-технічних комунікацій, обладнання і вживає заходів щодо приведення їх у відповідність до чинних стандартів, норм і правил охорони праці.

2.19. Забезпечує умови для здійснення дієвого та відкритого громадського контролю за діяльністю закладу.

2.20. Здійснює зв'язок з громадськістю, координує роботу з батьками (особами, які їх замінюють). 

2.21. Забезпечує підготовку та подання встановленої звітності.

2.22. Забезпечує захист персональних даних від незаконної обробки, а також від незаконного доступу до них.

2.23. Забезпечує облік і збереження документації.

2.24. Здійснює контроль за організацією роботи, пов’язаної із захистом персональних.

2.25. Здійснює контроль за організацію роботи з ведення військового обліку.

даних при їх обробці в навчальному закладі.

2.26. Несе відповідальність за свою діяльність перед вихованцями, батьками, тренерами-викладачами та Департаментом освіти Харківської міської ради, Управлінням освіти адміністрації Основ’янського району Харківської міської ради тощо.

2.27. Забезпечує надання на протести, постанови, подання, приписи, звернення, листи, записи та інші документи судових, правоохоронних та контролюючих органів ґрунтовної, об’єктивної, документально підтвердженої інформації та мотивованих відповідей.

2.28. Здійснює інші повноваження, передбачені законом та установчими документами закладу.

3. Права
Директор має право:

3.1. Діяти від імені закладу освіти, представляти його в державних та інших органах, установах і організаціях, укладати угоди з юридичними та  фізичними особами.

3.2. Знайомитися з проектами рішень начальника Управління освіти, що стосуються діяльності закладу освіти. 

3.3. Розпоряджатися майном закладу освіти з дотриманням вимог, визначених законодавством, Статутом закладу, іншими нормативними правовими актами.

3.4.  У межах своєї компетенції повідомляти начальнику Управління освіти про всі виявлені недоліки в діяльності закладу освіти та вносити пропозиції про їх усунення.

3.5.  Залучати спеціалістів структурних підрозділів Управління освіти до розв'язання завдань, покладених на нього. 

3.6. Приймати рішення щодо притягнення працівників, що порушили виробничу та трудову дисципліну, винних у завданні матеріальної школи закладу, до матеріальної та дисциплінарної відповідальності та про моральне та матеріальне заохочення працівників, що відзначилися.
3.7. Контролювати відповідність застосовуваних форм, методів і засобів навчання та виховання учнів. 

3.8. Виступати перед Управлінням освіти з ініціативою щодо проведення різних заходів чи організації дослідно-експериментальної роботи на базі закладу освіти.

3.9. Видавати в межах своїх повноважень накази, надавати вказівки, обов'язкові для виконання всіма працівниками.

3.10. Вирішувати питання, віднесені законодавством України та Статутом закладу до його компетенції.
4. Відповідальність

Директор несе відповідальність:
4.1. За неналежне виконання або невиконання покладених на нього цією посадовою інструкцією обов'язків, - в межах, визначених законодавством України про працю.

4.2. За результати навчально-тренувальної та спортивної роботи.
4.3. За додержання вимог охорони здоров’я, антидопінгового законодавства, праці і господарської діяльності, санітарно-гігієнічних, протипожежних норм і норм техніки безпеки.
4.4. За виконання покладених на КЗ «ДЮСШ № 9» завдань, за результати фінансово-господарської діяльності, стан i збереження будівель та іншого майна, переданого в користування і володіння  КДЮСШ.
4.5. За свою діяльність перед вихованцями, батьками, тренерами-викладачами та Засновником, Департаментом освіти Харківської міської ради, управлінням освіти адміністрації Основ’янського району Харківської міської ради тощо.

4.6. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;
4.7. За завдання матеріальної шкоди, - в межах, визначених цивільним законодавством та законодавством про працю України.
4.8. За наслідки прийнятих ним рішень, що виходять за межи його повноважень, які визначені законодавством України, Статутом закладу, іншими нормативними правовими актами. Директор не звільняється від відповідальності, якщо дії, що тягнуть відповідальність, були здійснені особами, яким він делегував свої права.

4.9. Директор, який недобросовісно використовує майно та кошти КЗ «ДЮСШ № 9» у власних інтересах, або в інтересах, протилежних інтересам засновників, несе відповідальність у межах, визначених цивільним, кримінальним та адміністративним правом.
5. Директор повинен знати

5.1. Конституцію України, Закони України «Про освіту», «Про позашкільну освіту», «Про фізичну культуру і спорт», «Про антидопінговий контроль у спорті», «Про засади запобігання та протидії корупції», «Про запобігання корупції», «Про запобігання впливу корупційних правопорушень на результати офіційних спортивних змагань», інші нормативно-правові акти, які застосовуються у сфері фізичної культури і спорту.

5.2. Профіль, спеціалізацію й особливості структури закладу.

5.3. Методику фізичного виховання і спорту, забезпечення тренувального процесу.

5.4. Принципи методичного забезпечення навчально-тренувального процесу та відбору.

5.5. Особливості обліку і контролю навчально-тренувального процесу.

5.6. Законодавство про працю.

5.7. Правила з питань охорони праці, протипожежного захисту.

5.8. Санітарні норми і правила.

5.9. Вимоги та порядок підготовки, погодження та прийняття організаційно-розпорядчої документації.

5.10. Перспективи, вітчизняні і світові тенденції соціального розвитку сфери фізичної культури і спорту та закладу.

5.11. Кадрові ресурси закладу.

5.12. Особливості розроблення та виконання планів та програм діяльності.

5.13. Особливості укладення і виконання господарських та фінансових договорів, галузевих тарифних угод, колективних договорів та регулювання соціально-трудових відносин.

5.14. Вітчизняні і зарубіжні досягнення науки та технологій у відповідній сфері.

5.15. Організацію праці та управління.
6. Кваліфікаційні вимоги


Посаду керівника закладу позашкільної освіти може обіймати особа, яка є громадянином України, має вищу освіту та стаж педагогічної роботи не менше трьох років, а також організаторські здібності, фізичний і психічний стан якої не перешкоджає виконанню посадових обов’язків.

7. Взаємовідносини за посадою

Директор КЗ «ДЮСШ № 9» взаємодіє з:

7.1. Департаментом освіти Харківської міської ради, Управлінням освіти, методичним центром.
7.2. Департаментом у справах сім’ї, молоді та спорту Харківської міської ради та його структурними підрозділами.

7.3. Харківським обласним відділенням (філією) Комітету з фізичного виховання та спорту МОНУ.
7.4. Управлінням молоді та спорту Харківської обласної державної адміністрації.
7.5. Керівниками вищих навчальних закладів 

7.6. Керівниками спортивних шкіл та спеціалізованих навчальних закладів спортивного профілю.
7.7. Керівниками закладів загальної середньої освіти.

7.8. Громадськими організаціями.

7.9. Батьками вихованців або особами, які їх замінюють.

З посадовою інструкцією ознайомлена (ий) 

та один екземпляр отримала (в)


__________________ (________________)
Начальник Управління освіти






О.С. Нижник

Барибіна В.В.

Додаток 3
до наказу Управління освіти 

адміністрації Основ'янського району

Харківської міської ради

19.03.2018 № 74
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

директора комунального закладу 

«Центр дитячої та юнацької творчості № 7 

Харківської міської ради»
1. Загальні положення

1.1. Призначення на посаду здійснюється Департаментом освіти Харківської міської ради за погодженням з Харківським міським головою шляхом укладання контракту. Директор комунального закладу «Центр дитячої та юнацької творчості № 7 ХЇарківської міської ради» (далі - директор) призначається і звільняється з посади наказом директора Департаменту освіти Харківської міської ради за поданням начальника Управління освіти адміністрації Основ’янського району Харківської міської ради.

1.2. Директор безпосередньо підпорядковується начальнику Управління освіти адміністрації Основ’янського району Харківської міської ради.

1.3. У процесі своєї діяльності директор керується Конституцією України, постановами Кабінету Міністрів України та наказами Міністерства освіти і науки України, органів управління освітою, іншими нормативними документами, а також локальними правовими актами освітнього закладу та цією посадовою інструкцією.

1.4. На період тимчасової відсутності директора, його обов’язки виконує заступник директора з навчально-виховної роботи, який згідно з розподілом посадових обов’язків, у повному обсязі виконує його функції і обов’язки та несе відповідальність.

2. Завдання та обов'язки

Директор:
2.1.  Забезпечує діяльність закладу.
2.2. Здійснює керівництво колективом, забезпечує раціональний добір і розстановку кадрів, створює належні умови для підвищення фахового рівня працівників.

2.3. Організовує навчально-виховний процес.
2.4. Забезпечує контроль за виконанням навчальних планів і програм, якістю знань, умінь та навичок вихованців, учнів і слухачів.

2.5. Створює належні умови для здобуття вихованцями, учнями і слухачами позашкільної освіти.

2.6. Забезпечує дотримання вимог щодо охорони дитинства, санітарно-гігієнічних та протипожежних норм, техніки безпеки.

2.7. Розпоряджається в установленому порядку майном і коштами закладу.

2.8. Організовує виконання кошторису доходів і видатків закладу, укладає угоди з юридичними та фізичними особами, в установленому порядку відкриває рахунки в установах банків або органах Державної казначейської служби України.

2.9. Установлює надбавки, доплати, премії та надає матеріальну допомогу працівникам закладу відповідно до законодавства України.

2.10. Представляє заклад в усіх підприємствах, установах та організаціях і відповідає перед Департаментом освіти Харківської міської ради, Управлінням освіти за результати діяльності закладу.

2.11. Дає дозвіл на участь діячів науки, культури, членів творчих спілок, працівників культурно-освітніх закладів, підприємств, установ та організацій, інших юридичних або фізичних осіб у навчально-виховному процесі.

2.12. Забезпечує право вихованців, учнів і слухачів на захист від будь-яких форм фізичного або психічного насильства.

2.13. Видає у межах своєї компетенції накази і контролює їх виконання.

2.14. Застосовує заходи заохочення та дисциплінарні стягнення до працівників закладу.

2.15. Подає на затвердження трудовому колективу правила внутрішнього трудового розпорядку.

2.16. Затверджує посадові та робочі інструкції працівників закладу.

2.17. Створює належні виробничі умови, забезпечує додержання співробітниками правил внутрішнього трудового розпорядку, охорони праці та протипожежного захисту, санітарно-протиепідемічного режиму.

2.18. Забезпечує ефективне використання та збереження закріпленого за закладом майна територіальної громади міста Харкова, ефективне та раціональне використання бюджетних коштів.

2.19. Здійснює заходи щодо раціонального та ефективного використання встановленої системи оплати праці.

2.20. Контролює ведення діловодства в закладі, організовує збереження документації та майна закладу.

2.21. Контролює проведення поточного (капітального) ремонту, реконструкції закладу.

2.22. Активізує кількісні та якісні показники роботи закладу, вживає заходи щодо їх оптимізації. Видає відповідні організаційні документи з цього питання, які є обов’язковими для всіх співробітників закладу.

2.23. Своєчасно подає Департаменту освіти, Управлінню освіти та контролюючим органам достовірні показники статистичної та бухгалтерської звітності, а також інші необхідні документи про роботу та стан закладу з питань, що відноситься до їх компетенції.

2.24. Складає штатний розпис та кошторис закладу, які своєчасно надає на затвердження органам управління.

2.25. Забезпечує своєчасний розгляд скарг, пропозицій, заяв громадян та працівників закладу.

2.26. Здійснює контроль за організацією роботи з ведення військового обліку.

2.27. Забезпечує надання на протести, постанови, подання, приписи, звернення, листи, записи та інші документи судових, правоохоронних та контролюючих органів ґрунтовної, об’єктивної, документально підтвердженої інформації та мотивованих відповідей.

2.29. Здійснює інші повноваження, передбачені законом та установчими документами закладу освіти.
3. Права 

Директор має право:

3.1. Діяти від імені закладу освіти, представляти його в державних та інших органах, установах і організаціях, укладати угоди з юридичними та фізичними особами.

3.2. Знайомитися з проектами рішень начальника Управління освіти, що стосуються діяльності закладу. 

3.3. Розпоряджатися майном закладу з дотриманням вимог, визначених законодавством, Статутом закладу, іншими нормативними правовими актами.

3.4. У межах своєї компетенції повідомляти начальнику Управління освіти про всі виявлені недоліки в діяльності закладу та вносити пропозиції про їх усунення.

3.5 Залучати спеціалістів структурних підрозділів Управління освіти до розв'язання завдань, покладених на нього. 

3.6. Відкривати в банківських установах розрахунковий та інші рахунки. 

3.7. Приймати рішення щодо притягнення працівників, що порушили виробничу та трудову дисципліну, винних у завданні матеріальної школи закладу, до матеріальної та дисциплінарної відповідальності та про моральне та матеріальне заохочення працівників, що відзначилися

3.8. Контролювати відповідність застосовуваних форм, методів і засобів навчання та виховання учнів. 

3.9. Виступати перед Управлінням освіти з ініціативою щодо проведення різних заходів на базі закладу.

3.10. Видавати в межах своїх повноважень накази, надавати вказівки, обов'язкові для виконання всіма працівниками.

3.11. Вирішувати питання, віднесені законодавством України та Статутом закладу до його компетенції.

4. Відповідальність

4.1.Директор несе відповідальність:

4.1.1. За неналежне виконання або невиконання покладених на нього цією посадовою інструкцією обов'язків, - в межах, визначених законодавством України про працю.

4.1.2. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

4.1.3. За завдання матеріальної шкоди, - в межах, визначених цивільним законодавством та законодавством про працю України.

4.1.4. Директор несе персональну відповідальність за наслідки прийнятих ним рішень, що виходять за межи його повноважень, які визначені законодавством України, Статутом закладу, іншими нормативними правовими актами. Директор не звільняється від відповідальності, якщо дії, що тягнути відповідальність, були здійснені особами, яким він делегував свої права.

4.2. Директор, який недобросовісно використовує майно та кошти закладу у власних інтересах, або в інтересах, протилежних інтересам засновників, несе відповідальність у межах, визначених цивільним, кримінальним та адміністративним правом.

5. Директор повинен знати:

5.1. Конституцію України; Закони України; акти Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України щодо освітньої галузі; накази та розпорядження Міністерства освіти і науки України;  Декларацію прав і свобод людини; Конвенцію про права дитини; інші законодавчі та нормативно-правові акти з питань освіти;.

5.2. Державну мову.

5.3. Педагогіку, психологію, вікову фізіологію, шкільну гігієну.

5.4. Досягнення сучасної психолого-педагогічної науки і практики.

5.5. Основи соціології, економіки, фінансово-господарської діяльності закладі освіти; законодавства про працю.

5.6. Форми роботи з громадськими організаціями.

5.7. Пправила і норми охорони і безпеки праці, правила виробничої санітарії та пожежної безпеки.

6. Кваліфікаційні вимоги

Посаду керівника комунального закладу позашкільної освіти може обіймати особа, яка є громадянином України, має вищу освіту та стаж педагогічної роботи не менше трьох років, а також організаторські здібності, фізичний і психічний стан якої не перешкоджає виконанню посадових обов’язків.

7. Взаємовідносини за посадою

7.1. Директор закладу взаємодіє з:

7.1.1. Управлінням освіти, методичним центром.

7.1.2. Керівниками інших закладів освіти району.

7.1.3. Закладами охорони здоров'я.

7.1.4. Громадськими організаціями.

7.1.5. Батьками учнів або особами, які їх замінюють.

7.2. Директор надає у встановлені терміни та у визначеній формі звітність Управлінню освіти.

7.3. Директор одержує від Управління освіти, державних і місцевих органів інформацію нормативно-правового і організаційно-методичного характеру, знайомиться з відповідними документами.

7.4. Директор систематично обмінюється інформацією зі своїми заступниками та іншими працівниками закладу. 

З посадовою інструкцією ознайомлена (ий) 

та один екземпляр отримала (в)


__________________ (________________)

Начальник Управління освіти






О.С. Нижник

Барибіна В.В.

Додаток 4
до наказу Управління освіти 

адміністрації Основ'янського району

Харківської міської ради

19.03.2018 № 74
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

завідувача комунального закладу

„Дошкільний навчальний заклад (ясла-садок) № ____

комбінованого типу Харківської міської ради”

1. Загальні положення
1.1. Призначення на посаду здійснюється Департаментом освіти Харківської міської ради за погодженням з Харківським міським головою шляхом укладання контракту. Завідувач закладу дошкільної освіти (далі - завідувач) призначається і звільняється з посади наказом директора Департаменту освіти Харківської міської ради за поданням начальника Управління освіти адміністрації Основ’янського району Харківської міської ради.

1.2. Завідувач безпосередньо підпорядковується начальнику Управління освіти адміністрації Основ’янського району Харківської міської ради.

1.3. У процесі своєї діяльності завідувач керується Конституцією України, постановами Кабінету Міністрів України та наказами Міністерства освіти і науки України, органів управління освітою, іншими нормативними документами, а також локальними правовими актами освітнього закладу та цією посадовою інструкцією.

1.4. На період тимчасової відсутності завідувача, його обов’язки виконує вихователь-методист, якщо штатним розписом передбачена посада вихователя-методиста, або інший працівник, який має відповідну фахову освіту й стаж педагогічної роботи не менш як три роки, за їх  згодою.

2. Завдання та обов'язки
2.1. Здійснює керівництво і контроль за діяльністю закладу дошкільної освіти. 

2.2. Діє від імені закладу,  представляє його в державних та інших органах,  установах і організаціях,  укладає угоди з юридичними та фізичними особами. 

2.3. Розпоряджається в установленому порядку майном, коштами закладу і відповідає за дотримання фінансової дисципліни та збереження матеріально-технічної бази закладу.

2.4. Затверджує штатний розпис за погодженням з Управлінням освіти.

2.5. Приймає на роботу та звільняє з роботи працівників закладу.

2.6. Планує, координує та контролює роботу педагогічних та інших працівників  закладу.

2.7. Затверджує посадові та робочі інструкції працівників за погодженням з профспілковим комітетом.

2.8. Встановлює за рішенням педагогічної ради та за погодженням з профспілковим комітетом навантаження педагогічним та медичним працівникам; встановлює відповідно до законодавства розміри посадових окладів та ставок заробітної плати працівників закладу.

2.9. Роз’яснює працівникам їх права та обов’язки, інформує про умови праці, права на пільги і компенсації за роботу в шкідливих умовах відповідно до чинного законодавства і колективного договору.

2.10. Ознайомлює працівників з правилами внутрішнього трудового розпорядку та колективним договором.

2.11. Визначає працівнику робоче місце, забезпечує його необхідними для роботи засобами, проводить інструктаж працівника з техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці та протипожежної безпеки. 

2.12. Здійснює заходи з охорони праці, сприяє роботі профспілкової організації. 

2.13. Подає документи на представлення працівників до нагород та заохочень, накладає стягнення в межах своєї компетенції.

2.14. Забезпечує згідно з чинним законодавством належні виробничі умови, забезпечує проведення атестації робочих місць, створює умови для проходження працівниками обов’язкових медичних оглядів. 

2.15. Затверджує графіки роботи працівників і графіки відпусток.

2.16. Забезпечує дотримання санітарно-гігієнічних, протипожежних норм і правил  техніки безпеки, вимог безпечної життєдіяльності дітей і працівників.

2.17. Відповідає за реалізацію завдань дошкільної освіти, визначених законом України "Про дошкільну освіту", та забезпечення рівня дошкільної освіти у межах державних вимог до її змісту і обсягу. 

2.18. Контролює відповідність застосовуваних форм, методів і засобів розвитку,   виховання і навчання дітей їх віковим, психофізіологічним особливостям, здібностям і потребам. 

2.19. Керує педагогічною радою; організовує розроблення програм перспективного розвитку дошкільного навчального закладу, річного плану роботи.

2.20. Організовує та аналізує стан навчально-методичної роботи; бере участь у діяльності педагогічних організацій та методичних об’єднань. 

2.21. Підтримує ініціативу щодо вдосконалення навчально-виховної роботи, заохочує творчі пошуки, дослідно-експериментальну роботу педагогів. 

2.22. Комплектує групи відповідно до вимог чинного законодавства. 

2.23. Контролює організацію харчування та медичного обслуговування дітей.

2.24. Контролює забезпечення дотримання санітарного законодавства України, протипожежних норм і правил техніки безпеки, вимог безпечної життєдіяльності дітей і працівників.

2.25. Організовує різні форми співпраці з батьками вихованців або особами, які їх замінюють.

2.26. Щороку звітує про свою діяльність на загальних зборах (конференціях) колективу закладу та батьків або осіб, які їх замінюють.

22.27. Забезпечує своєчасний розгляд заяв, скарг, дотримання прав та гарантій дітей і працівників дошкільного навчального закладу.

2.28. Вирішує навчально–виховні, методичні, адміністративні, фінансові, господарські та інші питання, що виникають у процесі діяльності закладу.

2.29. Забезпечує раціональне використання бюджетних асигнувань, а також коштів, які надходять з інших джерел, звітує про їх використання.

22.30. Організовує роботу щодо створення та організації сприятливих умов проведення навчально-виховного процесу згідно з законодавством України.

22.31. Організовує повне виконання законодавчих та інших нормативних документів з охорони праці.

2.32. Забезпечує безпечну експлуатацію інженерно-технічних комунікацій, обладнання; вживає заходів щодо приведення їх у відповідність до чинних стандартів, норм і правил охорони праці, своєчасно організовує ремонт приміщень.

2.33. Організовує профілактичну роботу з попередження травматизму та зниження захворюваності серед працівників та вихованців.

2.34. Постійно підвищує свій професійний рівень, педагогічну, методичну майстерність, загальну культуру.  

2.35. Здійснює контроль за організацією роботи, пов’язаної із захистом персональних даних при їх обробці в навчальному закладі.

2.36. Призначає відповідальну особу за використання в управлінській діяльності закладу освіти програмного комплексу «КУРС: Школа»/«КУРС: Дошкілля» та ДІСО; контролює достовірність і повноту інформації у ДІСО.

2.37. Забезпечує облік і збереження документації.

2.38. Здійснює контроль за організацією роботи з ведення військового обліку.

2.39. Забезпечує суворе дотримання антикорупційного законодавства України у підпорядкованому закладі.

2.40. Здійснює інші повноваження, передбачені законом та установчими документами закладу освіти.
3. Права

Завідувач має право:

3.1. Діяти від імені закладу дошкільної освіти, представляти його в державних та інших органах, установах і організаціях, укладати угоди з юридичними та  фізичними особами.

3.2. Знайомитися з проектами рішень начальника управління освіти, що стосуються діяльності закладу дошкільної освіти. 

 3.3. Розпоряджатися майном дошкільного навчального закладу з дотриманням вимог, визначених законодавством, Статутом закладу, іншими нормативними правовими актами.

3.4.  У межах своєї компетенції повідомляти начальнику управління освіти про всі виявлені недоліки в діяльності закладу дошкільної освіти та вносити пропозиції про їх усунення.

3.5. Залучати спеціалістів структурних підрозділів управління освіти до розв'язання завдань, покладених на нього. 

3.6. Відкривати в банківських установах розрахунковий та інші рахунки. 

3.7. Приймати рішення щодо притягнення працівників, що порушили виробничу та трудову дисципліну, винних у завданні матеріальної школи закладу, до матеріальної та дисциплінарної відповідальності та про моральне та матеріальне заохочення працівників, що відзначилися.

3.8. Контролювати відповідність застосовуваних форм, методів і засобів розвитку, виховання й навчання дітей їх віковим, психофізіологічним особливостям, здібностям і потребам.

3.9.  Виступати перед управлінням освіти з ініціативою щодо проведення різних заходів чи організації дослідно-експериментальної роботи на базі дошкільного навчального закладу.
4. Відповідальність
4.1. Завідувач закладу дошкільної освіти несе відповідальність за:

4.1.1. Неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, - в межах, визначених законодавством України про працю.

4.1.2. Правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

4.1.3. Завдання матеріальної школи – в межах, визначених цивільним законодавством України та законодавством про працю України.

4.1.4. Наслідки прийнятих рішень, що виходять за межи його повноважень, які визначені законодавством України, Статутом закладу, іншими нормативними правовими актами. Завідувач закладу дошкільної освіти не звільняється від відповідальності, якщо дії, що тягнуть відповідальність, були здійснені особами, яким він делегував свої права.

4.1.5. Застосування методів виховання, пов'язаних із фізичним чи психічним насильством над особистістю дитини, - у межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

4.2. Завідувач закладу дошкільної освіти, який недобросовісно використовує майно та кошти закладу у власних інтересах, або в інтересах, протилежних інтересам засновників, несе відповідальність у межах, визначених цивільним, кримінальним та адміністративним правом. 
5. Завідувач повинен знати:
5.1. Конституцію України, Закони України, акти Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України щодо освітньої галузі.

5.2. Накази та розпорядження Міністерства освіти і науки України.

5.3. Декларацію прав і свобод людини, Конвенцію про права дитини та інші нормативно-правові акти з питань дошкільної освіти.

5.4. Базовий компонент дошкільної освіти та освітні програми.
5.5. Дошкільну педагогіку, дитячу психологію, вікову фізіологію, санітарію та гігієну.

5.6. Новітні досягнення сучасної психолого-педагогічної науки і практики.

5.7. Закономірності організації та загальні принципи побудови освітнього процесу в дошкільному навчальному закладі.

5.8. Методологічні засади процесів розвитку, виховання та навчання дітей дошкільного віку, теоретичні засади моделювання освітнього процесу з урахуванням різних вікових груп та індивідуальних особливостей вихованців.

5.9. Теорію управління закладом дошкільної освіти та особливості фінансово-господарської діяльності закладів освіти.

5.10. Законодавство про працю.

5.11. Основи роботи з персональним комп’ютером і периферійними пристроями до нього, правила внутрішнього розпорядку та пожежної безпеки.

6. Кваліфікаційні вимоги
На посаду керівника закладу дошкільної освіти незалежно від підпорядкування, типу і форми власності призначається особа, яка є громадянином України, має вищу освіту не нижче ступеня бакалавра, стаж педагогічної роботи не менш як три роки, а також організаторські здібності, фізичний і психічний стан якої не перешкоджає виконанню професійних обов’язків.

7. Взаємовідносини за посадою
Завідувач взаємодіє з:

7.1. Управлінням освіти, методичним центром та іншими вищими органами управління освіти.

7.2. Керівниками інших закладів дошкільної освіти.

7.3. Керівниками закладів загальної середньої освіти району з питань наступності і перспективності дошкільної та початкової освіти.
7.4. Вищими навчальними закладами освіти.

7.5. Закладами охорони здоров'я.

7.6. Громадськими організаціями.

7.7. Батьками вихованців або особами, які їх замінюють.

З інструкцією ознайомлена

та отримала                                          _______________     __________________

                                                                                     (підпис)                     (прізвище, ініціали)

Начальник Управління освіти
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