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№38

Про розподіл обов’язків між

адміністрацією комплексу

Керуючись законом України «Про освіту» та «Положенням про загальноосвітній навчальний заклад», з ціллю підвищення ефективності керівництва педагогічним колективом розподілити обов’язки між адміністрацією комплексу слідуючим чином:

ДИРЕКТОР КОМПЛЕКСУ:

1. Здійснює загальне керівництво комплексом.

2. Відповідає за якість і ефективність роботи педагогічного колективу:

а) навчально-виховний процес;

б) виробничу діяльність.

3. Відповідає за господарсько-фінансовий стан комплексу, за підвищення та оновлення його навчально-матеріальної бази, розподіл коштів, матеріальними фондами.

4. Здійснює керівництво колективом комплексу (штатних і нештатних співробітників).

5. Згідно трудовому законодавству і правилам внутрішнього розпорядку визначає коло обов’язків співробітників комплексу, контролює їх виконання.

6. В установленому порядку приймає на роботу і звільнює з роботи співробітників педагогічного і навчально-допоміжного, обслуговуючого персоналу.

7. Узгоджує сумісну діяльність адміністрації, профспілкової і учнівської організації.

8. Керує роботою педагогічної ради, організує проведення нарад, оперативок.

9. Контролює і відповідає за планування роботи всіх ланок навчально-виробничого, виховного процесів і профорієнтаційної роботи.

10. Створює умови для педагогічного навчання робітників комплексу, підвищує їх теоретичний рівень і кваліфікацію.

11. Забезпечує взаємодію і співпрацю комплексу з органами місцевого самоврядування, громадськістю, батьками.

12. Контролює санітарно-гігієнічний стан приміщень комплексу.

13. Забезпечує виконання наказів, розпоряджень інструктивних листів органів освіти по питанням охорони праці, розпоряджень органів державного надзору і технічної інспекції.

14. Планує і здійснює заходи по охороні праці, забезпечує безпечну експлуатацію інженерно-технічних комунікацій, обладнання і приймає заходи по приведенню їх в відповідність до норми.

15. Здійснює контроль за станом роботи:

- орендаторів;

- контролює стан викладання вчителів профілів: автослюсар, основи дизайну, деревообробка, основи підприємницької діяльності, інформаційно-комунікаційні технології та з трудового навчання.

16. Відповідає за розширення профілів навчання, ремонт комплексу.

17. Керує роботою з батьками.

18. Контролює стан викладання педагога профілю: основи підприємницької діяльності.

19. Подає штатних працівників до нагороди, направляє керівництву установ накази про заохочення та стягнення на їх представників, зайнятих в навчально-виробничому процесі комплексу.

ЗАСТУПНИК ДИРЕКТОРА З НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНОЇ РОБОТИ:

1. Відповідає за правильну організацію навчально-виховної роботи.

2. Забезпечує і контролює виконання начальних планів і програм.

3. Відповідає за якість знань і практичних навиків учнів.

4. Відповідає і контролює відвідування учнями занять, їх поведінку.

5. Складає розклад занять, звіти про навчально-виховну роботу.

6. Організовує самоосвіту вчителів, веде систематичну роботу по підвищенню педагогічної кваліфікації вчителів.

7. Відповідає за проведення занять, ведення документації.

8. Здійснює безпосередній контроль за дотриманням в навчально-виховному комплексі норм і правил охорони праці, санітарії і пожежної безпеки, своєчасного проведення інструктажу учнів та його реєстрацію.

9. Організує самоуправління учнів з обліком особливостей навчання і виховання учнів в комплексі.

10. Організовує виховну і профорієнтаційну роботу з учнями комплексу.

11. Забезпечує зв’язок між навчально-виробничою і виховною роботою в комплексі і в школі, організовує роботу кураторів.

12. Контролює стан викладання педагогів профілів: інформаційно-комунікаційні технології, кулінарія, основи дизайну та трудове навчання.

ЗАСТУПНИК ДИРЕКТОРА З НАВЧАЛЬНО-ВИРОБНИЧОЇ РОБОТИ:

1. Несе відповідальність за збереження навчально-виробничого обладнання (токарної, деревообробної дільниць), які знаходяться на балансі комплексу.

2. Відповідає за матеріально-технічне забезпечення навчально-виробничого процесу в комплексі.

3. Несе відповідальність за організацію роботи по створенню на навчально-виробничих дільницях здорових та безпечних умов для учнів та обслуговуючого персоналу.

4. Безпосередньо несе відповідальність в повному обсязі за контроль навчання і праці учнів, проведення інструктажу учнів з охорони праці безпеки та реєстрації їх в спеціальному журналі.

5. Відповідає за раціональне використання обладнання, матеріалів, електроенергії і води на виробничих дільницях в комплексі в цілому.

6. Відповідає за практичне навчання і забезпечення учнів об’єктами праці на виробничих дільницях.

7. Здійснює оснащення виробничих дільниць обладнанням в відповідності з сучасними вимогами.

8. Відповідає за організацію і проходження літньої трудової практики учнів на підприємствах, в установах і в комплексі.

9. Несе відповідальність за ведення госпрозрахункової діяльності.

10. Контролює викладання на профілях: деревообробка, автослюсар.

11. Відповідає за енергозбереження в комплексі.

ЗАСТУПНИК ДИРЕКТОРА З АДМІНІСТРАТИВНО-ГОСПОДАРЧОЇ ДІЯЛЬНОСТІ:

1. Несе відповідальність за збереження будівлі, приміщень комплексу, майна, яке знаходиться на балансі комплексу.

2. Відповідає за матеріально-технічне забезпечення навчального процесу.

3. Забезпечує чистоту і порядок в кабінетах, в усіх приміщеннях і на території комплексу.

4. Організує і контролює роботу техперсоналу і відповідає за її якість.

5. Відповідає за своєчасну підготовку ДНВВК до початку навчального року, до опалювального сезону, ремонт приміщень, водо забезпечення, тепломережі, благоустрій території.

6. Являється відповідальним за протипожежний стан комплексу.

7. Несе відповідальність і систематичний облік за витратами води та тепло забезпеченням комплексу.

8. Несе відповідальність в повному обсязі за роботою по охороні праці, проведенню заходів по попередженню травматизму і професійної захворюваності.

Директор ДКНВВК
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