ХІІ. Управлінська діяльність адміністрації школи.Організація системи аналітичної та контролюючої діяльності адміністрації, методичного активу школи.
  ХІІ.1 Функціональні обов’язки адміністрації школи


У 2016/2017 навчальному році з метою поліпшення управління та контролю за діяльністю школи закріпити за адміністрацією такі посадові та функціональні обов’язки:

За директором школи :

· організація роботи школи з усіх напрямків діяльності;

· визначення спільно з радою школи головних напрямків розвитку школи, надання її інтересів в державних і суспільних органах;

· вирішення питань, пов’язаних з господарською діяльністю школи;

· організація роботи з батьками (особами, які їх заміняють), громадськістю і підприємствами, що сприяють у навчально-виховній роботі;

· організація роботи на всіх етапах навчально-виховного процесу;

· здійснення контролю за виконанням навчальних програм, якістю знань учнів, змістом та ефективністю навчально-виховної роботи;

· контроль за виконанням вимог охорони дитинства, праці учнів і педагогів;

· сприяння розвитку і надання допомоги органам самоврядування учнів;

· забезпечення обліку, збереження та поповнення навчально-матеріальної бази;

· контроль за виконанням правил санітарно-гігієнічного режиму;

· здійснення підбору та розстановки кадрів, встановлення посадових обов’язків працівників;

· організація підготовки та проведення атестації педагогічних працівників;

· здійснення контролю за якістю навчально-виховного процесу  та об’єктивністю оцінки результатів освітньої підготовки учнів з фізики, основ інформатики, географії, музики, фізичної культури і здоров’я, предмета  „Захист Вітчизни”, іноземної мови;

· здійснювати контроль за роботою шкільної бібліотеки.

За заступником директора з навчальної роботи 1 - 11 класів  Шапар К.М.:

· організація поточного і перспективного планування діяльності педагогічного колективу;

· організація і координація методичної роботи вчителів по виконанню навчальних планів і програм, розробка необхідної навчально-методичної документації;

· здійснення контролю за якістю навчально-виховного процесу та об(єктивністю оцінки результатів освітньої підготовки учнів з предметів: (початкової школи, української мови та літератури, математики, історії, біології, хімії, російської мови та літератури);

· контроль за виконанням під час  навчально-виховного процесу норм та правил охорони праці, виробничої санітарії та пожежної безпеки в урочний час, виявлення обставин нещасних випадків, які сталися з учителями;

· контроль за роботою факультативів, організацією проведення індивідуальних і групових занять з учнями;

· організація роботи по підготовці та проведенню державної підсумкової атестації;

· здійснення контролю за навчальним навантаженням учнів, за станом розкладу навчальних занять та інших видів навчальної діяльності;

· участь у підготовці та проведенні атестації педагогічних працівників;

· складання розкладу занять та інших видів навчальної діяльності, забезпечення якісної та своєчасної заміни уроків у тимчасово відсутніх вчителів, ведення журналу обліку пропущених та замінених уроків;

· забезпечення своєчасного складання встановленої звітної документації;

· ведення табелю обліку робочого часу педагогів і навчально-допоміжного складу;

· організація за участю завідуючої з адміністративно-господарської роботи своєчасного та якісного проведення паспортизації навчальних кабінетів, майстерень, спортзалу, інших приміщень;

· здійснення разом із профспілкою адміністративно-суспільного контролю безпеки, використання, збереження навчальних приладів і обладнання, хімічних реактивів, наочних посібників, шкільних меблів;

· внесення пропозицій по удосконаленню навчально-виховного процесу;

·  контроль за працевлаштуванням випускників 9-х, 11-х класів;

· здійснення контролю за веденням класних журналів, журналів факультативів,  зошитів учнів 1-11 класів;

· керівництво роботою методичного кабінету;

· ведення обліку, аналізу і звітності з навчально-виховної роботи;
· виконання інших розпоряджень директора.
  За заступником директора з виховної роботи Мушковою О.А.:

· створення обґрунтованої системи позакласної та позашкільної роботи, планування і забезпечення її виконання;

· надання методичної і організаційної допомоги вчителям і учнівському активу в організації позакласної та позашкільної роботи;

· організація позаурочної виховної роботи з урахуванням інтересів, нахилів і здібностей учнів, побажань батьків на принципах взаємоповаги і співробітництва;

· реалізація в роботі концепції національного виховання підростаючого покоління України;

· планування позакласної виховної роботи і організація її виконання;

· комплектування і вжиття заходів щодо збереження контингенту учнів у гуртках за інтересами та інших об(єднань учнів протягом навчального року;

· співпраця з органами учнівського самоуправління, надання їм організаційно-методичної допомоги і створення умов для їх діяльності;

· залучення до участі в позакласній роботі з учнями батьків, працівників творчих спілок, товариств, громадських організацій;

· організація роботи з дітьми і підлітками за місцем проживання учнів, розробка та реалізація координаційних планів роботи з культурно-освітніми установами, спортивними організаціями в мікрорайоні;

· організація роботи шкільних учнівських об(єднань за інтересами;

· забезпечення соціального захисту неповнолітніх при розгляді питань, пов(язаних з вирішенням їх долі;

· допомога дітям-сиротам та дітям, чиї батьки позбавлені батьківських прав;

· організація роботи з дітьми із неблагополучних сімей, залучення до роботи з ними відповідних педагогічних та інших працівників;

· координація роботи методичного об(єднання класних керівників, вихователів;

· контроль діяльності класних керівників, вихователів з питань виховної роботи;

· організація оздоровлення дітей на базі школи в період канікул;

· співпраця з педагогом-організатором, шкільним психологом;

· координація роботи із заступником директора з навчально-виховної роботи, керівниками гуртків;

· участь у підборі класних керівників, вихователів, підготовці і проведенні атестації педагогічних працівників;

· підготовка проектів наказів та інших управлінських рішень з питань виховної роботи;

· забезпечення своєчасного складання необхідної звітної документації;

· контроль за якістю навчально-виховного процесу та  об(єктивністю оцінки результатів освітньої підготовки учнів з образотворчого мистецтва в 1-7-х класах, трудового навчання, з основ медичних знань, з курсу «Охорона життя і здоров(я учнів», бесід з попередження дитячого травматизму;

· контроль за виконанням у навчально-виховному процесі норм та правил безпеки життєдіяльності;

· організація роботи з попередження всіх видів дитячого травматизму, контроль за цією роботою;

· виявлення обставин нещасних випадків, які сталися з  учнями;

· здійснення контролю за веденням журналів гуртків, щоденників учнів 1-11 класів;

· контроль за дотриманням учнями правил для учнів;

· контроль за роботою гуртків;
· виконання інших розпоряджень директора.
· За завідуючою господарською частиною Сіріченко Н.І.:

· здійснення адміністративно-господарської та фінансової діяльності;  

· забезпечення експлуатації та утримання приміщень, споруд, території школи відповідно до вимог техніки безпеки та санітарії;

· організація огляду та поточний ремонт споруд і приміщень, вентиляційних і теплових мереж, електричних і санітарно-технічних установок, електроапаратури, водопровідно-каналізаційного господарства;

· здійснення систематичного контролю за справністю водопроводу, газопроводу, каналізації, теплової мережі;

· організація проведення періодичних оглядів та очистки котлів, водонагрівача;

· забезпечення правильності зберігання матеріальних цінностей, санітарно-технічного стану побутових і допоміжних споруд;

· проведення інструктажу персоналу на робочих місцях, повторного і позапланового, перевірка знань, оформлення допуску персоналу до самостійної праці з записом у журналі реєстрації інструктажу на робочих місцях;

· забезпечення додержання виконання протипожежного стану приміщень та споруд школи, контроль за справністю засобів пожежегасіння;

· ведення обліку основних засобів, оперативний облік малоцінних, зношуваних предметів та матеріалів;

· керівництво комісією для визначення непридатності обладнання, інвентарю, навчально-наочних посібників, різного майна;
· виконання інших розпоряджень директора.
ХІІ. 2. Контроль за виконанням законодавчих, нормативних документів, навчальних програм, веденням шкільної документації
	№ з/п
	Назва заходів
	Термін виконання
	Відповідальні 
	Відмітка про виконання

	1.
	Доводити до відома вчителів розпорядження, нормативні й методичні документи та матеріали Міністерства освіти і науки України, керівних органів освіти на місцях, методичних служб Міністерства освіти і науки України, встановити контроль за їх виконанням. 
	Постійно
	Дімітрова Ю.В.,

Шапар К.М.,

Мушкова О.А.
	

	2.
	Організувати перевірки ведення документації:
· правильності ведення алфавітної книги;

· первинної навчальної документації (класних журналів, особових справ);

· трудових книжок та особових справ працівників школи, оформлення їх згідно з інструкцією;

· узгодження календарно-тематичних планів учителів-предметників; 

· журналів факультативних занять, гуртків, спортивних секцій;

· зошитів, щоденників
	Вересень 

2016

Вересень
2016 
Червень
2017

Вересень 2016

Вересень 2016 

Січень 2017

Вересень 2016 

Січень 2017

Грудень 2016

Травень 2017
	Ніконова О.М.
Дімітрова Ю.В.,

Шапр К.М. 

Дімітрова Ю.В.

Шапар К.М.

Шапар К.М.,

Мушкова О.А.

Шапар К.М.,

Мушкова О.А.
	


XІІ.3. Контроль за якістю знань, умінь та навичок учнів
	№ з/п
	Назва заходів
	Термін виконання
	Відповідальний 
	Відмітка про виконання

	1
	Перевірка навичок літературного читання  у 1–4-х -класах;
	Грудень 2016

травень 2017
	Шапар К.М.,

керівники МО
	

	2
	Проведення поточної, тематичної атестації учнів
	Протягом року
	Шапар К.М.,

керівники МО


	

	3
	Проведення державної підсумкової атестації
	Травень-червень 

2017
	Дімітрова Ю.В.,

Шапар К.М.,

керівники МО
	


XІІ. 4.Вивчення стану викладання предметів
	 з/п
	Назва заходів
	Термін виконання
	Відповідальні 
	Відмітка про виконання

	1


	Комплексна перевірка стану викладання трудового навчання  у 

1- 9-х класах, технології у 10-11-х класах 
	Жовтень

2016


	Дімітрова Ю.В.,

Шапар К.М.,

Мушкова О.А.


	

	2
	Комплексна перевірка стану викладання української мови у 1-11-х класах, літературного читання (укр.) у 3-4-х класах, української літератури у 5-11-х класах
	Листопад-

грудень

2016
	Дімітрова Ю.В.,

Шапар К.М.,

Мушкова О.А.
	

	3


	 «Комплексна перевірка стану викладання другої іноземної мови (німецької)  у 6 – 8-х класах
	 Січень-лютий  
2017


	Дімітрова Ю.В.,

Шапар К.М.,

Мушкова О.А


	

	4


	Комплексна перевірка стану викладання  художньої культури  у 

9 -11-х класах
	Березень  
2017


	Дімітрова Ю.В.,

Шапар К.М.


	

	
	Тематичні перевірки:


	
	
	

	5
	Про виконання вимог до ведення класних журналів
	Травень, червень 2017
	Дімітрова Ю.В.,

Шапар К.М.,

Мушкова О.А.


	

	8
	Про виконання вимог до ведення випускної документації
	Червень 2017
	 Дімітрова Ю.В.,

Шапар К.М.


	

	9
	Робота педколективу щодо реалізації Інструкції з обліку дітей та підлітків шкільного віку (ІЗ МОНГ України № 14 за 2000 р.)
	І  семестр 2016
	Мушкова О.А.
	

	10
	Система роботи вчителів фізичної культури у 5-9-х  класах
	Квітень 2017
	Дімітрова Ю.В.


	

	11
	Про перевірку журналів інструктажу учнів у кабінетах хімії, фізики, в майстернях, позашкільних роботах, екскурсіях
	Вересень 2016

Січень
2017
	Шапар К.М.,

Мушкова О.А.
	

	12
	Про стан викладання предмета «Захист Вітчизни»у 10-11-х класах
	Квітень -

травень 

2017
	Дімітрова Ю.В.,

Шапар К.М.


	


XІІ.5. Контроль за станом навчально-матерільного забезпечення
           навчально-виховного процесу
	№ з/п
	Назва заходів
	Термін виконання
	Відповідальний 
	Відмітка про виконання

	1
	Огляд готовності навчальних кабінетів і шкільних майстерень до нового навчального року, забезпечення приміщеннями
	Серпень-вересень 2016
	Дімітрова Ю.В.,

Шапар К.М., ПК
	

	2
	Методичне та технічне оснащення навчальних кабінетів
	Січень-лютий 2017
	Дімітрова Ю.В.,

Шапар К.М.,

керівники МО 
	

	3
	Забезпечення учнів підручниками 
	Вересень 2016
	Аксьонова О.О.
	

	4
	Санітарно-гігієнічний стан школи
	Постійно 
	Сіріченко Н.І.
	

	5
	Забезпечення протипожежного захисту та пожежної безпеки (адміністративно-громадський огляд протипожежного стану школи) 
	Жовтень 2015 -

квітень 2017
	Дімітрова Ю.В.,

Сіріченко Н.І.,

ПК
	


XІІ.6.   Перевірка з охорони праці
	№ з/п
	Назва заходів
	Термін виконання
	Відповідальні 
	Відмітка про виконання

	1
2
	Призначення відповідальних осіб за організацію безпеки праці (наказ); 

Перевірка документального забезпечення:

- колективний договір, угода про охорону праці та акти про його виконання;

- посадові інструкції з охорони праці для окремих професій і видів робіт;

- журнал вступного інструктажу з безпеки життєдіяльності;
- журнал інструктажу з охорони праці на робочому місці; 

- журнали інструктажу учнів у кабінетах хімії, фізики, в майстернях, позашкільних роботах, екскурсіях;
- журнал реєстрації нещасних випадків на виробництві;
- документи про стан випробування котлів і системи опалення при підготовці до роботи в осінньо-зимовий період;
- акти дозволи на експлуатацію навчальних майстерень і кабінетів;
- акт готовності школи до нового навчального року;
- протоколи перевірки захисного заземлення і опору ізоляції електропроводки, випробування засобів індивідуального захисту;
- інструкції з техніки безпеки для кабінетів хімії, фізики, майстерень.
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