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  № 64
Про розподіл функціональних 

обов’язків між членами 

адміністрації закладу

у 2015/2016 навчальному році

На підставі Закону України «Про позашкільну освіту», Положення про позашкільний навчальний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 06.05.2001 № 433, Статуту закладу, кваліфікаційних вимог до працівників, із метою раціональної організації праці, управління навчально-виховним процесом і фінансово-господарською діяльністю закладу, контролю за ними, а також підвищення відповідальності  адміністративних працівників закладу
НАКАЗУЮ:

1. Розподілити функціональні обов’язки між адміністративними працівниками КЗ ХЦДЕД «Будинок учителя» у 2015/2016 навчальному році таким чином:

1.1. Директор:

1.1.1. організовує:

- навчальну, методичну, фінансово-економічну, соціально-побутову та іншу діяльність, забезпечує виконання завдань, передбачених Статутом закладу; 

- проведення обласних масових заходів для учнів і педагогічних працівників області;

- роботу, пов’язану із захистом відомостей, що складають державну, службову та комерційну таємницю, та із захистом персональних даних при їх обробці 
у КЗ ХЦДЕД «Будинок учителя»;

- роботу щодо залучення надходжень до спеціального фонду бюджету 
КЗ ХЦДЕД «Будинок учителя».

1.1.2. створює оптимальні умови:

- для роботи трудового колективу та дотримання техніки безпеки життєдіяльності;

- для здійснення навчально-виховного процесу в КЗ ХЦДЕД «Будинок учителя» відповідно до Законів України «Про освіту» та «Про позашкільну освіту».

1.1.3. здійснює:

- оперативне керівництво закладом, забезпечує його діяльність, ефективне зберігання та використання майна, закріпленого за КЗ ХЦДЕД «Будинок учителя», на праві оперативного управління;

- матеріально-технічне, фінансове, кадрове та інформаційне забезпечення діяльності КЗ ХЦДЕД «Будинок учителя»;

- підбір та розстановку кадрів у закладі.

1.1.4. забезпечує: 

- виконання бюджетного законодавства, недопущення нецільового використання бюджетних коштів; 

- виконання зобов’язань закладу зі сплати податків, внесення інших обов’язкових платежів до бюджетів та своєчасної виплати заробітної плати працівникам;

- виконання встановлених показників ефективності використання майна спільної власності територіальних громад сіл, селищ, міст області, що знаходиться на балансі КЗ ХЦДЕД «Будинок учителя», розподілу й використання доходу від нього;

- виконання положень колективного договору між адміністрацією та трудовим колективом закладу;

- впровадження нових, прогресивних освітніх технологій у навчальний процес;

- реалізацію вимог Закону України «Про засади запобігання і протидії корупції»;

- дотримання санітарно-гігієнічних, протипожежних норм та безпеки життєдіяльності вихованців і працівників закладу;

- своєчасну виплату заробітної плати.

1.1.5. здійснює контроль:

- за своєчасним розрахунком із банками, установами та іншими організаціями;

- за виконанням державних та регіональних програм у галузі освіти;

- за своєчасним поданням до Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації встановленої статистичної, бухгалтерської звітності та інших відомостей про діяльність закладу.
1.2. Заступник директора з методичної роботи:

1.2.1. організовує:

- ознайомлення колективу із чинними вимогами щодо ведення ділової документації відповідно до затвердженої номенклатури справ; 
- проведення підвищення кваліфікації педагогічних працівників і спеціалістів закладу, їхнього економічного, правового та професійного навчання;

- проведення атестації педагогічних працівників закладу;

- складання та обговорення річного плану роботи КЗ ХЦДЕД «Будинок учителя», перспективного плану роботи, концепції розвитку закладу;

- підготовку навчальних посібників, методичних рекомендацій, аналітичних матеріалів за напрямами діяльності КЗ ХЦДЕД «Будинок учителя».

1.2.2. здійснює:

- керівництво роботою організаційно-методичного відділу та координування роботи відділу дослідницько-експериментальної діяльності;
- складання поточного та перспективного плану підвищення кваліфікації та 
атестації педагогічних працівників КЗ ХЦДЕД «Будинок учителя»;
- складання робочого навчального плану КЗ ХЦДЕД «Будинок учителя»,  розкладу занять гуртків КЗ ХЦДЕД «Будинок учителя»;

- відвідування навчальних занять та підготовку аналітичних матеріалів за підсумками відвідувань.

1.2.3. забезпечує:

- здійснення організаційно-масової діяльності КЗ ХЦДЕД «Будинок учителя»;

- організаційно-методичний супровід другого (обласного) туру Всеукраїнського конкурсу професійної майстерності педагогічних працівників дошкільних навчальних закладів «Вихователь року»;

- підготовку статистичного звіту 1-ПЗ та аналітичних звітів про роботу закладу.

1.2.4. здійснює контроль:

- за відповідністю навчальних програм гуртків чинним нормативним документам у галузі позашкільної освіти;

- за проходженням щорічних медичних оглядів працівниками закладу згідно з чинним законодавством.

1.3. Заступник директора з адміністративно-господарської частини:

1.3.1. організовує:
- виробничо-господарську, соціально-побутову та іншу господарську діяльність;
- інструктаж, навчання і перевірку знань працівників з охорони праці;
- зберігання матеріальних цінностей, енергетичних ресурсів, вживає заходів щодо запобігання розкраданню комунального майна;

- виконання правил протипожежної безпеки та санітарії у КЗ ХЦДЕД «Будинок учителя»;
- ведення документації адміністративно-господарської частини згідно з чинними вимогами відповідно до затвердженої номенклатури справ.
1.3.2. здійснює:

- підготовку проектів угод із замовниками за напрямами діяльності адміністративно-господарської частини;

- поточне та перспективне планування роботи адміністративно-господарської частини;
- надання методичної допомоги структурним підрозділам КЗ ХЦДЕД «Будинок учителя» під час розроблення й перегляду інструкцій з охорони праці;
- оформлення технічної документації для капітального ремонту й реконструкції будівлі КЗ ХЦДЕД «Будинок учителя», погодження проектів, кошторисів, актів згідно з чинним законодавством; 
 1.3.3. забезпечує:

- ефективне використання закріпленого за КЗ ХЦДЕД «Будинок учителя» комунального майна;
- підготовку статистичних та аналітичних звітів про роботу закладу 
з адміністративно-господарських питань;
- укомплектування закладу необхідними меблями та обладнанням;

- укладення індивідуальних угод про матеріальну відповідальність із


працівниками КЗ ХЦДЕД «Будинок учителя». 
1.3.4. здійснює контроль:
- за додержанням у КЗ ХЦДЕД «Будинок учителя» законодавчих та інших 
нормативних актів з охорони праці та наданням працівникам встановлених пільг і компенсацій за умовами праці.

- за діяльністю інженерно-технічного персоналу.
1.4. Головний бухгалтер:

1.4.1. організовує: 

- бухгалтерський облік господарсько-фінансової діяльності КЗ ХЦДЕД «Будинок учителя»;

- складання щомісячного бухгалтерського обліку, місячних, квартальних та річних бухгалтерських звітів;

- виконання заходів щодо запобігання нестачам, незаконному витрачанню коштів і товарно-матеріальних цінностей, порушенням фінансового і господарського законодавства.

1.4.2. здійснює:

- розробку і впровадження ефективних заходів, спрямованих на дотримання державної дисципліни у сфері фінансово-господарської діяльності;

- складання балансу КЗ ХЦДЕД «Будинок учителя» щодо активів і пасивів, нарахування й використання грошових коштів;

- регулювання розбіжності фактичної наявності цінностей з даними бухгалтерського обліку, що були виявлені під час інвентаризації;

- усунення неефективних витрат, бере участь у проведенні комплексного аналізу фінансово-господарської діяльності для виявлення внутрішньогосподарських резервів;

- надання методичної допомоги працівникам бухгалтерії з питань бухгалтерського обліку, контролю, звітності й економічного аналізу;

- підготовку даних про дебіторську та кредиторську заборгованість, про надходження коштів до спеціального фонду;

- підготовку довідок про нарахування та розрахунки по орендній платі, інформації про орендарів;

- складання податкової декларації з податку на додану вартість, з додатками;

- розрахунок суми земельного податку;

- інвентаризацію основних засобів, товарно-матеріальних цінностей, коштів;

- оформлення податкових накладних, їх реєстрів, рахунків на оплату за послуги.

1.4.3. забезпечує:

- належне оформлення бухгалтерських документів, розрахунків і платіжних зобов’язань, витрачання фонду оплати праці згідно із встановленими посадовими окладами;

- своєчасне складання бухгалтерської і податкової звітності та подання її за встановленим порядком до відповідних органів;

- суворе дотримання штатної, фінансової і касової дисципліни, кошторису, запобігання дебіторській заборгованості, нестачам.

1.4.4. здійснює контроль:

- за ефективним використанням матеріальних, трудових і фінансових ресурсів;

- за своєчасним і в повному обсязі відрахуванням платежів до бюджету;

- за правильністю відображення в інвентаризаційній відомості інвентаризаційних різниць (нестачі, надлишки), втрати і псування цінностей 
з обчисленням розмірів збитків;

- за зберіганням бухгалтерських документів, оформленням і здаванням їх 
у встановленому порядку до архіву;

- за виконанням кошторису видатків КЗ ХЦДЕД «Будинок учителя», вчасним і точним оформленням документів і законністю фінансових операцій.

1.5. Завідувач відділу дослідницько-експериментальної діяльності:

1.5.1. організовує:

- діяльність відділу дослідницько-експериментальної діяльності відповідно до річного плану роботи закладу;

- проведення ІІ етапу Всеукраїнського конкурсу-захисту учнівських науково-дослідницьких робіт Малої академії наук України за науковими відділеннями «Математика», «Фізика та астрономія», «Економіка», «Технічні науки», «Комп’ютерні науки», «Мовознавство», «Літературознавство, фольклористика та мистецтвознавство», «Хімія та біологія», «Екологія та аграрні науки»;

- сприятливі умови для навчально-виховного процесу за визначеними навчальними планами та програмами гуртків КЗ ХЦДЕД «Будинок учителя»;

- підготовку обдарованих дітей для участі у Всеукраїнському конкурсі-захисті учнівських науково-дослідницьких робіт Малої академії наук України та інших творчих конкурсах із залученням науково-педагогічних працівників вищих навчальних закладів;

- вивчення, узагальнення та поширення в навчально-виховному процесі ефективного педагогічного досвіду щодо організації дослідницько-експериментальної діяльності учнів та роботи з обдарованими дітьми.

1.5.2. здійснює:

- підготовку і проведення обласних масових заходів з учнями та педагогами за дослідницько-експериментальним напрямом позашкільної освіти;

- координацію роботи гуртків КЗ ХЦДЕД «Будинок учителя».

1.5.3. забезпечує:

- методичний супровід учнівської науково-дослідницької роботи у межах діяльності Харківського територіального відділення Малої академії наук України за науковими відділеннями «Математика», «Фізика та астрономія», «Економіка», «Технічні науки», «Комп’ютерні науки», «Мовознавство», «Літературознавство, фольклористика та мистецтвознавство», «Хімія та біологія», «Екологія та аграрні науки» та в межах діяльності гуртків;

- науково-методичний супровід ІІ етапу Всеукраїнського конкурсу-захисту учнівських науково-дослідницьких робіт Малої академії наук України за науковими відділеннями «Математика», «Фізика та астрономія», «Економіка», «Технічні науки», «Комп’ютерні науки», «Мовознавство», «Літературознавство, фольклористика та мистецтвознавство», «Хімія та біологія», «Екологія та аграрні науки»;

- залучення обдарованих учнів області та вихованців гуртків до участі в обласних, всеукраїнських, міжнародних заходах для обдарованої учнівської 


молоді, підготовку супровідної документації для участі в заходах;

- формування списків вихованців гуртків, переможців І, ІІ, ІІІ етапів Всеукраїнського конкурсу-захисту учнівських науково-дослідницьких робіт Малої академії наук України, інших творчих конкурсів;

- підготовку навчальних посібників, методичних рекомендацій, аналітичних матеріалів за напрямами діяльності КЗ ХЦДЕД «Будинок учителя»;

- збереження документації відділу відповідно до чинних вимог та затвердженої номенклатури справ;

- створення умов для ефективного педагогічного процесу, фізичного та психічного розвитку дітей.

1.5.4. здійснює контроль:

- за належним оформленням навчальної та ділової документації відділу дослідницько-експериментальної діяльності та гуртків КЗ ХЦДЕД «Будинок учителя»;
- за навчально-виховним процесом у гуртках КЗ ХЦДЕД «Будинок учителя».
2. Заступникам директора, головному бухгалтеру, завідувачу відділу дослідницько-експериментальної діяльності виконувати покладені обов’язки якісно та в повному обсязі.

3. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Директор                                                                       


В. Луніна   
З наказом ознайомлені:
Леонова Н.О.

Шевченко Н.В.

Куртова О.М.
Єрмоленко Н.Ю.
