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КАМ’ЯНОЯРУЗЬКИЙ НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНИЙ КОМПЛЕКС

                          ЧУГУЇВСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ

                                   ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
02.09.2013   № 08-04-01
с. Кам’яна Яруга

ДИРЕКТОРА 

НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНОГО КОМПЛЕКСУ
         (код КП 1210.1)

ЗАТВЕРДЖУЮ
Начальник відділу освіти

Чугуївської райдержадміністрації

_____________Є.О.Ляхович-Звєрєва
«___»_______________2013 року
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ № 08-04-01
                                               директора 
Кам’яноярузького навчально-виховного комплексу 

 Чугуївської районної ради Харківської області

1. Загальні положення
1.1. Директор Кам’яноярузького навчально-виховного комплексу  (надалі – директор) відноситься до категорії «Керівники».
1.2.  Директор  підпорядковується безпосередньо начальнику відділу освіти райдержадміністрації.

1.3.  Призначення на посаду директора та звільнення з неї здійснюється наказом начальника відділу освіти з дотриманням вимог чинного законодавства про працю, за погодженням з вищестоящою установою освіти, органами місцевої державної адміністрації та місцевого самоврядування.
1.4. Директор в своїй роботі керується Конституцією і законами України, рішеннями вищестоящих органів управління освітою, статутом і наказами закладу, правилами внутрішнього трудового розпорядку, що діють в закладі, цією посадовою інструкцією, а також наказами начальника відділу освіти.
1.5. За відсутності директора його обов'язки виконує заступник директора з навчально-виховної роботи.
2. Завдання та обов'язки 
Директор:

2.1. Здійснює згідно з чинним законодавством загальне керівництво навчально-виховним комплексом «дошкільний навчальний заклад – загальноосвітній навчальний заклад».
2.2. Представляє заклад в державних органах та інших підприємствах, установах і організаціях; розпоряджається майном, коштами навчального закладу в установленому порядку; відповідає за дотримання фінансової дисципліни та збереження матеріально-технічної бази закладу.
2.3. Контролює відповідність форм, методів і засобів розвитку, виховання і навчання вихованців та учнів  їх віковим, психофізіологічним особливостям, здібностям і потребам. 
2.4. Керує педагогічною радою. 
2.5. Організовує розроблення програм перспективного розвитку  навчально-виховного комплексу, річного плану роботи  тощо; організовує та аналізує стан навчально-методичної роботи. 
2.6. Бере участь у діяльності педагогічних організацій та методичних об’єднань. 
2.7. Вживає заходи щодо використання більш досконалих та ефективних методів навчально-виховної роботи; заохочує творчі пошуки, експериментальну роботу педагогічних працівників. 
2.8. Комплектує групи для вихованців дошкільного віку та класи для учнів молодшого шкільного віку відповідно до вимог чинного законодавства. 
2.9. Організовує різні форми співпраці з батьками вихованців та учнів або особами, які їх замінюють. 
2.10.  Звітує про свою діяльність на загальних зборах (конференціях) закладу. 
2.11.  Координує та контролює діяльність структурних підрозділів навчально-виховного комплексу, зокрема з організації харчування та медичного обслуговування вихованців та учнів, забезпечення і дотримання санітарно-гігієнічних, протипожежних норм і правил техніки безпеки, вимог безпечної життєдіяльності вихованців, учнів і працівників.

2.12.  Приймає на роботу та звільняє з роботи технічних працівників навчально-виховного комплексу. 
2.13.  Затверджує посадові (робочі) інструкції працівників за погодженням з профспілковим комітетом (профспілковим представником). 
2.14.  Здійснює контроль за організацією навчально-виховного процесу в закладі, виконання працівниками посадових (робочих) інструкцій.
2.15.  Схвалює за рішенням педагогічної ради та за погодженням з профспілковим комітетом педагогічне навантаження педагогічних працівників; готує інші внутрішні нормативні документи. 
2.16. Забезпечує своєчасний розгляд заяв, скарг, дотримання прав та гарантій вихованців, учнів і працівників начально-виховного комплексу. 
2.17. Забезпечує доступ запитувачів до публічної інформації, що знаходиться у володінні закладу. 

2.18. Роз’яснює працівникам при прийомі на роботу 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; ознайомлює працівників з правилами внутрішнього трудового розпорядку та колективним договором; визначає працівнику робоче місце, забезпечує його необхідними для роботи засобами, проводить інструктаж працівника з техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці та протипожежної безпеки. 
2.19. Здійснює заходи з охорони праці, сприяє роботі профспілкової організації. 
2.20. Подає документи на представлення працівників до нагород та заохочень, накладає стягнення в межах своєї компетенції. 
2.21. Забезпечує згідно з чинним законодавством належні виробничі умови, забезпечує проведення атестації робочих місць, створює умови для проходження працівниками обов’язкових медичних оглядів.
2.22. Організовує належне виконання та дотримання вимог законів України, постанов Кабінету Міністрів України, наказів та інших нормативно-правових актів щодо діяльності навчального закладу. 
2.23. Використовує в роботі комп’ютерну техніку і програмне забезпечення для створення, зберігання й обробки інформації. 
3. Права
Директор має право:

3.1. Вносити пропозиції начальнику відділу  освіти райдержадміністрації щодо вдосконалення роботи навчального закладу. 

3.2. Надавати підлеглим обов’язкові для виконання розпорядження установленої форми про усунення недоліків у роботі.
3.3. Вносити пропозиції начальнику відділу  освіти про притягнення до дисциплінарної  відповідальності педагогічних працівників закладу винних у порушенні законодавчих та інших нормативно-правових актів України та порушенні правил трудового розпорядку закладу та з питань своєчасності та якості виконання обов’язків, покладених на них та видає накази про дисциплінарні стягнення щодо технічних працівників.
3.4. Вносити пропозиції начальнику відділу освіти  про відзначення, нагородження та преміювання працівників закладу за забезпечення високих показників у роботі, високий рівень організації праці, сумлінне виконання своїх обов’язків.
3.5. Діяти від імені закладу, представляти його на всіх підприємствах, в установах, закладах та організаціях.
3.6. Наймати на роботу і звільняти з роботи  технічних працівників на умовах,  передбачених чинним законодавством.
3.7. Видавати накази, в межах своєї компетенції,  обов’язкові для всіх працівників навчально-виховного закладу.
3.8. Самостійно визначати свій трудовий розпорядок згідно з діючим законодавством.
3.9. Вирішувати інші питання, віднесені до компетенції керівника чинним законодавством, статутом закладу, контрактом.
4. Відповідальність
Директор несе персональну відповідальність:

4.1. За недостатню якість і несвоєчасність виконання посадових обов’язків.
4.2. За дотриманням фінансової дисципліни та збереження матеріально- технічної бази закладу.

4.3. За збереження здоров’я та життя учасників навчально-виховного процесу.
4.4. За неналежне виконання наказів начальника відділу  освіти.

4.5.    За розголошення персональних даних, які йому було довірено, або стали відомі у зв’язку з виконанням службових обов’язків.
5. 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 та інші нормативно-правові акти з питань дошкільної та початкової освіти. 
5.2. Базовий компонент дошкільної освіти, Державний стандарт початкової загальної освіти, освітні програми; дошкільну та загальну педагогіку, дитячу та вікову психологію, вікову фізіологію, санітарію та гігієну; новітні досягнення сучасної психолого-педагогічної науки і практики; закономірності організації та загальні принципи побудови освітнього процесу в дошкільному та загальноосвітньому навчальному закладі.
5.3. Методологічні засади процесів розвитку, виховання та навчання дітей дошкільного та молодшого шкільного віку.

5.4.  Теорію управління дошкільним та загальноосвітнім навчальним закладом та особливості фінансово-господарської діяльності закладів освіти. 
5.5.  Основи роботи з персональним комп’ютером і периферійними пристроями до нього.

5.6.  Правила внутрішнього розпорядку та пожежної безпеки.
6. Кваліфікаційні вимоги
6.1. Відповідна вища педагогічна освіта не нижче освітньо-кваліфікаційного рівня «спеціаліст». Стаж педагогічної роботи особи у сфері дошкільної або загальної середньої освіти  не менш як  3 роки, а також організаторські здібності, фізичний і психічний стан якої не перешкоджає виконанню професійних обов`язків.
7. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою
        У ході виконання своїх обов’язків  директор безпосередньо контактує з начальником відділу освіти райдержадміністрації  з органами громадського самоврядування навчального закладу, з опікунською радою закладу, з педагогічною радою закладу, з органами місцевого самоврядування, організаціями, установами. 

Заступник начальника відділу освіти                                                    
райдержадміністрації 

       Л.М. Волосенко
Візи:
Юрист відділу освіти







райдержадміністрації       
П.В. Ігольник


        
Методист по кадрах відділу освіти                                            
райдержадміністрації 
Н.В. Колосова




